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Art. 1
1)

2)

3)

4)

5)

6)

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

AL DIRECTIEI DE EVIDENTA APERSOANELOR TIMIS

CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Directia de Evidenta a Persoanelor Timis are ca scop exercitarea
competentelor ce ii sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a
prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de evidenta a
persoanelor, stare civild si eliberarea documentelor in sistem de ghiseu unic.
In vederea exercitdrii acestor competente se infiinteaza si organizeaza Directia
de Evidenta a Persoanelor Timis prin reorganizarea activitatii de stare civila din
aparatul propriu al Consiliului Judetean Timis si activitatii de evidenta a
populatiei din cadrul Serviciului judetean de evidenta informatizata a
persoanelor Timis.
Directia de Evidenta a Persoanelor Timis, denumitd in continuare Directia, se
infiinteaza prin hotdrare a Consiliului Judetean Timis nr.17 din 25.01.2005, in
conformitate cu prevederile Legii administratiei publice locale nr. 215/2001,
Ordonantei Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de evidentda a persoanelor, cu
modificarile si completarile ulterioare si Hotararii Guvernului nr. 2104/2004
pentru aprobarea Metodologiei privind criteriile de dimensionare a numarului
de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidenta a
persoanelor, constituirea patrimoniului si managementul resurselor umane,
financiare si materiale.
Directia se infiinteaza si functioneaza ca serviciu public comunitar de interes
judetean, cu personalitate juridicd, in subordinea Consiliului Judetean Timis.
Din punct de vedere metodologic activitatea Directiei de Evidenta a
Persoanelor Timis este coordonata si controlata de catre Directia pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date Bucuresti.
Activitatea Directiei de Evidenta a Persoanelor Timis se desfdsoara in interesul
persoanei fizice si al comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe
baza si in aplicarea legii.
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7) Directia de Evidenta a Persoanelor Timis isi desfasoara activitatea in baza

prezentului Regulament de Organizare si Functionare si a prevederilor legale
in vigoare.

Art. 2

1) Sediul Directiei de Evidenta a Persoanelor Timis este in municipiul Timisoara,
Strada Franz Liszt, nr.3, judetul Timis.

2) Schimbarea sediului se face prin hotdrare a Consiliului Judetean Timis.

3) Directia de Evidenta a Persoanelor Timis are urmadtoarele date de
contact:sediul in municipiul Timisoara, Strada Franz Liszt, nr.3, judetul Timis,
Fax. 0256/203.228; Tel. 0356/455.455, http://www.deptimis.ro; e-mail:
dept@cjtimis.ro

Art. 3

Obiectivul Directiei este asigurarea punerii in aplicare a prevederilor actelor
normative care reglementeaza activitatea de evidenta a persoanelor, stare civila si
eliberarea documentelor in sistem de ghiseu unic.


http://www.deptimis.ro/

Art. 4

CAPITOLUL II

ACTIVITATI SI ATRIBUTII

Directia de Evidentd a Persoanelor Timis indeplineste, in principal, urmatoarele

a)

b)

g)
h)

Art. 5

atributii:

coordoneaza si controleaza metodologic activitatea serviciilor publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor din subordinea consiliilor
locale municipale, orasenesti si comunale si a oficiilor de stare civila din
cadrul primariilor de pe teritoriul judetului;

actualizeaza, utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a
Persoanelor;

furnizeaza in conditiile legii, date cu caracter personal din Registrul
National de Evidenta a Persoanelor catre autoritatile si institutiile publice
centrale, judetene si locale, agentii economici si catre cetateni;
monitorizeaza si controleazd modul de respectare a prevederilor legale in
domeniul asigurarii protectiei datelor referitoare la persoana;

colaboreaza cu institutiile care au responsabilitéti in domeniul evidentei
persoanelor, cu Ministerul Afacerilor Interne, Directia Pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, cu autoritatile publice,
precum si cu alte persoane juridice si fizice, pe probleme de interes
comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare;

tine evidenta registrelor de stare civila, exemplarul II si efectueaza
mentiuni pe acestea, conform comunicarilor primite;

coordoneaza si controleazd modul de gestionare si de intocmire a
registrelor de stare civila;

gestioneaza si verifica atribuirirea Codurilor Numerice Personale, sub

coordonarea Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date;

asigura spatiile si amenajdrile corespunzatoare pentru conservarea si
pastrarea in conditii optime si de securitate a documentelor specifice
activitatii desfasurate;

administreaza fondurilor pe care le are la dispozitie;

gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii;
de executie prin asigurarea exercitdrii, in conditiile legii, a atributiilor ce-i
revin;

de reprezentare a Consiliului Judetean in domeniul specific activitatii
Directiei.

Serviciile, birourile si compartimentele de specialitate din cadrul Directiei de Evidenta
a Persoanelor Timis au urmatoarele atributii:



Art.5.1.

1)

2)

3)

4)

),

6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)

SERVICIUL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

coordoneaza si controleaza metodologic activitatea serviciilor publice comunitare
locale de evidenta a persoanelor din subordinea consiliilor locale municipale,
oragenesti si comunale privind eliberarea actelor de identitate (prin act de
identitate se intelege cartea de identitate, cartea electronica de identitate, cartea
de identitate provizorie si buletinul de identitate, aflate in termen de valabilitate),
a cartilor de alegator, precum si altor documente in sistem de ghiseu unic;
monitorizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate desfasurata de
serviciile publice comunitare locale de evidentda a persoanelor, in scopul
identificarii cauzelor sau conditiilor care pot favoriza ori determina eliberarea
actelor de identitate, ca urmare a declindrii unei identitati false, pentru
prevenirea acestor situati;

pe baza concluziilor rezultate din activitatea de coordonare si control la serviciile
publice comunitare locale de evidenta a persoanelor, formuleaza propuneri
pentru imbunatdtirea activitatii, completarea si modificarea metodologiilor de
lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere de activitate;

intocmeste, defineste si actualizeaza procedurile operationale specifice
activitatilor sau proceselor desfasurate in cadrul serviciului la initiativa
conducatorului serviciului;

coordoneaza organizarea, functionarea, conservarea si exploatarea evidentelor
manuale detinute de servicile publice comunitare locale, in conformitate cu
prevederile legale, ordinele si instructiunile care reglementeaza acest domeniu;
organizeaza instruirile de pregdtire profesionald a personalului cu atributii de
evidentda din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor;

transmite datele necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a
Persoanelor;

furnizeaza date cu caracter personal referitoare la persoane fizice, solicitate de
institutii cu atributii in domeniul apararii, sigurantei nationale, ordinii publice,
justitie, administratie finaciard, agenti economici, precum si la cererea
persoanelor fizice si juridice, in temeiul legii;

monitorizeazd si controleazd modul de respectare a prevederilor legale in
domeniul asigurarii protectiei datelor cu caracter personal;

asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

elibereaza acte de identitate, pentru testarea si urmarirea functionarii aplicatiilor
informatice, pentru solutionarea unor cazuri deosebite, precum si pentru
sprijinirea activitatii specifice a structurilor cu atributii in domeniul ordinii publice
si sigurantei nationale;

desfasoara activitdti in domeniul evidentei persoanelor utilizand in exclusivitate
Sistemul National Informatic de Evidenta a Persoanelor pentru tinerea evidentei
persoanelor, producerea, emiterea si evidenta actelor de stare civila, a cartilor de
identitate, a cartilor electronice de identitate, a cartilor de identitate provizorii, a
cartilor de alegator si a altor documente necesare persoanei in relatiile cu statul;
intocmeste procesele-verbale de gestiune a cartilor de identitate si a cartilor de
alegator;



14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)
21)
22)

23)
24)

25)

26)

27)

28)

29)
30)

constatd contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de O.U.G. nr. 97/2005
privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor
romani, republicata;

colaboreaza cu structuri subordonate Inspectoratului General al Politiei Romane,
Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, Directiei
Generale de Pasapoarte, pentru realizarea sarcinilor comune;

colaboreaza cu autoritati ale administratiei publice locale, pe linie de evidenta a
persoanelor, a miscarii populatiei si evidentei acesteia;

colaboreaza cu Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date si Evidenta a
Persoanelor Timis pentru verificarea calitatii datelor preluate in Registrul National
de Evidenta a Persoanelor de cdtre serviciile publice comunitare locale de
evidenta a persoanelor;

efectueaza verificarile operative solicitate de Ministerul Afacerilor Interne cu
privire la persoanele care nu au acte de identitate asupra lor si au fost retinute
sau arestate, suspecte sau prinse in flagrant, victime ale unor accidente sau
infractiuni etc.;

urmareste activitatea desfasurata pentru punerea in legalitate a cetatenilor de
etnie roma, fard documente de identitate, si a cetdtenilor internati in unitdti
sanitare sau de protectie sociala;

desemneaza un reprezentant pentru a participa la concursurile pentru ocuparea
posturilor vacante din specialitatea evidenta persoanelor;

asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului din documentele
rezultate din activitatea de profil;

solutioneaza cererile cetatenilor prin care sunt solicitate informatii de interes
public, precum si petitiile inregistrate la nivelul Directiei;

oferd informatii de specialitate, in cadrul programului de relatii cu publicul ;
organizeaza si desfasoard activitatea de primire in audienta a cetatenilor, in
cadrul programului de audiente;

efectueaza, in baza Graficului privind planificarea anuald a controalelor
metodologice, de coordonare si sprijin pe linie de evidenta a persoanelor aprobat
de Secretarul judetului Timis si avizat de Directorul executiv al Directiei de
Evidenta Persoanelor Timis, controale tematice metodologice pe linie de evidentd
a persoanelor la serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor
din raza de competentd;

intocmeste Notele de constatare si Raportul de control cu masurile dispuse
pentru remedierea neconformitatilor constatate in activitatea de control, acestea
fiind transmise si autoritatilor admnistratiei publice locale in subordinea carora
functioneaza aceste servicii;

centralizeaza, intocmeste si transmite situatiile statistice, precum si sintezele ce
contin activitatile desfasurate zilnic, lunar, trimestrial semestrial si anual
referitoare la activitatile specifice de evidenta;

asigura constituirea fondului arhivistic al serviciului, inventarierea, selectionarea,
pastrarea si folosirea tuturor documentelor rezultate din activitatea curenta
conform dispozitiilor Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificdrile si
completarile ulterioare;

solutioneaza si alte sarcini conform legislatiei de specialitate in vigoare;

respecta Regulamentul de Ordine Interna al Directiei de Evidenta a Persoanelor
Timis;



Art.5.2.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

SERVICIUL STARE CIVILA

organizeaza indrumarea si controlul metodologic al activitatii de stare civild
realizata de personalul cu atributii de stare civila din cadrul serviciilor publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor, precum si de ofiterii de stare
civild din cadrul primariilor de pe raza judetului, in baza graficului aprobat de
presedintele Consiliului Judetean Timis/secretarul Judetului Timis;
organizeaza instruirile de pregatire profesionala a personalului cu atributii de
stare civila din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor, precum si a ofiterilor de stare civila din cadrul primariilor de pe
raza judetului;

comunica Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de
Date data desfasurarii activitatilor de instruire;

intocmeste situatiile lunare, trimestriale si semestriale precum si analiza
semestriala a activitatilor desfasurate de personalul cu atributii de stare civila
din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor,
precum si de ofiterii de stare civila din cadrul primariilor;

participd la intocmirea materialelor de analiza, a testelor si aplicatiilor
practice;

tine evidenta si arhiveaza registrele de stare civila - exemplarul II, depuse de
catre serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor sau, dupa
caz, de primariile competente care au in pastrare exemplarul I;

desemneaza un reprezentant care sd participe la concursurile pentru
incadrarea personalului de specialitate in domeniul starii civile din cadrul
serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor si al primariilor
si asigura instruirea persoanelor cdrora urmeazad a li se delega exercitarea
atributiilor de stare civila;

asigura spatiile si amenajdrile corespunzdtoare pentru conservarea i
pastrarea in conditii optime si de securitate a documentelor si imprimatelor de
stare civila pe care le au in pastrare;

asigura prezenta unui reprezentant la predarea-preluarea gestiunii de stare
civila, la schimbarea din functie a personalului cu atributii de stare civila sau
cand, din diferite motive, acesta trebuie inlocuit pe o perioadda mai mare de
30 de zile;

primeste anual de la Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date si distribuie serviciilor publice comunitare locale de evidenta
a persoanelor si primariilor listele cu coduri numerice personale precalculate;
in cazul epuizarii acestora, pentru anul in curs, solicitd alocarea unor secvente
suplimentare, de la structura judeteanda a D.E.P.A.B.D., respectiv Biroul
Judetean de Administrare a Bazelor de Date si Evidenta Persoanelor Timis;
verifica realizarea sarcinilor din procesele-verbale de control anterioare,
avand ca finalitate indreptarea erorilor materiale din cuprinsul actelor de stare
civila, modul de eliberare si gestiunea certificatelor de stare civild, inscrierea
mentiunilor, atribuirea, gestionarea si inscrierea codurilor numerice
personale;

sesizeaza Inspectoratul Judetean de Politie, precum si Directia pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date cu privire la
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documentele de stare civila cu regim special pierdute ori furate si efectueaza
verificarea administrativd, de fond, a gestiunii certificatelor de stare civila, in
cazul disparitiei in alb a unor astfel de documente de la primarii, participa la
verificari in vederea stabilirii imprejurarilor in care a avut loc sustragerea;

13) propun Consiliului Local sau primarului masurile administrative ce se impun;

14) asigura respectarea normelor privind protectia datelor si informatiilor
gestionate si dispun masuri de prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

15) asigura constituirea fondului arhivistic prin evidenta, inventarierea,
selectionarea, pastrarea si folosirea tuturor documentelor rezultate din
activitatea curenta conform dispozitiilor Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996,
cu modificarile si completarile ulterioare;

16) efectueaza mentiuni in actele de stare civild - exemplarul II, conform
comunicarilor privind inregistrarea actelor si faptelor de stare civila;

17) verifica si pastreaza dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativa
si formuleaza propuneri de admitere sau respingere a cererii, pentru a fi
inaintate Presedintelui Consiliului Judetean Timis;

18) elibereaza, in mod gratuit, extrase pentru uz oficial de pe actele de nastere,
de cdsdtorie si de deces ce le au in pastrare, la cererea autoritatilor publice,
in conditiile prevazute de lege, cu respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001
pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completarile
ulterioare;

19) avizeaza referatele intocmite de catre serviciile publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor, prin structura de stare civild sau, in localitdtile in care
acestea nu sunt constituite, de ofiterul de stare civild din cadrul primariei, in
cazul cererilor de transcriere, rectificare,inregistrare tardiva, reconstituire si
intocmire ulterioard a actelor de stare civila;

20) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu structurile
similare din tara, precum si cu organele de politie, pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

21) solicita si atribuie coduri numerice personale pentru toate persoanele nascute
anterior anului 1980, prin Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date
privind Evidenta Persoanelor, respectiv Serviciul de Administrare a Bazelor de
Date privind Evidenta Persoanelor al Municipiului Bucuresti, in cazul
persoanelor ale caror certificate de stare civila sunt transcrise;

22) elimind certificatele de stare civila retrase si cele anulate la completare de
serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor si primariile de
pe raza de competentd, precum si cotoarele de certificate, la un an de la data
eliberarii ultimului certificat, pe baza de proces-verbal;

23) atribuie numadr din Registrul Unic al Certificatelor de Divort la solicitarea
ofiterilor de stare civild de pe raza judetului Timis;

24) inscrie pe marginea actelor de casdtorie, exemplarul II, mentiunile privind
desfacerea casatoriei prin acordul partilor, comunicate de notarii publici si
transmite comunicdrile de mentiuni la oficiile de stare civilda care au in
pastrare registrul de casatorie, exemplarul I, in vederea inscrierii mentiunii;

25) transmite solicitari catre autoritdtile competente pentru intocmirea si
eliberarea, in cel mai scurt termen, a certificatelor de stare civila solicitate de
catre titulari Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de
Date prin intermediul Ministerului Afacerilor Externe si inainteaza certificatele
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26)

27)

28)
29)

intocmite catre Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor

de Date pentru a fi inmanate prin intermediul M.A.E. titularilor;

comunica serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor si
ofiterilor de stare civila din cadrul primariilor de pe raza judetului Timis,
modificarile legislative intervenite in vederea insusirii si aplicarii;

intocmeste raspunsuri la petitii, cereri, plangeri, sesizari, reclamatii si adrese
repartizate;

ofera informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul;
intocmeste, defineste si actualizeaza procedurile operationale specifice
activitatilor sau proceselor desfasurate in cadrul serviciului/compartimentului
la initiativa conducatorului serviciului/compartimentului;

30) respecta Regulamentul de Ordine Interna al Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Timis.
Art.5.3.
COMPARTIMENTUL GHISEU UNIC
1) primeste cererile si documentele necesare, preia imaginile cetatenilor,

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

actualizeaza baza de date cu informatiile referitoare la persoana si data
inmanarii, elibereaza acte de identitate si carti de alegator, pentru rezolvarea
unor situatii deosebite, pentru testarea si cunoasterea aplicatiilor ori
urmarirea modului de functionare a tehnicii din dotare;

efectueaza operatiunile de inscriere a mentiunilor privind resedinta;

stabileste contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de O.U.G. nr. 97/2005
privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor
romani, republicata;

asigura rezolvarea unor situatii speciale cu privire la deplasarea camerei
mobile la persoanele netransportabile, cei incarcerati in penitenciare, cei aflati
in institutii de protectie sociald;

intocmeste procesele-verbale de gestiune a cartilor de identitate si a cartilor
de alegator;

monitorizeaza calitatea informatiilor cu care este actualizat Registrul National
de Evidentda a Persoanelor si formuleaza propuneri in vederea optimizarii
aplicatiilor informatice;

furnizeaza date cu caracter personal referitoare la persoane fizice, solicitate
de institutii cu atributii in domeniul apararii, sigurantei nationale, ordinii
publice, justitie, administratie finaciara, agenti economici, precum si la
cererea persoanelor fizice si juridice, in temeiul legii;

colaboreaza cu serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor
si cu Biroul Judetean de Administrarea Bazelor de Date;

formuleaza propuneri pentru imbundtatirea activitatii, completarea si
modificarea metodologiilor de lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere de
activitate;

coordoneaza si controleaza metodologic activitatea de primire a cererilor si de
eliberare a documentelor, in cadrul ghiseului unic, de catre serviciile publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor din judetul Timis;



11) verifica conditiile in care s-au eliberat acte de identitate, ca urmare a
declinarii unei identitati false ori modalitatile de contrafacere a actelor de
identitate si propune masuri in domeniul prevenirii acestor situatii;

12) asigura respectarea reglementarilor privind confidentialitatea si protectia
datelor;

13) asigura constituirea fondului arhivistic al serviciului, inventarierea,
selectionarea, pastrarea si folosirea tuturor documentelor rezultate din
activitatea curenta conform dispozitiilor Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996,
cu modificarile si completarile ulterioare;

14) solutioneaza si alte sarcini conform legislatiei de specialitate in vigoare;

15) respecta Regulamentul de Ordine Interna al Directiei de Evidenia a
Persoanelor Timis;

Art.5.4.
SERVICIUL ECONOMIC, INFORMATICA SI RELATII PUBLICE

Atributii specifice pe linie financiar contabilitate

1) asigura organizarea si desfasurarea activitdtii financiar-contabile, 1in
conformitate cu dispozitiile legale;

2) urmareste, periodic, realizarea in bune conditii a indicatorilor financiari
aprobati prin bugetul de venituri si cheltuieli, precum si respectarea disciplinei
de plan si a celei financiare;

3) asigura intocmirea documentelor de planificare financiara potrivit
metodologiei in vigoare, in colaborare cu sefii compartimentelor de
specialitate din cadrul directiei, urmarind utilizarea eficienta a mijloacelor
financiare puse la dispozitie;

4) efectueaza operatile de incasdri si pldti prin bancd in conformitate cu
dispozitiile legale;

5) asigura efectuarea platilor pentru obiectivelor de investitii;

6) verificda extrasele de cont si documentele justificative pentru fiecare
operatiune derulata prin conturile Directiei de Evidenta a Persoanelor Timis;

7) Iincaseaza, prin Casieria proprie sau sistem electronic de plata, taxe speciale
aferente activitatilor desfasurate pe linie de stare civila si evidenta
persoanelor si le depune la Trezorerie;

8) ridica numerar de la Trezorerie pentru efectuarea diverselor plati;

9) exercita controlul asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigura
incasarea la timp a creantelor, lichidarea obligatiunilor de plat3;

10) stabileste si deconteaza drepturile banesti ale personalului Directiei de
Evidentd a Persoanelor Timis pe perioada delegarii in alte localitati;

11) asigura plata integrald si la timp a drepturilor salariale ale personalului si
propune masuri, potrivit legii, pentru solutionarea cererilor si sesizarilor
referitoare la calcularea si plata acestora;

12) calculeaza indemnizatiile de boald (atunci cand este cazul), precum si
retinerile din salariu pentru angajatii Directiei de Evidenta a Persoanelor
Timis;

13) intocmeste ordinele de plata privind contributiile si retinerile din salariu si le
prezinta Trezoreriei Timis spre decontare;
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14) intocmeste cererea (atunci cand este cazul) catre Casa de Asigurari de
Sanatate Timis pentru recuperarea indemnizatiilor de concedii medicale;

15) intocmeste lunar Declaratia privind obligatiile de plata a contributiilor sociale,
impozitul pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate;

16) intocmeste anual Declaratia informativa privind impozitul retinut la sursa si
castigurile/pierderile realizate pe beneficiari pentru depunerea la Directia
Generala a Finantelor Publice Timis;

17) intocmeste lunar Situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal si o
preda Consiliului Judetean Timis;

18) intocmeste raportdrile statistice asupra castigurilor salariale lunar/anual si
ancheta locurilor de munca vacante/trimestrial;

19) elibereaza adeverinte cu venitul brut/net realizat angajatilor Directiei de
Evidenta a Persoanelor Timis (la cerere);

20) informeaza lunar Consiliului Judetean Timis cu privire la executia bugetului de
venituri si cheltuieli si a realizarii fondului de salarii, pe elemente
componente, la termenele stabilite;

21) face propuneri de modificdri de credite bugetare, pe care le inainteaza
Consiliului Judetean Timis;

22) organizeaza contabilitatea cheltuielilor finantate din subventii, prin care se
asigura evidenta platilor, cat si a cheltuielilor efective pe structura clasificatiei
bugetare;

23) organizeaza evidenta contabild, sintetica si analitica a debitorilor, creditorilor,
veniturilor si cheltuielilor Directiei de Evidenta a Persoanelor Timis;

24) intocmeste lunar balanta de verificare sintetica si analiticd pentru verificarea
exactitatii inregistrarilor contabile si controlul concordantei dintre
contabilitatea sintetica si cea analitica, principalul instrument pe baza cdruia
se intocmesc situatiile financiare;

25) intocmeste lunar Registrul jurnal in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

26) intocmeste trimestrial situatiile financiare pentru activitatea proprie a Directiei
de Evidenta a Persoanelor Timis;

27) intocmeste raportdrile financiare lunare pentru activitatea proprie a Directiei
de Evidenta a Persoanelor Timis;

28) intocmeste trimestrial Situatia fluxurilor de trezorerie pentru activitatea
proprie, ca anexa la situatiile financiare, precum si cea centralizata pentru
obtinerea vizei privind exactitatea incasarilor, platilor si soldurilor conturilor de
disponibilitati;

29) intocmeste proiectul de buget pentru activitatea proprie a Directiei de
Evidenta a Persoanelor Timis;

30) intocmeste lunar situatia privind necesarul de credite pentru bugetul propriu,
cu respectarea incadrarii in prevederile legale;

31) urmareste evidenta creditelor bugetare deschise;

32) intocmeste cererile si notele de fundamentare privind virdrile de credite
pentru bugetul propriu, conform reglementarilor in vigoare;

33) opereaza angajamentele, receptiile si platile online in programul Forexebug
conform normelor in vigoare;

34) intocmeste si prezintd organelor de control rapoartele solicitate impreuna cu
documentele contabile aferente;
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35) urmareste folosirea eficientd a sumelor primite de la buget si a prioritatilor de
finantare, de tinerea la zi a evidentelor contabile si a indicatorilor programului
de cheltuieli aprobati, precum si de prezentarea la termen a darilor de seama
contabile asupra executiei bugetare si a altor purtatori de informatii;

36) intocmeste documentatia specificd privind Propunerea de angajarea unei
cheltuieli, Angajamentul individual/global, lichidarea, ordonantarea si
efectuarea platilor directiei, indrumd si controleazéd modul de punere in
aplicare a acestora;

37) propune componenta comisiei de invetariere pentru efectuarea la termen a
operatiunilor de inventariere a elementelor de activ si de pasiv in
conformitate cu dispozitiile legale si consemneaza in evidenta contabild
rezultatele inventarierii;

38) calculeaza si inregistreaza reevaluarea activelor fixe corporale aflate in
patrimoniul Directiei de Evidenta a Persoanelor Timis;

39) inregistreaza in evidenta contabild scoaterea din functiune a activelor fixe si a
materialelor de natura obiectelor de inventar casate din patrimoniul Directiei
de Evidenta a Persoanelor Timis;

40) intocmeste Registrul Inventar in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

41) urmdreste intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune,
transmiterea fara plata, valorificarea sau casarea bunurilor materiale din
dotare;

42) indeplineste atributiile ce i revin pentru pastrarea integritatii patrimoniului i
recuperarea operativa a prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;

43) organizeaza evidenta contabild sinteticd si analitica a patrimoniului compus
din mijloace fixe, obiecte de inventar , materiale si diferite alte valori;

44) calculeaza, lunar, amortizarea activelor fixe din evidenta;

45) asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative si
contabile, precum si gestionarea, folosirea si evidenta formularelor cu regim
special in conformitate cu dispozitiile legale;

46) aduce la cunostinta personalului dispozitiile actelor normative din domeniul
activitatii financiar-contabile;

47) asigura indeplinirea atributiilor din competenta sa cu privire la exercitarea
controlului financiar preventiv si a celui ierarhic operativ curent;

48) indeplineste orice alte atributii prevazute de actele normative referitoare la
activitatea financiar-contabilad;

49) intocmeste, defineste si actualizeaza procedurile operationale specifice
activitatilor;

50) solutioneaza in termenul legal corespondenta repartizata;

51) indeplineste si alte atributii prevdazute in legi si acte normative sau
incredintate de conducerea Directiei de Evidentd a Persoanelor Timis.

52) asigura constituirea fondului arhivistic al serviciului, inventarierea,
selectionarea, pastrarea si folosirea tuturor documentelor rezultate din
activitatea curenta conform dispozitiilor Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996,
cu modificarile si completarile ulterioare;

53) respectda Regulamentul de Ordine Interna al Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Timis.
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Atributii specifice pe linie juridica

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

avizeaza sub aspectul legalitatii dispozitiile directorului executiv al Directiei de
Evidenta a Persoanelor Timis, precum si orice alte acte care pot angaja
raspunderea patrimoniala a directiei; avizul negativ va fi motivat;

reprezinta si apara drepturile si interesele legitime ale Directiei de Evidenta a
Persoanelor Timis in fata instantelor judecdtoresti, organelor de urmarire
penald, in fata autoritatilor si organelor cu atributii jurisdictionale si in cadrul
oricaror alte proceduri prevazute de lege, a notarilor publici, precum si in
raporturile cu alte persoane fizice si juridice de drept public sau privat,
romane sau strdine;

sustine cu demnitate si competenta drepturile si interesele legitime ale
institutiei, si respecta normele de deontologie profesionala;

formuleaza si promoveaza actiuni civile, comerciale, de contencios
administrativ, in litigii de muncd si de altd naturd, potrivit legii, in scopul
apararii intereselor legitime ale Directiei de Evidenta a Persoanelor Timis;
formuleaza si promoveaza apararile, cdile de atac ordinare si extraordinare,
precum si orice acte procesuale de natura sa asigure apdrarea drepturilor si
intereselor legitime ale Directiei de Evidenta a Persoanelor Timis;

tine evidenta proceselor si a litigiilor in care Directia de Evidentda a
Persoanelor Timis este parte;

asigura asistenta legala, informare operativa si periodica a conducerii Directiei
de Evidenta a Persoanelor Timis in problemele rezultate din litigiile aflate pe
rolul instantelor judecatoresti;

promoveaza orice alte actiuni in justitie cu aprobarea conducatorului
institutiei;

analizeaza si avizeaza din punct de vedere al legalitdtii contractele de achizitii
publice in care Directia de Evidenta a Persoanelor Timis este parte;

asigura interpretarea justa si corecta, potrivit principiilor de drept civil, penal,
de procedura civila, penala etc., a actelor juridice ce emana de la serviciile,
compartimentele, birourile din cadrul Directiei de Evidenta a Persoanelor
Timis;

urmareste aparitia actelor normative si le aduce la cunostinta conducerii;
asigura elaborarea si redactarea Regulamentului de Organizare Interna al
Directiei de Evidenta a Persoanelor Timis aducand la cunostinta conducerii
dispozitiile legale ce trebuie respectate in acest caz;

respectd secretul si confidentialitatea activitatii sale, in conditiile legii;
elaboreazd si redacteaza notele de fundamentare pentru proiectele de
hotarari privind domeniul de activitate sau pentru buna functionare a Directiei
de Evidenta a Persoanelor Timis si le supune spre aprobare Consiliului
Judetean Timis;

urmareste si analizeaza modul de solutionare, precum si respectarea
termenelor legale de solutionare a petitiilor, cererilor, plangerilor, sesizarilor,
reclamatilor si adreselor institutiei privind aspecte ce fac obiectul activitatii
acesteia;

verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ, primite spre
avizare, care angajeaza raspunderea juridica a Directiei de Evidenta a
Persoanelor Timis;
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17) asigura sprijinul necesar solutionarii spetelor pe linie de stare civila si

evidenta persoanelor sesizate atat la nivelul Directiei de Evidenta a
Persoanelor Timis, cat si la nivelul serviciilor publice comunitare locale de
evidenta a persoanelor din judetul Timis;

18) desfasoara activitatile prevazute pentru identificarea si prioritizarea actiunilor

care urmeaza sa fie adoptate in vederea implementarii complete a aquis-ului
Schengen, precum si implementarea graduald a acestuia in functie de
calendarul de aderare la spatiul Schengen, cu privire stricta la atributiile care
sunt date de normele legale in domeniul de activitate al directiei;

Atributii specifice pe linie de resurse umane

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

organizeaza si realizeaza gestiunea resurselor umane, a functiilor publice si a
functionarilor publici in cadrul Directiei de Evidenta a Persoanelor Timis,
colaboreaza direct cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

comunica periodic Agentiei Nationale a Functionarilor Publici informatiile
privind functiile publice si functionarii publici din cadrul Directiei de Evidenta a
Persoanelor Timis in vederea actualizarii bazei de date;

comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici orice modificare
intervenitd in situatia functionarilor publici, in termen de 10 zile lucrdtoare de
la data intervenirii acesteia, prin transmiterea actului administrativ in format
electronic;

asigura constituirea unei baze de date referitoare la functiile publice,
functionarii publici si personalul contractual din cadrul Directiei de Evidenta a
Persoanelor Timis;

organizeaza si asigura procedurile legate de depunerea juramantului de catre
functionarii publici conform legislatiei in vigoare;

reactualizeaza baza de date in functie de modificarile aparute in structura ei
(angajari, modificari ale raportului de serviciu, modificari ale sporului de
vechime, avansdri in grade profesionale, indexari, majorari) si le supune
pentru aprobare;

intocmeste lucrdrile necesare pentru numirea in functii publice, incetarea
raporturilor de serviciu, incadrarea, promovarea, suspendarea, transferarea,
detasarea, numirea temporara cu delegatie in functii de conducere,
schimbarea locului de munca si desfacerea contractelor de munca, pentru
personalul din cadrul Directiei de Evidenta a Persoanelor Timis (informare,
referat de aprobare si dispozitie precum si intocmirea contractelor de muncsg,
a actelor aditionale si a situatiilor legate de acestea);

asigura planificarea si efectuarea concediilor de odihna pe anul in curs, in
mod esalonat, pe baza planificdilor anuale aprobate de catre sefii de
servicii/birou;

transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in formatul standard
datele privind comisia paritara si acordul colectiv;

intocmeste anual, cu consultarea comisiei paritare proiectul Planului de
ocupare a functiilor publice din cadrul Directiei de Evidenta a Persoanelor
Timis, pe care-l transmite la Consiliului Judetean Timis;
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11) asigura elaborarea si redactarea notelor de fundamentare privind
Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei de Evidenta a
Persoanelor Timis si le prezinta pentru aprobare Consiliului Judetean Timis;

12) asigura elaborarea si redactarea Regulamentului de Ordine Interna al Directjei
de Evidenta a Persoanelor Timis;

13) aduce la cunostinta angajatilor din cadrul Directiei de Evidenta a Persoanelor
Timis Regulamentul de Ordine Interng, in vederea conformarii;

14) asigura elaborarea si redactarea notelor de fundamentare privind
organigrama si statul de funcitii al Directiei de Evidenta a Persoanelor Timis si
le prezinta pentru aprobare Consiliului Judetean Timis;

15) asigura aplicarea reglementarilor privind activitatea de imbunatatire continua
a abilitatilor si pregatirii profesionale a functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul Directiei de Evidenta a Persoanelor Timis;

16) asigura respectarea legislatiei muncii privind aplicarea formelor de salarizare,
de stabilire a salariului si a altor drepturi de personal prin elaborarea si
redactarea referatelor si a dispozitiilor pentru fiecare angajat in parte;

17) intocmeste anual lucrdrile privind promovarea in clasd, promovarea in gradele
profesionale pentru functionarii publici si pentru personalul contractual si le
supune spre aprobare;

18) realizeaza evidenta concediilor platite pentru evenimente familiale deosebite
stabilite conform legii, a concediilor fara plata, a absentelor nemotivate si a
sanctiunilor precum si a concediilor medicale;

19) stabileste necesarul de formare profesionald pe baza rapoartelor intocmite de
functionarii publici de conducere pentru personalul din subordine, in urma
evaluarii anuale, cu evidentierea domeniilor considerate prioritare, precum si
a criteriilor ce stau la baza identificarii prioritatilor;

20) intocmeste si supune aprobarii programul anual de perfectionare profesionala
precum i a oricaror altor masuri privind perfectionarea profesionala a
functionarilor publici din cadrul Directiei de Evidenta a Persoanelor Timis;

21) intocmeste raportul anual privind formarea profesionald a functionarilor
publici;

22) primeste si inregistreaza declaratiile de avere si de interese si elibereaza
imediat depunatorului o dovada de primire;

23) pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si de interese
pentru completare;

24) evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale,
cu caracter public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul
declaratiilor de interese, al caror model se stabileste prin hotdrare a
Guvernului, la propunerea Agentiei Nationale de Integritate;

25) transmite spre publicare pe pagina de internet a institutie declaratiile de
avere si de interese depuse;

26) trimite Agentiei Nationale de Integritate, in termen de cel mult 10 zile de la
primire, copii certificate ale declaratiilor de avere si ale declaratiilor de
interese primite, impreuna cu tabelul nominal cu date personale ale
functionarilor publici;

27) trimite de indatd Agentiei Nationale de Integritate declaratia rectificata
depusa impreuna cu eventualele documente;
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28) asigura consilierea etica prin acordarea de consultanta functionarilor publici
din cadrul Directiei de Evidenta a Persoanelor Timis cu privire la respectarea
normelor de conduita;

29) monitorizeaza aplicarea normelor de conduita a functionarilor publici din
cadrul Directiei de Evidenta a Persoanelor Timis;

30) intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita de
catre functionarii publici din cadrul Directiei de Evidenta a Persoanelor Timis
pe care le transmite la termenele si in formatul standard stabilit cdtre Agentia
Nationala a Functionarilor Publici;

31) monitorizeaza regimul incompatibilitatii si al conflictului de interese, sesizarile
adresate comisiei de disciplina si sesizarile cu privire la incalcarea prevederilor
Legii nr.7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici, la nivelul
Directiei de Evidenta a Persoanelor Timis;

32) intocmeste si elibereaza, la cererea functionarilor publici, un document care
sa ateste activitatea desfdsurata de acestia, vechimea in muncd, in
specialitate si in functia publica, potrivit legislatiei in vigoare;

33) completeaza si gestioneaza baza de date privind evidenta dosarelor
profesionale pentru functionarii publici, dosarelor personale pentru personalul
contractual conform prevederilor legale;

34) asigura realizarea procesului de evaluare a performantelor profesionale
individuale pentru personalul din cadrul Directiei de Evidenta a Persoanelor
Timis;

35) asigura asistenta de specialitate evaluatorilor si functionarilor publici pe intreg
procesul de evaluare, urmdrind asigurarea stabiliri de catre sefii
compartimentelor a obiectivelor individuale si a termenelor de realizare a
acestora pe baza atributiilor stabilite in fisa postului;

36) organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul
Directiei de Evidentd a Persoanelor Timis indeplinind toate formalitatile si
respectand legislatia in domeniu atat pentru functionarii publici cat si pentru
personalul contractual;

37) solicita la Agentia Nationala a Functionarilor Publici aviz favorabil organizarii
concursului de ocupare a functiilor publice vacante pentru care competenta
de organizare a concursului apartine Agentiei, comunicand acesteia
bibliografia si conditiile specifice de participare pe baza cerintelor cuprinse in
fisa postului pentru fiecare dintre functiile publice vacante;

38) instiinteaza Agentia Nationald a Functionarilor Publici cu privire la data
organizarii concursului de ocupare a functiilor publice vacante pentru care
competenta de organizare apartine Directiei de Evidentd a Persoanelor Timis;

39) ingtiinteazd Agentia Nationald a Functionarilor Publici, cu privire la
organizarea concursului de promovare in clasd sau in grad profesional a
functionarilor publici din cadrul Directiei de Evidenta a Persoanelor Timis si
solicitd numirea reprezentantilor Agentiei Nationale a Functionarilor Publici in
comisia de concurs.

40) intocmeste dispozitia de numire a comisiilor de concurs si a celor de
solutionare a contestatiilor in vederea ocuparii functiilor publice vacante;

41) asigura secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea unor posturi
vacante si a celor de solutionare a contestatiilor;
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42) intocmeste si actualizeaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si
dosarele personale ale angajatilor cu contract de munca de la nivelul
institutiei;

43) sustine activitatea comisiei de disciplina si a comisiei paritare in solutionarea
cazurilor si pune la dispozitia presedintilor celor doua comisii toate
documentele solicitate;

44) asigurda intocmirea si completarea la zi a Registrului de Evidenta al
Salariatilor;

45) asigura intocmirea si eliberarea legitimatiilor de serviciu pentru persoanele din
cadrul Directiei de Evidenta a Persoanelor Timis;

46) colaboreaza cu serviciile din cadrul institutiei, cu directiile Consiliului Judetean
Timis, Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date
si cu serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor din judet
in vederea elaborarii unor lucrari;

47) elibereaza adeverinte de serviciu pentru salariatii Directiei de Evidenta a
Persoanelor Timis;

48) intocmeste condica de prezentd, o verifica zilnic si intocmeste pontajul lunar
pe baza acesteia;

49) primeste si pastreaza fisele de evaluare, pentru personalul contractual si
pentru functionarii publici din cadrul Directiei de Evidenta a Persoanelor
Timis;

50) tine evidenta politistilor detasati si informeaza conducerea Directiei pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date cu privire la
modificarile intervenite in situatia acestora, lunar sau ori de cate ori este
nevoie;

51) inainteazd conducerii Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date propuneri privind avansarea ori sanctionarea disciplinara a
politistilor, daca este cazul;

52) asigura pastrarea in conditii de securitate a acestor documente si a secretului
de serviciu;

53) verifica petitiile, scrisorile si sesizarile repartizate si le rezolva in termen;

54) asigura si organizeaza efectuarea controlul medical periodic de medicina
muncii la angajare si la reluarea activitatii dupa perioadele de suspendare si
controlul medical periodic, la nivelul institutiei, prin cabinetul de specialitate
abilitat, pentru angajatii Directiei de Evidenta a Persoanelor Timis;

55) acorda asistenta de specialitate sefilor compartimentelor din cadrul Directiei
de Evidenta a Persoanelor Timis la intocmirea Fiselor de post;

56) indeplineste si alte atributii prevdzute in legi si acte normative incredintate de
catre conducerea directiei;

57) intocmeste, defineste si actualizeaza procedurile operationale specifice
activitdtilor sau proceselor desfasurate in cadrul serviciului/compartimentului
la initiativa conducatorului serviciului/compartimentului;

58) asigura constituirea fondului arhivistic al serviciului, inventarierea,
selectionarea, pastrarea si folosirea tuturor documentelor rezultate din
activitatea curenta conform dispozitiilor Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996,
cu modificarile si completarile ulterioare;

59) respectd Regulamentul de Ordine Internd al Directiei de Evidenta a
Persoanelor Timis.
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Atributii specifice pe linie de informatica

1) furnizeaza in conditiile legii datele de identificare ale persoanelor fizice catre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agenti economici
si catre cetdteni, in cazul in care sunt necesare prelucrdri de date in sistem
informatic;

2) coordoneaza metodologic (informatic) activitatea desfasurata de serviciile
publice comunitare locale pe linie de evidenta persoanelor;

3) acorda sprijin si efectueaza, in echipd, controale la serviciile publice
comunitare locale;

4) actualizeaza pagina web institutiei cu informatijile de interes public care
privesc activitatea specifica desfasurata si cu ultimele noutati din activitatea
institutiei in baza informatiilor primite de la directorul executiv si de la sefii de
serviciu;

5) asigura functionarea sistemelor informatice pentru realizarea sarcinilor proprii
tuturor compartimentelor functionale ale directiei;

6) instaleaza produsele software pe echipamente;

7) actualizeaza programul antivirus si efectueaza scanarea periodica a sistemelor
de calcul;

8) actualizeaza programul de legislatie si asigura accesul utilizatorilor Ia
aplicatie;

9) desfasoara activitati de studii si documentare tehnicd in scopul cunoasterii
celor mai noi tehnologii in domeniul informatic si a posibilitatilor de
implementare a acestora in cadrul sistemului informatic propriu;

10) colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de
date comune ale Ministerului Afacerilor Interne in vederea asigurarii utilizarii
datelor in conformitate cu prevederile legale;

11) asigura si raspunde de corespondenta prin posta electronica a institutiei;

12) preia si transmite prin serverul FTP adrese, dispozitii, instructiuni catre/de la
Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, Biroul
Judetean de Administrare a Bazelor de Date si Evidenta Persoanelor Timis si
serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor din judetul
Timis;

13) asigurd tehnoredactarea in format electronic a situatiilor statistice si a
analizelor periodice intocmite de compartimentele serviciului;

14) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de
prevenire a scurgerii de informatii secret de serviciu;

15) executa alte sarcini stabilite de conducerea institutiei pe linie specifica si
vizand toate structurile din cadrul Directiei de Evidenta a Persoanelor Timis pe
acest segment de activitate;

16) executa ori de cate ori se impune, activitati de instruire a intregului personal
cu privire la noutatile hard si soft aparute sau implementate in munca de
evidenta a persoanei si stare civila;

17) intretine si actualizeaza site-ul institutiei;

18) solutioneaza si alte sarcini conform legislatiei de specialitate in vigoare;

19) respecta Regulamentul de Ordine Interna al Directiei de Evidenta a
Persoanelor Timis;
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Atributii specifice pe relatii publice

1) asigura primirea si verifica corespondenta zilnica;

2) asigura trierea corespondentei in scopul stabilirii modalitatilor de raspuns si
solutionare;

3) asigura inregistrarea documentelor, concomitent in registrele de intrare-iesire,
cronologic, in ordinea primirii sau expedierii lor incepand de la 1 ianuarie
pana la 31 decembrie a fiecarui an;

4) pregateste corespondenta pentru expediere;

5) intocmeste Nomenclatorul Arhivistic in colaborare cu celelalte servicii, birou si
compartimente;

6) acorda sprijin de specialitate serviciilor, biroului si compartimentelor din
cadrul Directiei de Evidenta a Persoanelor Timis in ceea ce priveste intocmirea
inventarului si predarea documentelor la arhiva institutiei;

7) intocmeste si tine evidenta documentelor aflate in arhiva;

8) stabileste si mentine relatiile de colaborare cu autoritdtile publice, agenti
economici, organizatii non-guvernamentale, mass-media dar si cu persoane
fizice pe probleme de interes comun sau pe probleme de informare;

9) redacteaza si transmite catre mass-media sau alte institutii interesate, analize
si statistici privind activitatea de stare civila si evidenta persoane a Directiei
de Evidenta a Persoanelor Timis, precum si a serviciilor publice comunitare
locale de evidenta a persoanelor din judet;

10) organizeaza, coordoneazd si sustine impreuna cu persoanele de specialitate
conferinte de presa dupa un orar stabilit sau dupa caz;

11) inainteaza petitiile inregistrate catre serviciile de specialitate, in functie de
obiectul acestora si urmadreste solutionarea, redactarea si expedierea in
termen a raspunsului;

12) intocmeste rapoarte pe care le inainteaza Directiei de Evidentd a Persoanelor
si Administrarea Bazelor de Date cu privire la:

a) activitatea Directiei de Evidenta a Persoanelor Timis reflectatd in
mas-media locala — lunar,

b) activitatea de primire, evidentd, examinare si solutionare a petitiilor
si de primire a cetatenilor in audienta — semestrial,

c) liberul acces la informatiile de interes public — anual;

13) asigura accesul cetatenilor la informatiile de interes public conform Legii nr.
544/2001, astfel:

a) din oficiu - prin afisare la sediul institutiei, prin postare pe site-ul
propriu si prin mijloacele de informare in masa,
b) la cerere - solicitate in scris sau verbal conform legislatiei in vigoare.

14) asigura dezvoltarea si implementarea sistemului de management al calitatii,
precum si imbunatatirea continua a eficacitatii acesteia;

15) asigura comunicarea in cadrul organizatiei a importantei satisfacerii cerintelor
clientilor, a cerintelor legale si a celor reglementate;

16) asigura stabilirea, implementarea si mentinerea proceselor necesare in
Sistemul de Management Intern in Directia de Evidenta a Persoanelor Timis;

17) analizeaza periodic indeplinirea proceselor Sistemului de Management Intern,
si propune masuri de imbunatatire a acestuia;

18) asigura promovarea gradului de constientizare a cerintelor clientilor, in
intreaga organizatie;
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19) realizeaza legaturile cu organismele externe precum si cu clientii in chestiuni
referitoare la sistemul de organizare al calitatii;

20) intocmeste, defineste si actualizeaza procedurile operationale specifice
activitatilor sau proceselor desfasurate in cadrul serviciului/compartimentului
la initiativa conducatorului serviciului/compartimentului;

21) asigura constituirea fondului arhivistic al serviciului, inventarierea,
selectionarea, pastrarea si folosirea tuturor documentelor rezultate din
activitatea curenta conform dispozitiilor Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996,
cu modificarile si completarile ulterioare;

22) respecta Regulamentul de Ordine Interna al Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Timis.
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Art.5.5.

BIROUL ADMINISTRATIV

1) organizeaza licitatii publice, negocieri directe, achizitii directe, cereri de oferte
pentru achizitie de bunuri, servicii, lucrari conform Legii nr. 98/2016 privind
achizitiile publice necesare desfasurarii activitatii serviciilor/compartimentelor
din cadrul Directiei de Evidenta a Persoanelor Timis;

2) elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si
prioritatilor identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate;

3) opereaza modificdri sau completdri ulterioare in programul anual al
achizitiilor, cand situatia o impune, cu aprobarea Directorului Executiv al
institutiei si cu avizul Serviciului Economic, Informatic si Relatii Publice din
cadrul institutiei;

4) raspunde de incadrarea in sumele prevdzute in buget pentru achizitii si
asigura folosirea fondurilor conform destinatiei lor;

5) centralizeaza propunerile de angajament (individual) a unei cheltuieli ale
angajatilor Directiei de Evidenta a Persoanelor Timis;

6) centralizeaza propunerile de investitii ale serviciilor/birourilor Directiei de
Evidenta a Persoanelor Timis;

7) Iintocmeste listele de investitii pentru a fi trimise spre aprobare Consiliului
Judetean Timis;

8) urmdreste si stabileste procedurile de achizitii publice in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

9) respecta si aplica prevederile normelor privitoare la atribuirea contractelor de
achizitie proprie prin mijloace electronice;

10) propune Directorului Executiv al Directiei de Evidenta a Persoanelor Timis
componenta comisiilor de evaluare pentru bunuri, servicii si lucrari pentru
fiecare contract care urmeaza a fi atribuit;

11) participd ca membru in comisiile de evaluarea a ofertelor; poate indeplini
calitatea de membru al comisiei de evaluare cu atributiile specifice acestei
calitdti, precum si asigurarea din punct de vedere organizatoric al
secretariatului acesteia;

12) elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire
propusa pentru a fi aplicatd este alta decat licitatia deschisa sau cea
restransa, cu aprobarea Directorului Executiv al institutiei si cu aviz juridic;

13) asigurd intocmirea documentatiei de participare la procedurile de achizitie
publicd pe baza caietului de sarcini, precum si a documentatiei primite de la
serviciile/birourile interesate in achizitionarea de produse, servicii sau lucrari,
asigurand accesul nerestrictionat direct (acolo unde este posibil, prin mijloace
electronice) operatorilor economici;

20



14)

15)

16)

17)

18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)

25)
26)

27)
28)

29)

30)

31)

asigura activitatea de informare si de publicare privind pregdtirea si
organizarea licitatiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si
alte informatii care sa edifice respectarea principiilor care stau la baza
atribuirii contractelor de achizitii publice;

ofera indicatii, clarificari, completari referitoare la documentele licitatiilor, in
limitele stabilite de specificul legislatiei in vigoare, la solicitarea ofertantilor;
elaboreaza calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea
procesului de achizitii publice, evitarea suprapunerilor si intarzierilor si
monitorizarea internd a procesului de achizitii tinand seama de termenele
legale prevazute pentru publicarea de anunturi, depunere candidaturi/oferte,
duratele previzionate pentru examinarea si evaluarea candidaturilor/ofertelor,
precum si de orice alte termene care pot influenta procedura;

elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de
solutii, a documentatiei de concurs, pe suport de hartie si/sau magnetic, in
colaborare cu serviciile/compartimentele care releva necesitatea si
oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeaza
sa fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atribuire;

pune la dispozitia oricarui operator economic care solicita, documentatia de
atribuire/selectare/preselectare;

raspunde in mod clar, complet si fard ambiguitati la solicitdrile de clarificari,
raspunsurile insotite de intrebdrile aferente transmitandu-se cdtre toti
operatorii economici care au obtinut documentatia de atribuire;

informeaza ofertantii privind rezultatele procedurii de achizitie;

redacteaza contractele de achizitie publica;

colaboreaza cu consilierul juridic in vederea solutiondrii eventualelor
contestatii depuse de terti, in desfasurarea procedurilor de achizitii publice;
duce la indeplinire masurile impuse autoritatii contractante de cdtre Consiliul
National de Solutionare a Contestatiilor;

asigura derularea procedurii de atribuire incepand cu manifestarea intentjei
de participare la procedura a operatorilor economici interesati, depunerea
candidaturilor, primirea si inregistrarea ofertelor, deschiderea acestora,
examinarea-evaluarea, stabilirea ofertei castigatoare si adjudecarea/anularea
procedurii, dupa caz;

asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor;

asigurd inregistrarea contestatiilor si comunicarea acestora catre ofertantii
implicati Tn procedura si cdtre comisia de evaluare;

trimite raspunsurile la contestatii in termenul procedural;

inainteazd spre aprobare Directorului Executiv al institutiei raportul de
atribuire si cdtre consilierul juridic proiectul de contract, precum si oferta
declarata castigdtoare pentru intocmirea contractului/acordului cadru;
participa la atribuirea contractului de achizitie publica sau incheierii acordului-
cadru prin notificarea rezultatului catre participantii la procedura, asigurarea
transmiterii catre Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor a punctului
de vedere privind solutionarea contestatiilor primite, la solicitarea acestuia
(unde este cazul) intocmeste si transmite spre publicare anuntul de atribuire;
asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor
verbale si a hotarérilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie
publica si urmareste executarea contractelor;

asigura comunicarea scrisa a rezultatelor procedurilor catre ofertanti ;
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32) informeaza ori de cate ori apar incalcari ale clauzelor contractuale;

33) urmareste si asigura respectarea prevederilor legale, din punctul de vedere al
procedurilor privind pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie si a
securitatii acestora;

34) intocmeste si transmite catre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si
Monitorizarea Achizitiilor Publice raportul anual privind contractele de
atribuire, in format electronic, pana la data de 31 martie a fiecarui an pentru
anul precedent;

35) intocmeste si pastreaza dosarul achizitiei publice, document cu caracter
public, care cuprinde toate activitatile desfasurate in cadrul procedurii de
atribuire, respectiv toate documentele necesare pentru derularea procedurii;

36) receptioneaza materialele, obiectele de inventar si activele fixe din cadrul
Directiei de Evidenta a Persoanelor Timis;

37) intocmeste bonurile de consum pentru materiale si bonurile de transfer
pentru obiectele de inventar;

38) gestioneazad resursele materiale necesare activitatii primariilor si Serviciilor
Publice Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor din judetul Timis;

39) intocmeste anual necesarul de imprimate de stare civild, cerneald speciala si
materiale pe linie de evidentd a persoanelor pentru anul urmator pe care il
comunica Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de
Date;

40) asigurd necesarul de imprimate de stare civild, contra-cost, formulare in
activitatea de evidentd a persoanelor si asigura intocmirea formalitatilor cu
directiile de specialitate din cadrul consiliilor locale;

41) organizeaza si asigura desfasurarea in bune conditii a activitatii de primire,
depozitare, conservare, intretinere, eliberare si folosire a tehnicii si bunurilor
din dotare si ia masuri pentru gospodarirea judicioasa a bunurilor materiale
din inzestrare, cresterea eficientei utilizarii acestora si inldturarea oricaror
forme de risipa;

42) stabileste, pe baza indicatorilor prevazuti, necesarul de tehnicd, investitii,
reparatii, cheltuieli materiale si servicii pentru intretinere, intocmind in acest
sens proiectele programelor logistice ale serviciului;

43) asigura pastrarea si conservarea patrimoniului imobiliar al directiei, prin
mentinerea durabilitdtii, functionalitatii si sigurantei in exploatare a
constructiilor, evidenta de cadastru si ia masuri pentru completarea tuturor
datelor referitoare la imobilele folosite;

44) asigurda mentinerea curateniei si ordinii in cladire si in celelalte suprafete
aflate in administrarea institutieii;

45) coordoneaza, indruma si controleaza incadrarea in prevederile legale a
modului de folosire a mijloacelor de transport din dotare, precum si
efectuarea testdrii periodice in domeniu a angajatilor care conduc
autoturismele institutiei;

46) intocmeste evidenta operativd a bonurilor valorice de carburanti si fisa
activitatii zilnice pentru mijloacele de transport aflate in dotare;

47) organizeaza si asigura controlul privind respectarea normelor pe linie de
protectie a muncii si a prevenirii si stingerii incendiilor;

48) asigura gestionarea bazei de date cu privire la procedurile organizate, care
cuprinde informatii cu privire la societdtile comerciale participante si
rezultatele acestora;
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49) solutioneaza in termenul legal corespondenta repartizata;

50) indeplineste si alte activitati specifice aflate in legaturd directa cu atributiile
de serviciu, rezultate din acte normative si incredintate de catre Directorul
Executiv al Directiei de Evidenta a Persoanelor Timis;

51) intocmeste, defineste si actualizeaza procedurile operationale specifice
activitatilor sau proceselor desfasurate in biroului Administrativ;

52) asigura constituirea fondului arhivistic al Directiei de Evidenta a Persoanelor
Timis, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea tuturor
documentelor rezultate din activitatea curenta conform dispozitiilor Legii
Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

53) respecta Regulamentul de Ordine Interna al Directie de Evidenta a
Persoanelor Timis.
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CAPITOLUL III

ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA

Art. 6

1) Structura organizatorica (organigrama), numarul de personal si statul de
functii al Directiei se aproba prin hotdrare a Consiliului Judetean cu avizul
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici si Directia Pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, astfel incat functionarea acesteia
sa asigure indeplinirea atributiilor care ii revin potrivit legii;

2) Directia are in structura sa servicii, birouri si compartimente de specialitate,
componente functionale, fara personalitate juridica.

Art. 7

Organizarea, coordonarea si urmdrirea modului de aplicare in mod unitar a
reglementdrilor legale in domeniul evidentei persoanelor, a starii civile si a schimbarii
pe cale administrativda a numelor persoanelor fizice se realizeaza de Directia Pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date.

Art. 8

Activitatea Directiei este coordonata de secretarul Consiliului Judetean Timis.

Directorul executiv

Art. 9

1) Directorul executiv asigura conducerea executiva a Directiei si raspunde de
realizarea functiilor si atributiilor specifice, stabilite potrivit capitolului IT;

2) In exercitarea atributiilor ce fi revin directorul executiv emite dispozitii;

3) Directorul executiv reprezinta Directia in relatiile cu Consiliul Judetean Timis,
autoritatile si institutiile publice, cu persoanele juridice si fizice din tara si din
strdindtate, precum si in justitie;

4) Directorul executiv indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii
principale:

a) exercita atributiile ce revin Directiei in calitate de persoana juridica;

b) este ordonator de credite, in conditiile prevazute de lege;

c) Intocmeste proiectul bugetului propriu al Directiei si contul de incheiere
al exercitiului bugetar si le supune aprobarii Consiliului Judetean;

d) intocmeste anual raportul privind activitatea Directiei de Evidenta a
Persoanelor Timis si il prezinta Consiliului Judetean;
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e) elaboreaza si propune spre aprobare Consiliului Judetean organigrama
si statul de functii al Directiei;
f) numeste si elibereaza din functie personalul contractual si functionarii
publici din cadrul Directiei, potrivit legii;
g) asigura intocmirea si aprobd fisele postului pentru personalul din
subordine;
h) coordoneaza si controleaza activitatea personalului din cadrul Directiei
si aplica sanctiuni disciplinare potrivit legii;
i) semneaza actele si contractele prin care se angajeaza patrimonial si
juridic Directia, dupa obtinerea, dupa caz, a vizei de control preventiv
Si vizei juridice;
j) aproba Regulamentul de ordine interioara.
5) Directorul executiv indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite
prin hotdrare a Consiliului Judetean;
6) In absenta directorului executiv, atributiile acestuia se exercita de o persoana
din subordine, cu functie de conducere, desemnatda prin dispozitie a
directorului executiv.
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CAPITOLUL 1V

RESURSE UMANE

Angajarea, promovarea, sanctionarea

Art. 10

1) Aparatul propriu al Directiei cuprinde 2 categorii de personal, dupa cum
urmeaza:
a) functionari publici;
b) personal contractual;

2) Functionarilor publici din cadrul Directiei le sunt aplicabile dispozitiile Legii nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici, personalului contractul
legislatia muncii, iar politistilor detasati, prevederile Legii nr. 360/2002 privind
Statul politistilor;

3) Numirea in functiile publice si angajarea personalului contractual se face prin
dispozitia directorului executiv, in conditiile legii;

4) Directorul executiv se numeste si se elibereaza din functie prin hotdrare a
Consiliului Judetean Timis, cu avizul Directiei Pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date;

5) Postul de director executiv se ocupa prin concurs sau, dupa caz, prin examen,
in conditiile legii;

6) Promovarea personalului se face cu respectarea actelor normative in vigoare,
precum si a incadrarii in fondurile aprobate cu aceastd destinatie din bugetul
propriu;

7) Sanctionarea disciplinara a directorului executiv se face, la propunerea
presedintelui, in baza unei anchete administrative, prin hotarare a Consiliului
Judetean Timis.

8) Sanctionarea disciplinara a functionarilor publici si a personalului contractual
se face de catre directorul executiv, in conditiile legii;

Salarizarea si raspunderea personalului

Art. 11

1) Salarizarea personalului si acordarea drepturilor de personal se face cu
respectarea actelor normative in vigoare, precum si a incadrarii in fondurile
aprobate cu aceasta destinatie din bugetul propriu;
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2) directorul executiv raspunde de realizarea atributiilor fata de secretarul
general al judetului, presedintele Consiliului Judetean si Consiliul Judetean
Timis;

3) personalul are obligatia sa-si realizeze sarcinile cu respectarea actelor
normative in vigoare si in conformitate cu fisa postului, sa respecte disciplina
si programul de lucru si, totodata, sa-si acorde sprijin si sa se suplineasca in
serviciu pentru indeplinirea in bune conditii a atributjilor profesionale;

4) functionarul public are obligatia de a apdra in mod loial prestigiul autoritatii
sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, precum si de a se
abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia;

5) personalului ii este interzis sa pretindd sau sa primeascd pentru sine sau
pentru altii, bani sau alte foloase materiale ori s3-si creeze avantaje in
legatura cu serviciul sau exercitarea functiei;

6) incdlcarea prevederilor din alin.2-5 atrage, dupa caz, raspunderea disciplinara,
contraventionald, materiala sau penald, in conditiile legii si regulamentului de
ordine interioara.

Formarea si perfectionarea profesionala

Art. 12

Functionarii publici si personalul contractual au obligatia sa urmeze forme de
perfectionare profesionald, organizate de institutii abilitate potrivit legii, a carui
durata este de minimum 7 zile pe an.
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CAPITOLUL YV

PATRIMONIUL SI BUGETUL
Patrimoniul

Art. 13

1) Directia are un patrimoniu propriu constituit din bunurile mobile preluate la
infiintare de la Consiliul Judetean Timis si de la Ministerul Afacerilor Interne,
pe bazad de protocoale, in conditiile legii, precum si din bunurile dobandite pe
parcursul activitatii;

2) Directia poate primi in administrare bunuri imobile din domeniul public al
judetului Timis, prin hotdrare a Consiliului Judetean Timis.

Bugetul si finantarea cheltuielilor
Art. 14

1) Bugetul se aproba prin hotarare a Consiliului Judetean Timis;

2) Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale Directiei se asigura de la
bugetul propriu al judetului Timis, din subventii de la bugetul de stat si din
veniturile obtinute in baza legii, inclusiv din donatii si sponsorizari.

Contabilitatea
Art. 15

1) Directia are conturi proprii si organizeaza conducerea contabilitatii propriilor
operatiuni financiare;

2) Evidenta financiar-contabild se organizeaza si conduce potrivit reglementarilor
legale in vigoare;

3) Exercitiul financiar incepe la 1 ianuarie si se sfarseste la 31 decembrie al
fiecarui an.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art. 16

In toate actele Directiei se va folosi antetul ,Romania - Consiliul Judetean Timis —
Directia de Evidenta a Persoanelor Timis". Aceleasi elemente vor fi inscriptionate si
pe stampila si firma Directiei.

Art. 17

Prevederile prezentului Regulament se completeaza, de drept, cu prevederile actelor
normative in vigoare in domeniul evidentei persoanelor si starii civile.
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