ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL JUDETEAN

HOTARARE
privind modificarea organigramei si a statului de functii si aprobarea
regulamentului de organizare si functionare pentru Directia Judeteana
de Evidenta a Persoanelor Prahova
Avand in vedere:

- Referatul de aprobare nr. 14.552/ 05 iulie 2019 al domnului presedinte al
Consiliului Judetean Prahova si Raportul nr. 15.062/11 iulie 2019 al Serviciului
resurse umane prin care se propune modificarea organigramei si a statului de functii si
aprobarea regulamentului de organizare si functionare pentru Directia Judeteana de
Evidenta a Persoanelor Prahova;

- Prevederile din Legea cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit
din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Avizul nr. 3519648/08.07.2019 al Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date Bucuresti cu privire la modificarea organigramei si a
statului de functii si aprobarea regulamentului de organizare si functionare pentru
Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Prahova;

in temeiul prevederilor art.173 alin.(1) lit. a) si alin. (2) lit.b) si ), precum si ale
art.182 si art. 196 alin. (1) lit.a) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/ 2019
privind Codul administrativ ;

Consiliul Judetean Prahova adopta prezenta hotarare:
Art. 1 (1) Se aproba modificarea organigramei si a statului de functii pentru Directia
Judeteana de Evidenta a Persoanelor Prahova.

(2) Organigrama si statul de functii pentru Directia Judeteana de Evidenta a
Persoanelor Prahova modificate conform prevederilor alin.(1) sunt cuprinse in anexele
nr.1 si nr.2 care fac parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2 Se aproba regulamentul de organizare si functionare pentru Directia Judeteana
de Evidenta a Persoanelor Prahova, prevazut in anexa nr.3 care face parte integranta
din prezenta hotarare

Art. 3 Prevederile prezentei hotarari vor fi duse la indeplinire de Directia Judeteana
de Evidenta a Persoanelor Prahova

Art. 4 Directia Juridic Contencios si Administratie Publica va comunica prezenta
hotarare persoanelor interesate.

PRESEDINTE,
BOGDAN ANDREI TOADER

CONTRASEMNEAZA:
SECRETAR,
HERMINA ADI BiGIU

Ploiesti, 17 1ulie 2019
Nr. 92



ROMANIA

JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL JUDETEAN
PRESEDINTE
Nr.14.552/05 iulie 2019

REFERAT DE APROBARE
la proiectul de Hotarare privind modificarea organigramei si a Statului de
functii si aprobarea regulamentului de organizare si functionare pentru Directia
Judeteana de Evidenta a Persoanelor Prahova

In conformitate cu prevederile art. 173 alin. (1) lit.a si alin. (2) lit.b din
Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/ 2019 privind Codul administrativ
coroborate cu prevederile Ordonantei Guvernului nr. 84/2001 “Consiliul
judetean indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii: atributii
privind infiintarea, organizarea si functionarea aparatului de specialitate al
consiliului judetean, ale institutiilor publice de interes judetean si ale
societatilor si regiilor autonome de interes judetean” si ‘“hotaraste infiintarea
sau reorganizarea de institutii, servicii publice, societati si regii autonome, in
conditiile legii”;

In cadrul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Prahova sunt
aprobate 42 posturi cu norma intreaga (2 functii publice cu statut special, 8
functii publice si 32 de functii personal contractual ).
tuturor compartimentelor si pentru aplicarea legislatiei in vigoare, se considera
oportuna aprobarea regulamentului de organizare si functionare si modificarea
organigramei si a statului de functii astfel:

1. Modificarea organigramei

Serviciul de evidentd informatizatd a persoanelor si juridic se
reorganizeaza si se infiinteaza Serviciul de evidentda informatizata a
persoanelor, avand in componentd 10 posturi contractuale din care 1 post de
conducere si 9 posturi de executie;
- Biroul ghiseu unic va functiona din subordinea Serviciului de evidentd
informatizatd a persoanelor in subordinea directorului institutiei, avand in
componentd 6 posturi contractuale din care 1 post de conducere si 5 posturi de
executie ;
- Compartimentul juridic, resurse umane, secretariat si relatii cu publicul
va functiona in subordinea directorului institutiei, avand in componenta 3
posturi contractuale;




2. Modificarea statului de functii cu mentinerea in numarul total aprobat
de 42 de posturi
- se desfiinteaza 1 post vacant de inspector de specialitate grad profesional
IA , personal contractual de executie, din cadrul Compartimentului juridic,
resurse umane, secretariat si relatii cu publicul si se infiinteaza 1 post vacant de
inspector de specialitate grad profesional 11, personal contractual de executie, in
cadrul Serviciului de stare civila.
- 1 post vacant de inspector de specialitate grad profesional debutant,
personal contractual de executie, din cadrul Serviciului de evidentd
informatizata a persoanelor se redistribuie in cadrul Serviciului de stare civila.
- 1 post vacant de inspector de specialitate grad profesional IA, personal
contractual de executie, din cadrul Biroului ghiseu unic se transforma in 1 post
vacant de inspector de specialitate grad profesional debutant, personal
contractual de executie.
3._Regulamentul de Organizare si Functionare:

Avind in vedere armonizarea legislatiei europene cu legislatia nationald in
domeniile de prelucrare a datelor cu caracter personal, de stare civila si de
evidenta persoanelor, precum si functionarea Sistemului Informatic National de
Semnalari si participarea Romaniei la Sistemul de Informatii Schengen, impune
ca necesitate aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare pentru
Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Prahova

Avand in vedere cele prezentate mai sus, supunem spre aprobare proiectul
de hotarare.

PRESEDINTE,
BOGDAN ANDREI TOADER



ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA

CONSILIUL JUDETEAN
SERVICIUL RESURSE UMANE
Nr. 15.062/ 11 iulie 2019

RAPORT
la proiectul de Hotarare privind modificarea organigramei si a statului de
functii si aprobarea regulamentului de organizare si functionare pentru Directia
Judeteana de Evidenta a Persoanelor Prahova

In conformitate cu prevederile art. 518 din Partea a VI - Statutul
functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din
administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri publice din
Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/ 2019 privind Codul administrativ,
ale Ordonantei Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanclor, cu
modificarile si completarile ulterioare, ale Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii si
ale Legii cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare si avand in vedere scrisoarea
nr. 3095/04.07.2019 a Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Prahova,
propunem aprobarea regulamentului de organizare si functionare, modificarea
organigramei si a statului de functii cu mentinerea in numarul total aprobat de
42 posturi (2 functii publice cu statut special, 8 functii publice si 32 de functii
personal contractual ) astfel:

1. Modificarea organigramei

- Serviciul de evidentd informatizatd a persoanelor si juridic se
reorganizeaza si se infiinteaza Serviciul de evidentda informatizata a
persoanelor, avand in componentd 10 posturi contractuale din care 1 post de
conducere si 9 posturi de executie;

- Biroul ghiseu unic va functiona din subordinea Serviciului de evidentd
informatizata a persoanelor in subordinea directorului institutiei, avand in
componentd 6 posturi contractuale din care 1 post de conducere si 5 posturi de
executie ;

- Compartimentul juridic resurse umane secretariat si relatii cu publicul va
functiona in subordinea directorului institutiei, avand in componenta 3 posturi
contractuale;

2. Modificarea statului de functii cu mentinerea in numarul total aprobat de 42
de posturi
- se desfiinteaza 1 post vacant de inspector de specialitate grad profesional
IA , personal contractual de executie, din cadrul Compartimentului juridic,
resurse umane, secretariat si relatii cu publicul si se infiinteaza 1 post vacant de




inspector de specialitate grad profesional 1, personal contractual de executie, in
cadrul Serviciului de stare civila.

- 1 post vacant de inspector de specialitate grad profesional debutant,
personal contractual de executie, din cadrul Serviciului de evidenta
informatizata a persoanelor se redistribuie in cadrul Serviciului de stare civila.

- 1 post vacant de inspector de specialitate grad profesional 1A, personal
contractual de executie, din cadrul Biroului ghiseu unic se transforma in 1 post
vacant de inspector de specialitate grad profesional debutant, personal
contractual de executie.

3. Regulamentul de Organizare si Functionare:

Avind in vedere armonizarea legislatiei europene cu legislatia nationala in
domeniile de prelucrare a datelor cu caracter personal, de stare civila si de
evidenta persoanelor, precum si functionarea Sistemului Informatic National de
Semnalari si participarea Romaniei la Sistemul de Informatii Schengen, impune
ca necesitate aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare pentru
Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Prahova

- la Biroul ghiseu unic activitatile si resonsabilitatile se completeaza
ca urmare a modificarilor legislatiei specifice (Regulamentul Uniunii Europene
nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE; Ordonantei de Urgenta a Guvernului pentru
modificarea si completarea unor acte normative privind actele de stare civila si
actele de identitate ale cetdtenilor romani nr.33/2016 aprobatd prin Legea
nr.14/2018; Legii nr. 141/2010 privind infiintarea, organizarea si functionarca
Sistemului Informatic National de Semnaldri s1 participarea Romaniei la
Sistemul de Informatii Schengen, republicata )

- la Serviciul de stare civila activitatile si resonsabilitatile se
completeazd ca urmare a modificarilor legislatiei specifice ( Hotararea
Guvernului nr.801/2016 pentru stabilirea procedurilor de colectare si stergere a
datelor persoanelor cu identitate declaratd, precum si pentru modificarea si
completarea unor acte normative privind aplicarea unitara a dispozitiilor in
materie de stare civila si evidenta persoanelor; Ordonantei de Urgentd a
Guvernului pentru modificarea si completarea unor acte normative privind
actele de stare civila si actele de identitate ale cetatenilor romani nr.33/2016
aprobata prin Legea nr.14/2018 )

Aprobarea regulamentului de organizare si functionare, modificarea
organigramei si a statului de functii ale Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Prahova asigura buna desfasurare a activitatii institutiei si se
realizeaza cu incadrarea in fondul de cheltuieli de personal aprobat pentru anul
2019.

Sef Serviciu,
lon Elena



CONSILIYL JUDETEAN PRAHOVA

TOTAL PERSONAL

Din care:
Functii cu statut special
- de conducere
- de executie
Functii publice
- de conducere
- de executie
Personal contractual
- functii de conducere
- functii de executie
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ORGANIGRAMA
DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR

DIRECTOR 1

Anexanr. 1
La Hotarareanr.....

14
SERVICIUL DE
STARE CIVILA 1
13

\ 4

A 4

A 4

SERVICIUL FINANCIAR
CONTABILITATE

ADMINISTRATIV SI ACHIZITII

PUBLICE

COMPARTIMENT JURIDIC
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SECRETARIAT SI
RELATII CU PUBLICUL
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SERVICIUL 10
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INFORMATIZATA A 1
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CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA Anexanr. 2
La Hotararea nr.......
D] ] TS
STAT DE FUNCTII
AL DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA APERSOANELOR
PRAHOVA
Clasa Categorie
Denumire functie (nivel Functie publici cu Functie publici Personal contractual
de statut special
studii)
Conducere | Executie | Conducere | Executie | Conducere | Executie
TOTAL GENERAL 42

DIN CARE 1 1 1 7 3 29
Director grad Il S 1
Referent grad 1A M 1
(Agent politie)
Sef serviciu grad |1 S 1
Consilier grad superior I 5
Inspector grad superior I 1
Inspector grad asistent I 1
Sef serviciu grad Il S 2
Sef birou grad Il S 1
Consilier juridic grad Il S 1
Inspector de S 7
specialitate grad 1A
Inspector de S 1
specialitate grad |
Inspector de S 7
specialitate grad |1
Inspector de S 3
specialitate grad
debutant
Referent grad IA SSD 1
Referent grad IA M 7
ingrijitor M/G 1
Sofer | M:G 1




CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA Anexanr..............

REGULAMENT
DE ORGANIZARE ST FUNCTIONARE A
DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR PRAHOVA

Capitolul |
Dispozitii generale

Art.1 Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Prahova, denumita in continuare
directie, se organizeaza ca serviciu public comunitar judetean de evidenta a persoanelor, in
subordinea Consiliului Judetean Prahova si este institutie publica de interes judetean, cu
personalitate juridicd, constituitd in temeiul Ordonantei Guvernului nr.84/2001 privind
infiintarea , organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a
persoanelor, aprobata cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.2 (1) Scopul directiei este acela de a exercita competentele ce 11 sunt date prin
lege pentru punerea in aplicare a actelor normative care reglementeaza activitatea de
evidenta informatizata a persoanei si de stare civilda, precum si de eliberare a documentelor
in sistem ghiseu unic.

(2) Activitatea directiei se desfasoara in interesul persoanei si al comunitatii,
in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.

Art.3 (1) In vederea indeplinirii atributiilor, directia este constituitd, potrivit legii,
prin reorganizarea compartimentului de stare civild din aparatul propriu al Consiliului
Judetean si a Biroului de evidentd informatizata a persoanei din cadrul Inspectoratului
Judetean de Politie Prahova.

(2) Directia are In componentd servicii si compartimente de evidentda
informatizata a persoanelor, de stare civild, financiar contabilitate, resurse umane, juridic,
conform prevederilor art.2 din Metodologia privind criteriile de dimensionare a numarului
de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor,
constituirea patrimoniului $i managementul resurselor umane aprobatd prin Hotadrarea
Guvernului nr.2104/2004.

Art.4 Directia coordoneaza si controleaza metodologic activitatea serviciilor
publice comunitare de evidenta a persoanei din localitatile judetului Prahova.

Art.5 (1) Directia este condusda de un director numit sau eliberat din functie 1n
conditiile legii, cu avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor
de Date Bucuresti;

1



(2) Directorul are obligatia de a lua masuri pentru Tmbunatatirea activitatilor
ce intrd in sfera sa de competenta si de a emite dispozitii pe toate liniile de munca.

Art.6 In indeplinirea prerogativelor cu care este investitd, directia coopereazi cu
celelalte structuri ale Consiliului Judetean, ale Ministerului Afacerilor Interne si dezvolta
relatii de colaborare cu autoritatile publice, societati, organizatii, agenti economici, precum
si cu persoane fizice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor
normative in vigoare.

Capitolul 11
Organizarea Directiei Judetene de evidenta a Persoanelor Prahova

Art.7 (1) Regulamentul de Organizare si Functionare, Organigrama si Statul de
functii se stabilesc prin Hotarare a Consiliului Judetean Prahova, cu avizul Directiei pentru
Evidenta Persoanclor si Administrarea Bazelor de Date.

(2) Structura organizatorica are urmatoarea componenta :

a) director

b) serviciul de evidenta informatizata a persoanelor

c) serviciul de stare civila

d) birou ghiseu unic

e) serviciul financiar contabilitate administrativ si achizitii publice

f) compartiment juridic, resurse umane, secretariat si relatii cu publicul

Art.8 Activitatea desfasuratd de catre structurile directiei, in vederea atingerii
obiectivelor propuse, are la baza relatiile de autoritate ( ierarhice, functionale ), de
cooperare, de coordonare si de control, potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare serviciu
sau compartiment in parte.

Art.9 (1) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea directiei si
structurile subordonate acesteia, in scopul organizarii, mentinerii si perfectiondrii starii de
functionalitate a sistemului serviciului. Acelasi tip de relatii se stabilesc intre sefii
serviciilor/ compartimentelor si personalul subordonat acestora.

(2) In cadrul serviciilor se pot organiza compartimente ; in cadrul
compartimentelor in care nu sunt prevazute functii de conducere se stabilesc relatii de
autoritate functionale intre personalul cu functia cea mai mare si restul personalului
acestor structuri, In vederea indrumarii si imbinarii in mod unitar, in conformitate cu
scopurile si obiectivele propuse, a activitatii acestora si a echilibrarii sarcinilor, amortizarii
eforturilor necesare si asigurarii unitatii de actiune in indeplinirea obiectivelor.

Art.10 La nivelul directiei, activitatea de control si de coordonare este atributul
conducerii si se realizeaza direct ori prin intermediul sefului de serviciu, de birou sau de
compartiment. De asemenea, in activitatea de control, pe linii specifice de munca,
conducerea serviciului poate angrena si alt personal specializat din cadrul structurilor
proprii.



Capitolul 111
Atributiile Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor

Art. 11  Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Prahova indeplineste
urmatoarele atributii principale :

- coordoneaza si controleazd metodologic activitatea serviciilor publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor

- utilizeaza si valorifica Registrul national de evidenta al persoanelor ;

- furnizeaza in cadrul sistemului national informatic de evidenta a populatiei,
date necesare pentru actualizarea Registrului national de evidentd a
persoanelor ;

- coordoneaza si controleaza modul de gestionare si de Intocmire a
registrelor de stare civila;

- gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii;

- tine evidenta si pastreazd registrele de stare civild exemplarul 2, si
efectueazd mentiuni pe acestea, conform comunicarii primite;

- asigura emiterea certificatelor de stare civild, a cartilor de identitate si a
cartilor de alegétor;

- monitorizeaza §i controleaza modul de respectare a prevederilor legale in
domeniul asigurarii protectiei datelor referitoare la persoana;

- aprovizionarea serviciilor publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor cu imprimatele necesare activitatii de evidentd a persoanelor si
stare civila;

- indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

Capitolul IV
Conducerea Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor

Art.12 Conducerea Directici Judetene de Evidenta a Persoanelor Prahova este
asigurata de un director.

Art.13 (1) Directorul indeplineste functia de ordonator tertiar de credite si
reprezinta directia in relatiile cu conducerea Consiliului Judetean Prahova , sefii celorlalte
structuri din cadrul Consiliului Judetean, din cadrul Prefecturii judetului, precum si
conducerea unitatilor din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, ori cu alte institutii si
organisme, persoane fizice si juridice potrivit competentelor legale.

(2) In conditiile legii si ale reglementirilor specifice, directorul poate delega
atributii din competenta sa personalului din subordine.

(3) In absenta directorului atributiile sunt indeplinite de un sef serviciu numit
prin dispozitia directorului.



Art.14 Directorul raspunde in fata Consiliului Judetean de intreaga activitate pe
care o desfasoara, potrivit prevederilor figsei postului.

Art.15 Conducerea structurilor din cadrul directiei este exercitata de sefii acestora,
iar in lipsa lor de persoanele desemnate.

Art.16 (1) Sefii structurilor subordonate directiei raspund de intreaga activitate pe
care o desfasoara in fata directorului .

(2) Sefii structurilor subordonate directiei, conduc intreaga activitate pe
liniile lor de competentd si reprezintd directia in relatiile ei cu celelalte structuri ale
Consiliului Judetean, ale Prefecturii judetului, ale unitatilor Ministerului Afacerilor Interne
si autoritdati din afara ministerului, persoane fizice si juridice, conform delegarii de
competente si dispozitiilor primite.

Capitolul V
Atributiile structurilor organizatorice

Art.17  Serviciul de evidentd informatizata a persoanelor indeplineste
urmatoarele atributii principale:
- coordoneaza si controleaza metodologic activitatea serviciilor publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor.
- coordoneaza organizarea, functionarea , conservarea si exploatarea
evidentelor manuale, definute de serviciile publice comunitare locale, in
conformitate cu prevederile legale, ordine si instructiunile care reglementeaza acest
domeniu;
- monitorizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate desfasurata de
serviciile publice comunitare locale, in scopul identificarii cauzelor sau conditiilor
care pot favoriza ori determina eliberarea actelor de identitate, ca urmare a declinarii
unei identitati false, pentru prevenirea acestor situatii;
- colaboreaza cu autoritati ale administratiei publice locale, cu atributii pe linia
intocmirii si eliberdrii actelor de identitate, miscarii populatiei si evidentei acesteia ;
- comunica date referitoare la persoanele fizice solicitate de institutiile cu
atributii In domeniul apararii, sigurantei nationale si ordinii publice, justitie,
administratiile financiare, agenti economici , precum si la cererea persoanelor fizice
si juridice, in temeiul legii;
- efectueaza verificarile operative solicitate de personalul Ministerului
Afacerilor Interne, cu privire la persoanele care nu au actele de identitate asupra lor
si au fost retinute sau arestate, suspecte sau prinse in flagrant, victime ale
accidentelor sau infractiunilor, etc.
- tine legatura cu sefii serviciilor publice comunitare locale de evidenta
persoanelor, pentru cunoasterea nemijlocitd a stadiului si modului de realizare a
sarcinilor si atributiilor ce le revin;



- asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii in scopul realizarii
operative si de calitate a atributiilor de serviciu;

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

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

- colaboreaza cu structurile subordonate Inspectoratului General al Politiei
Romane ori cu alte structuri ale Ministerului Afacerilor Interne, pentru realizarea
atributiilor comune;

- centralizeaza si transmite Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date Bucuresti situatii statistice si rapoarte de analiza
intocmite lunar , trimestrial si semestrial de catre serviciile publice comunitare
locale, referitoare la principalele activitati desfasurate in domeniul eliberarii actelor
de identitate;

- instruieste personalul nou angajat la serviciile publice comunitare de evidenta
a persoanelor

- primeste cererile si documentele necesare, preia imaginile cetatenilor,
actualizeaza baza de date cu informatiile referitoare la persoand, actualizeaza baza
de date cu raportul de productie si data Tnmanarii, elibereaza acte de identitate si
cartt de identitate, pentru rezolvarea unor situatii deosebite, pentru testarea si
cunoasterea aplicatiilor, ori urmarirea modului de functionare a tehnicii din dotare;

- formuleaza propuneri pentru modernizarea aplicatiilor informatice, precum si
pentru reducerea intervalului de timp necesar eliberdrii actelor de identitate, in
scopul diminuarii birocratiei si al optimizarii relatie1 cu publicul;

- verificd calitatea datelor preluate in Registrul National de Evidenta a
Persoanelor de catre serviciile publice comunitare locale;

- monitorizeaza calitatea informatiilor cu care este actualizat RNEP si
formuleaza propuneri in vederea optimizarii aplicatiilor informatice;

- elibereaza carti de identitate pentru situatii deosebite, pentru sprijinirea
structurilor cu atributii in domeniul ordinii publice si sigurantei nationale.

Art.18 Biroul Ghiseu unic indeplineste urmatoarele atributii principale:

- coordoneaza si controleazd metodologic activitatea de primire a cererilor de
solutionare a documentelor, in cadrul ghiseului unic, de catre serviciile publice
comunitare locale;

- 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;

- colaboreaza cu structurile subordonate DEPABD, ale Directiei Regim
Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor si ale Directiei Generale de
Pasapoarte pentru realizarea sarcinilor comune, precum si in scopul optimizarii
activitatii specifice;



- pe baza concluziilor rezultatelor din activitatea structurilor locale, formuleaza
propuneri pentru Tmbunatatirea muncii, completarea si modificarea metodologiilor
de lucru , extinderea ori restrangerea unor sfere de activitate .

- centralizeaza si Intocmeste situatiile statistice, precum si sintezele ce contin
activitati desfasurate lunar, trimestrial, semestrial si anual de catre serviciile publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor;

- actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

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

- desfasoara activitati de verificare si prevenire a eliberarii de documente cu
substituire de persoand, ori ca urmare a declinarii unei identitati false si de prevenire
a modalitdtolor de contrafacere a actelor de identitate de catre serviciile publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor si propune masuri in domeniul
prevenirii acestor situatii;

- colaboreaza cu serviciile de politie judiciarda si criminalisticd pentru
clarificarea situatiei persoanelor cu identitate necunoscut;

- furnizeaza in conditiile legii, datele de identificare ale persoanelor fizice catre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agenti economici si
catre cetateni,

- monitorizeaza si asigura activitatea de transmitere catre DEPABD Bucuresti a
semnaldrilor cu privire la cartile de identitate declarate pierdute ori furate in
strainatate pentru introducerea/ stergerea/ modificarea acestor informatii in Sistemul
Informatic National de Semnalari;

- monitorizeaza si controleazd modul de respectare a prevederilor legale in
domeniul asigurarii protectiei datelor referitoare la persoane;

- colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de
date comune ale Ministerului Afacerilor Interne, in vederea asigurdrii utilizarii
datelor in conformitate cu prevederile legale,

- colaboreaza cu Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date privind
evidenta Persoanelor pentru solutionarea deficientelor tehnice aparute si buna
desfasurare a activitdtii, indruma si coordoneaza serviciile publice comunitare de
evidenta a persoanelor pe linie de informatica;

- actualizeaza Registrul Persoanelor cu Identitate Declaratd si Registrul
National de Evidenta a Persoanelor cu datele persoanelor cu identitate declarata care
au fost Inregistrate tardiv in registrele de stare civila sau pentru copii Inregistrati cu
identitatea declaratd a mamei;

- actualizeazd mediu de expunere a informatiilor de interes public (site-ul
D.J.E.P.Prahova) cu modificarile legislative pe liniile de activitate, precum si cu alte
informatii de interes public;

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

- scaneaza foto in vederea eliberarii carfilor de identitate prin procura speciala.



Art.19 Serviciul de stare civila organizeazd indrumarea si controlul metologic al
activitatii de stare civila realizatd de personalul cu atributii de stare civila din cadrul
serviciilor publice comunitare locale de evidentda a persoanelor precum si de ofiterii de
stare civila din cadrul primariilor judetului Prahova exercitand in acest sens urmatoarele
atributii:

- organizeaza instruirile de pregatire profesionala a personalului cu atributii de

stare civila din cadrul s.p.c.l.e.p. precum si de ofiterii de stare civila din cadrul

primariilor;

- intocmeste la inceputul fiecarui an programul de desfasurare al instructajelor

pe care il comunica la DEPABD;

- analizeaza lunar/trimestrial/semestrial activitatile desfasurate de personalul cu

atributii de stare civild din cadrul s.p.c.l.e.p. precum si de ofiterii de stare civila din

cadrul primariilor ;

- participd la intocmirea materialelor de analizd, a testelor si aplicatiilor

practice ;

- tine evidenta si arhiveaza registrele de stare civila exemplarul I1;

- intocmeste necesarul de registre si de certificate de stare civild , precum si de

cerneald speciala pentru anul urmator si-1 transmite la DEPABD;

- desemneazd un reprezentant care sa participe la concursurile pentru

incadrarea personalului de specialitate , §i asigurd instruirea persoanelor carora

urmeaza a li se delega exercitarea atributiilor de stare civila;

- asigura spatiile si amenajarile corespunzatoare pentru conservarea si pastrarea

in conditii optime si de securitate a documentelor si imprimatelor de stare civild pe

care le au 1n pastrare;

- asigurd prezenta unui reprezentant la predarea — preluarea gestiunii de stare

civila din cadrul unitatilor administrativ-teritoriale;

- primeste si distribuie anual de la DEPABD si distribuie spclep si primariilor

listele cu CNP-uri precalculate;

- realizeaza cel putin odatd pe an activitati de control asupra tuturor

inregistrarilor de stare civila din cadrul primariilor sau spclep pe baza graficului

intocmit;

- verificd realizarea sarcinilor din procesele verbale de control anterioare,

modul de eliberare si gestiunea certificatelor de stare civild, inscrierea mentiunilor si

efectuarea comunicarilor , atribuirea , gestionarea si inscrierea CNP;

- verificd respectarea transmiterii in termen a comunicarilor nominale privind

dobandirea, redobandirea sau renuntarea la cetatenia romana;

- sesizeazad 1JP precum si DEPABD cu privire la documentele de stare civild cu

regim special pierdute ori furate, efectueaza verificare administrativa, de fond, a

gestiunii certificatelor de stare civila, in cazul disparitiei a unor astfel de documente

de la primarii si participa la verificarile ce se efectueaza in astfel de situatii;

- asigura respectarea normelor privind protectia datelor si informatiilor

gestionate si dispun masuri de prevenire a scurgerii informatiilor clasificate;



- transmit lunar, pand la data de 5 a lunii urmatoare , la DEPABD, situatia
indicatorilor specifici;

- transmit semestrial la DEPABD situatia casatoriilor mixte si sinteza activitatii
pe linie de stare civila;

- verifica modul de intocmire al dosarelor si1 avizeaza referatele de transcriere a
actelor de stare civild incheiate 1n strainatate de cetdfenii romani in registrele de
stare civila romanesti;

- intocmeste referate cu concuziile rezultate In wurma verificarilor si
investigatiilor efectuate in dosarele de schimbare a numelui sau prenumelui pe cale
administrativa;

- inscrie pe marginea actelor de stare civila exemplarul II mentiuni privind
modificarile intervenite 1n statutul civil al persoanelor;

- verifica modul de intocmire al dosarelor si avizeaza referatele de reconstituire
si intocmire ulterioard a actelor de stare civila;

- verifica modul de intocmire al dosarelor si avizeaza referatele de rectificare a
actelor de stare civila;

- verificd documentatia si avizeaza referatul in vederea inregistrarilor tardive a
nasterilor;

- verificd documentele si avizeaza referatele privind transcrierile certificatelor/
extraselor de stare civild/ extraselor multilingve ale actelor de stare civila privind
cetatenii care au redobandit sau cdrora li s-a acordat cetatenia roméand in temeiul
art.10 si art.11 din Legea cetdteniei romane nr. 21/1991si care nu au avut niciodata
domiciliul in Romania;

- solicita DEPABD atribuirea CNP cetéatenilor romani nascuti in strainatate in
situatiile prevazute de lege;

- solicita. DEPABD alocarea din Registrul unic al certificatelor de divort a
numarului certificatului de divort ca urmare a constatarii desfacerii cdsatoriei prin
acordul sotilor.

Art.20 Serviciul financiar contabilitate administrativ si achizitii publice
indeplineste urmatoarele atributii principale:

- asigurd organizarea si desfasurarea activitatii financiar-contabile, in
conformitate cu dispozitiile legale;
- urmareste, periodic, realizarea in bune conditii a indicatorilor financiari
aprobati prin bugetul de venituri si cheltuieli al directiei, precum si respectarea
disciplinei de plan si a celei financiare;
- exercitd controlul financiar preventiv propriu conform dispozitiilor legale in
vigoare ;
- asigura intocmirea documentelor de planificare financiarda potrivit
metodologiei n vigoare, in colaborare cu sefii serviciilor §i compartimentelor din
cadrul directiei, urmarind utilizarea eficienta a mijloacelor financiare puse la
dispozitie;
- asigura plata integrala si la timp a drepturilor banesti ale personalului;
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- urmareste virarea, la termen si 1n cuantumurile stabilite, a sumelor ce
constituie venituri bugetare, ori obligatii catre persoane fizice si juridice;

- raporteaza, lunar, situatia privind executia bugetului de venituri si cheltuieli si
situatia efectivelor si a realizarii fondurilor de salarii, pe elemente componente, la
termenele stabilite;

- face propuneri de modificare de alocatii bugetare, pe care le Tnainteaza
Consiliului judetean ;

- organizeaza contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare si
fonduri cu destinatie speciala, prin care se asigura evidenta platilor de casa, cat si a
cheltuielilor efective pe structura clasificatiei bugetare;

- raspunde de 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;

- efectueaza operatii de Incasari si plati in conformitate cu dispozitiile legale;

- asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din
documentele rezultate din activitatea de profil;

- gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii

- organizeaza si asigurda desfasurarea In bune conditii a activitatii de primire,
depozitare, conservare, intretinere, eliberare si folosire a tehnicii si bunurilor din
dotare si 1a masuri pentru gospodarirea bunurilor materiale din dotare, cresterea
eficientei utilizarii acestora si Inlaturarea oricaror forme de risipa;

- organizeaza evidenta prevederilor bugetare aprobate, a deschiderilor de
credite si a platilor, potrivit normelor tehnice in vigoare;

- intocmeste documentatia specifica privind angajarea, lichidarea, ordonantarea
si plata cheltuielilor, precum §i organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor
bugetare si legale ale directiei, indruma si controleaza modul de punere in aplicare a
acestora;

- intocmeste programul anual de achizitii publice si urmareste realizarea
acestuia;

- asigurd pdastrarea si conservarea patrimoniului imobiliar al directiei, prin
menginerea durabilitatii, functionalitdfii si sigurantei in exploatare a constructiilor;

- asigurd mentinerea curateniei in spatiile aflate in administrarea directiei;

- organizeaza si asigura controlul privind respectarea normelor pe linie de
protectia muncii $i a prevenirii si stingerii incendiilor;

- asigurd efectuarea inventarierii generale si periodice a bunurilor materiale
aflate in dotarea directiei, stabilirea vinovatilor pentru eventualele lipsuri constatate
si luarea masurilor legale pentru recuperarea pagubelor;

- raspunde de intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune,
transmiterea fard plata, valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare.

- indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege si alte acte normative
referitoare la activitatea financiar-contabila;



Art.21 Compartimentul juridic, resurse umane, secretariat si relatii cu publicul
indeplineste urmatoarele atributii principale:

A. Personalul responsabil cu activitatea juridic indeplineste urmatoarele atributii
principale:

- Intocmeste sau participd la intocmirea proiectelor de acte normative cu
caracter intern ce au legdtura cu activitatea serviciului;
- urmareste eficienta reglementarilor interne in activitatea de profil si face
propuneri pentru perfectionarea lor, precum si pentru adaptarea continua a
legislatiei care reglementeaza relatiile sociale specifice domeniului de activitate;
- avizeaza pentru legalitate actele normative cu caracter individual emise de
directorul directiei, potrivit competentei, precum si orice alte acte care pot angaja
raspunderea patrimoniald a serviciului;
- reprezinta si apara interesele directiei in procesele de contencios administrativ
sau de solutionare a plangerilor in materie contraventionala, sens in care, prezinta
directorului, intampinari, note de concluzii, precum si cereri de exercitarea cailor
de atac, asigurand, potrivit legii, motivarea lor temeinica;
- participa la negocierea sau avizarea, potrivit legii, a contractelor, precum si a
altor acte incheiate de directie, care angajeaza raspunderea juridica a acestuia;
- acorda asistenta juridica consiliilor de disciplina.

B. Personalul responsabil cu activitatea de secretariat si relatii cu publicul
indeplineste urmatoarele atributii principale:

- asigurd, urmdreste §i analizeaza modul de solutionare si respectarea
termenelor legale de rezolvare in domeniul petitiilor adresate serviciului;
- asigurd, urmdreste si analizeazd modul de manipulare si de pastrare a
documentelor secrete, asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si
dispune masuri de prevenire a scurgerii de informatii clasificate;
- tine evidenta stampilelor si sigiliilor din dotare si verifica modul de folosire a
acestora;
- organizeaza §i asigura primirea, inregistrarea, repartizarea lucrarilor potrivit
profilelor de munca, precum si expedierea si transportul corespondentei, conform
reglementdrilor in vigoare;
- centralizeaza raportarile structurilor locale pentru realizarea analizelor si
sintezelor semestriale si anuale, privind activitatile realizate de directie in
domeniul accesului liber la informatiile de interes public, privind modul de
solutionare a petitiillor sau a reclamatiilor cetatenilor, precum si referitor la
activitatile efectuate pe linia prelucrarii datelor cu caracter personal;
- oOrganizeaza si asigurda exploatarea fondului arhivistic neoperativ, in
conformitate cu dispozitiile legale in materie;
- asigurd respectarea prevederilor Legii 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;
- primeste petitiile cetatenilor ( cereri , reclamatii, sugestii, audiente ) si le
inregistreaza pe tipuri de probleme;
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- verificd petitiile cetatenilor, le inregistreaza si elibereazd petentului un bon
care contine : numar de inregistrare, data, numele petentului si numarul de telefon
la care poate obtine eventualele clarificari in legdtura cu cele solicitate;

- primeste si elibereazd rdspunsurile transmise de compartimentele de
specialitate din cadrul directiei ;

- aduce la cunostinta conducerii propunerile, sesizarile si constatarile
cetatenilor, pentru buna desfasurare a activitatii;

- furnizeaza cetatenilor, verbal, informatii de interes public legate de activitatea
directiei ;

- pune la dispozitia cetdtenilor, in vederea consultarii, documente ce confin
informatii de interes public legate de domeniul evidentei persoanelor si care intra
in competenta directiei;

- oferd cetatenilor care telefoneaza, informatii de interes public, In masura in
care acestea sunt de competenta directiei si pot fi furnizate telefonic ;

- raspunde solicitarilor de interes public venite pe site-ul sau pe adresa de email
a directiei ;

- urmdreste solutionarea in termen legal a raspunsurilor elaborate de
compartimentele de specialitate ale directiei;

- organizeaza inscrieri in audienta la directorul directiei ;

- furnizeaza jurnalistilor, prompt si competent, orice informatie de interes
public care priveste activitatea directiei ;

- organizeaza si intretine relatia cu mass-media.

C. Personalul responsabil cu activitatea de resurse umane indeplineste urmatoarele
atributii:

- asigurd activitatile  privind recrutarea, selectia, formarea, incadrarea,
pregatirea continud, evaluarea, promovarea in carierd, motivarea, recompensarea,
sanctionare, precum si activitatea de evidenta si prelucrarea automata a datelor
referitoare la personalul contractual si functionarii publici din structura directiei;
- organizeaza concursuri pentru ocuparea functiilor vacante din cadrul directiei;
- Intocmeste si gestioneaza documentele de personal (dosarele de personal,
fisierele de evidenta etc.) si emite documentele de legitimare, pentru personalul
contractual si functionarii publici din cadrul directiei;
- intocmeste si trimite organelor competente documentatia necesard in vederea
pensionarii personalului, in conditiile legii;
- elibereaza la cererea persoanelor si a institutiilor, adeverinte si alte documente
prin care se atestd anumite situatii ce rezulta din evidentele pe care le detine;
- asigurd, potrivit reglementarilor in vigoare, acordarea concediilor de odihna,
de studii, fara plata;
- primeste , pastreazd si Tnainteazd Autoritatii Nationale de Integritate
declaratiile de avere si de interese pentru functionarii publici si personalul
contractual de conducere din cadrul institutiei ;
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- asigura respectarea legalitatii cu privire la acordarea drepturilor personalului
potrivit legii (gradatii, trepte, categorii, clase, sporuri, indemnizatii de conducere,
alte drepturi de personal);

- tine evidenta politistilor detasati si informeaza conducerea DEPABD cu
privire la modificarile intervenite in situatia acestora, lunar sau de cate ori este
nevoie;

- asigurd, impreund cu celelalte structuri ale directiei, proiectarea si
coordonarea aplicarii politicilor si strategiilor de specializare si perfectionare a
pregatirii personalului, evalueaza starea, performantele si tendintele de evolutie ale
invatamantului si de specializare a personalului si propune masuri de optimizare a
proceselor si activitatilor specifice in scopul indeplinirii standardelor de
performanta cerute;

- asigurd aplicarea reglementarilor legale, in vigoare, cu privire la activitatea de
pregatire continud si reconversia profesionald; identifica nevoile de pregatire, pe
categorii de personal, in concordanta cu strategia de utilizare a resurselor umane si
stabileste prioritatile Tn domeniu;

- elaboreaza sinteze, lectii si alte materiale documentare necesare procesului de
perfectionare a pregatirii personalului;

- asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din
documentele rezultate din activitatea de profil.

- intocmeste situatiile statistice solicitate de institutiile abilitate in acest sens.

Capitolul VI
Dispozitii finale

Art.22 (1) Atributiile directorului si ale celorlalte persoane cu functii de conducere
sau executie sunt prevazute in fisele posturilor.

(2) In raport cu modificarile intervenite in structura sau activitatea directiei,
fisele posturilor vor fi reactualizate, cu aprobarea directorului.

(3) Fisa postului directorului va fi reactualizata numai cu aprobarea
Presedintelui  Consiliului Judetean si a Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date Bucuresti.

(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament, sefii structurilor subordonate
directiei intocmesc fisele posturilor pentru toate functiile din structura, pe care le aproba
directorul directiei.

Art.23 Personalul directiei va fi incadrat in grupa de munca corespunzatoare,
conform reglementarilor in vigoare.

Art.24  Personalul directiei este obligat sda cunoasca si sd aplice intocmai,
prevederile prezentului regulament, in partile ce-l privesc.
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