Anexa nr. 3 la Hotărârea Consiliului Judeţean Maramureş nr. 180 din 18 septembrie 2020
REGULAMENTUL DE ORGANIZARE ŞI FUNCŢIONARE
AL DIRECŢIEI JUDEŢENE DE EVIDENŢĂ 
A PERSOANELOR MARAMUREŞ

CAPITOLUL I. DISPOZIŢII GENERALE
Art.1. Direcţia Judeţeană de Evidenţă a Persoanelor Maramureş se organizează şi funcţionează ca instituţie publică de interes judeţean, cu personalitate juridică, în subordinea Consiliului Judeţean Maramureş şi este constituită în temeiul art. 6 din Ordonanţa Guvernului nr. 84/2001 privind înfiinţarea, organizarea şi funcţionarea serviciilor publice comunitare de evidenţă a persoanelor, modificată şi completată, finanţată prin subvenţii de la bugetul judeţean şi din venituri proprii.

Art.2. (1) Direcţia Judeţeană de Evidenţă a Persoanelor Maramureş, denumită în continuare Direcţia, exercită atribuţiile care îi sunt date în competenţă prin lege, pentru punerea în aplicare a prevederilor actelor normative care reglementează organizarea şi coordonarea activităţii de evidenţă a persoanelor la nivel judeţean.

(2) Activitatea Direcţiei se desfăşoară în interesul persoanei şi al comunităţii, în sprijinul instituţiilor statului, exclusiv pe baza şi în exercitarea legii. 

(3) Din punct de vedere metodologic, activitatea Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş este coordonată şi controlată de Direcţia pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date.

Art.3. (1) Direcţia este constituită prin reorganizarea serviciului de stare civilă din aparatul propriu al consiliului judeţean şi a biroului judeţean de evidenţă a populaţiei din cadrul serviciului judeţean de evidenţă informatizată a persoanei.

(2) Direcţia are în componenţă: serviciul evidenţa persoanelor, serviciul  stare civilă şi compartimentele: informatic, secretariat - juridic, financiar - contabil şi resurse umane, aprovizionare - administrativ şi audit, conform prevederilor art. 2 din Metodologia privind criteriile de dimensionare a numărului de funcţii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidenţă a persoanelor, constituirea patrimoniului şi managementul resurselor umane, financiare şi materiale, aprobată prin Hotărârea Guvernului nr. 2104/2004. 


Art.4. (1) Direcţia coordonează şi controlează metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor şi a oficiilor de stare civilă din cadrul primăriilor din judeţ. 

(2) Activitatea Direcţiei este coordonată de Preşedintele Consiliului Judeţean Maramureş.


Art.5. (1) Direcţia este condusă de un director executiv numit sau eliberat din funcţie prin hotărâre a consiliului judeţean, în condiţiile legii, cu avizul Direcţiei pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date. 

(2) Directorul executiv al Direcţiei are obligaţia de a lua măsuri pentru îmbunătăţirea activităţilor ce intră în sfera sa de competenţă şi de a emite dispoziţii în limita competențelor legale în materie.
(3) Directorul executiv al Direcţiei răspunde, potrivit legii, în faţa Preşedintelui Consiliului Judeţean Maramureş pentru neajunsurile constatate în activitatea Direcţiei.
Art.6. În îndeplinirea prerogativelor cu care este învestită, Direcţia cooperează cu celelalte structuri ale consiliului judeţean, ale Ministerului Afacerilor Interne şi dezvoltă relaţii de colaborare cu autorităţile publice, societăţi, agenţi economici, precum şi cu persoane fizice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative în vigoare. 

Art.7. Patrimoniul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş este format din bunurile mobile şi din obiectele de inventar preluate pe bază de protocol de la Consiliul Judeţean Maramureş şi Serviciul de Evidenţă Informatizată a Persoanei Maramureş, precum şi cele provenite din achiziţii, donaţii şi sponsorizări, în condiţiile legii.

Art.8. Direcţia Judeţeană de Evidenţă a Persoanelor Maramureş are un buget propriu, cheltuielile de funcţionare fiind asigurate prin subvenţii de la bugetul Consiliului Judeţean Maramureş şi venituri proprii.
Art.9. Cuantumul taxelor speciale se stabileşte prin hotărâre a consiliului județean, la propunerea directorului executiv;
Art.10. Directorul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş, în calitate de ordonator terţiar de credite, întocmeşte, în condiţiile legii, bugetul de venituri şi cheltuieli şi îl prezintă spre aprobare ordonatorului principal de credite.

Art.11. Direcţia Judeţeană de Evidenţă a Persoanelor Maramureş are următoarele date de contact: sediul în municipiul Baia Mare, str. Gheorghe Şincai, nr. 46, judeţul Maramureş, telefon/fax: 0262-213323, adresa de e-mail: evpmm@yahoo.com, pagina web: www.evpmm.ro.

CAPITOLUL II. ORGANIZAREA DIRECŢIEI
Art.12. (1) Regulamentul de organizare şi funcţionare, structura organizatorică, numărul de personal şi statul de funcţii ale Direcţiei, sunt stabilite prin hotărâre a Consiliului Judeţean Maramureş, cu avizul Direcţiei pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date.

(2) Structura organizatorică este următoarea: 

a)  CONDUCEREA DIRECŢIEI;
b)  SERVICIUL EVIDENŢA PERSOANELOR, care este constituit din următoarele structuri: 


- Compartimentul regim evidenţă;

- Compartimentul ghişeu unic;
c)  SERVICIUL STARE CIVILĂ, care este constituit din următoarele structuri:


- Compartimentul regim stare civilă;

- Compartimentul menţiuni stare civilă;
d)  Compartimentul informatic; 

e)  Compartimentul secretariat-juridic;

f)  Compartimentul financiar-contabil şi resurse umane;

g)  Compartimentul aprovizionare-administrativ;

h)  Compartimentul audit.

Art.13. Activitatea desfăşurată de către structurile Direcţiei, în vederea atingerii obiectivelor propuse, are la bază relaţii de autoritate (ierarhice, funcţionale), de cooperare, de coordonare şi control, potrivit atribuţiilor stabilite pentru fiecare serviciu sau compartiment în parte.
Art.14. (1) Relaţiile de autoritate ierarhice se stabilesc între conducerea Direcţiei şi structurile subordonate acesteia, în scopul organizării, menţinerii şi perfecţionării stării de funcţionalitate a sistemului. Acelaşi tip de relaţii se stabilesc între şefii serviciilor şi personalul subordonat acestora. 

(2) În cadrul serviciilor se pot organiza compartimente. În cadrul compartimentelor în care nu sunt prevăzute funcţii de conducere, se stabilesc relaţii de autoritate funcţionale între persoana desemnată şi restul personalului acestor structuri, în vederea îndrumării şi îmbinării în mod unitar, în conformitate cu scopurile şi obiectivele propuse, a activităţii acestora şi a echilibrării sarcinilor, armonizării eforturilor necesare şi asigurării unităţii de acţiune în îndeplinirea obiectivelor.

Art.15. Între structurile Direcţiei se stabilesc relaţii de cooperare pentru îndeplinirea sarcinilor specifice şi în vederea integrării obiectivelor în ansamblul atribuţiilor Direcţiei.

Art.16. (1) La nivelul Direcţiei, activitatea de control şi coordonare este atributul conducerii şi se realizează direct ori prin intermediul şefilor de servicii. De asemenea, în activitatea de control, conducerea serviciului poate angrena şi alt personal specializat din cadrul structurilor proprii. 

(2) Angajaţii Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş au statut de funcţionari publici şi personal contractual, fiindu-le aplicabile, în mod corespunzător, toate dispoziţiile legale referitoare la statutul categoriei din care fac parte şi dispozițiile prezentului Regulament. Aceştia vor îndeplini orice alte atribuţii stabilite de conducerea instituţiei.
(3) Prin Regulamentul intern se vor stabili obligațiile, responsabilitățile și drepturile personalului, care trebuie cunoscute și aplicate cu eficiență.

CAPITOLUL III. ATRIBUŢIILE DIRECŢIEI
Art.17. În scopul aplicării legii şi a celorlalte acte normative, Direcţia Judeţeană de Evidenţă a Persoanelor Maramureş are următoarele atribuţii principale:

a)  actualizează, utilizează şi valorifică Registrul naţional de evidenţă a persoanelor;

b)  furnizează, în cadrul Sistemului Naţional Informatic de Evidenţă a Persoanelor, datele necesare pentru actualizarea Registrului naţional de evidenţă a persoanelor;
c)  coordonează şi controlează metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor şi a oficiilor de stare civilă din cadrul primăriilor;
d)  controlează modul de gestionare şi de întocmire a registrelor de stare civilă;
e)  asigură eliberarea certificatelor de stare civilă, a cărţilor de identitate;

f)  monitorizează şi controlează modul de respectare a prevederilor legale în domeniul asigurării protecţiei datelor referitoare la persoană;
g)  gestionează resursele materiale necesare activităţii proprii;
h)  ţine evidenţa registrelor de stare civilă, exemplarul II şi efectuează menţiuni pe acestea, conform comunicărilor primite;
i)  desemnează un reprezentant care să participe la concursurile organizate în vederea încadrării personalului de specialitate în domeniul stării civile şi evidenţa persoanelor din cadrul serviciilor publice locale de evidenţă a persoanelor şi al primăriilor de pe raza judeţului Maramureş;
j)  îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin reglementări legale.
CAPITOLUL IV. CONDUCEREA DIRECŢIEI
Art.18. Directorul executiv al Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş are următoarele atribuții și competențe:

1. Organizează, coordonează, îndrumă şi controlează activitatea serviciilor şi compartimentelor funcționale ale Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş, în scopul îndeplinirii de către personalul din subordine a atribuţiilor stabilite prin Regulamentul de organizare şi funcţionare;
2. Întocmeşte proiectul bugetului propriu şi contul de încheiere a exerciţiului bugetar, pe care le supune aprobării consiliului judeţean;

3. Stabileşte împreună cu şefii compartimentelor din cadrul instituţiei obiectivele generale și specifice pentru îmbunătăţirea activităţii şi monitorizează termenele şi gradul de realizare a acestora;

4. Elaborează/actualizează regulamentele instituției și le înaintează spre aprobare/avizare autorităților competente;

5. Elaborează şi propune spre aprobare Consiliului Judeţean Maramureş organigrama, statul de funcţii precum şi Regulamentul de organizare şi funcţionare al Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş, în baza avizului conform al Direcției pentru Evidența Persoanelor și Administrarea Bazelor de Date;

6. Aprobă încheierea de contracte cu prestatori de servicii sau alți agenți economici pentru desfășurarea în condiții de normalitate a activității curente a direcției, în limita competențelor acordate;

7. Numește, sancționează și dispune suspendarea, modificarea și încetarea raporturilor de serviciu sau, după caz, a raporturilor de muncă, în condițiile legii, pentru personalul din cadrul Direcției Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş;

8. Întocmeşte şi actualizează, ori de câte ori este cazul, fişele de post pentru personalul din subordine, conform structurii organizatorice şi Regulamentului de organizare şi funcţionare, stabilind sarcini clar formulate şi strâns relaţionate cu obiectivele postului, astfel încât să se realizeze o deplină concordanţă între conţinutul sarcinilor şi conţinutul obiectivelor postului;

9. Evaluează performanţele profesionale ale personalului direct subordonat;

10. Participă activ la dezvoltarea competenţelor, cunoştinţelor şi abilităţilor personalului subordonat, inclusiv desemnarea lor ca participanţi la programele de formare/ perfecţionare profesională;

11. Anual, asigură planificarea şi efectuarea concediilor de odihnă de către personalul din subordine;

12. Organizează, coordonează, conduce şi răspunde de desfăşurarea în condiţiile legii a următoarelor activităţi: investiţii, inventarierea patrimoniului, servicii şi prestaţii sociale, implementarea standardelor;

13. Coordonează, ia decizii prin serviciile specializate asupra modului de gestionare a documentelor şi actelor de stare civilă și acordă avize, în baza dispozițiilor legale, în materie de stare civilă;

14. Avizează cererile pentru eliberarea actelor de identitate şi cererile pentru înscrierea menţiunii de stabilire a reşedinţei, în conformitate cu prevederile legale;

15. Îndrumă, coordonează şi controlează metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor și a ofițerilor de stare civilă din cadrul primăriilor de pe raza județului Maramureş;

16. Desemnează, prin act administrativ, funcționarul de Securitate şi responsabilul cu protecţia datelor cu caracter personal, consilierul de etică, responsabilul cu probleme de sănătate şi securitatea muncii, situaţii de urgenţă şi protecţia împotriva incendiilor, comisiile la nivel de Direcţie, prevăzute de lege;
17. Controlează, îndrumă şi monitorizează respectarea măsurilor de protecţie a informaţiilor clasificate şi a datelor cu caracter personal;
18. Asigură achiziţionarea necesarului de imprimate de stare civilă şi evidenţa persoanelor, pentru buna desfăşurare a activităţii la nivelul serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor/ primăriilor din judeţul Maramureş;

19. Răspunde și organizează activitatea de control financiar preventiv, de Sănătate şi Securitate în Muncă (SSM) şi Situaţii de Urgenţă (SU), în condiţiile legii;

20. Asigură gestionarea eficientă şi eficace a bunurilor aparţinând domeniului public şi domeniului privat al judeţului Maramureş, aflate în administrarea Direcției Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş;

21. Asigură dezvoltarea şi funcţionarea sistemului de control intern/managerial, respectă şi aplică procedurile de management/control intern prevăzute de prevederile legale în vigoare;

22. Asigură menţinerea şi dezvoltarea Sistemului de management al calităţii la nivelul instituţiei;

23. Repartizează, urmăreşte, controlează şi semnează lucrările personalului subordonat şi urmăreşte ca acestea să îndeplinească elementele de legalitate cerute de actele normative care au stat la baza elaborării acestora;

24. Asigură comunicarea cu mass-media cu privire la activitatea instituţiei, conform metodologiei stabilite de comunicare cu mass-media;

25. Desfășoară activități de relații cu publicul în cadrul programului de audiențe stabilit, asigurând acordarea informațiilor necesare pentru soluționarea aspectelor semnalate în condițiile cerute de lege;

26. Asigură informarea Consiliului Județean Maramureş și a președintelui Consiliului Județean Maramureş în legătură cu problemele structurii conduse;

27. Întocmește și înaintează Consiliului Județean Maramureş, Raportul anual de activitate al Direcției Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş;

28. Colaborează cu ceilalţi șefi de compartimente, birouri, cu conducătorii serviciilor publice de interes judeţean de sub autoritatea Consiliului Județean Maramureş, cu autorităţile administraţiei publice locale din judeţ, cu şefii serviciilor deconcentrate ale ministerelor, în scopul de a asigura îndeplinirea competenţelor legale ce revin Direcției Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş, în condiţii de legalitate, oportunitate şi eficienţă;

29. Furnizează în scris sau verbal, în termenele stabilite, documentele sau informaţiile solicitate de către auditorii interni/externi cu ocazia efectuării misiunilor de audit;

30. Analizează rapoartele de audit intern/financiar şi ia măsurile necesare în vederea implementării recomandărilor/măsurilor;

31. Aprobă și asigură respectarea Regulamentului intern al Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş;

32. Cunoaşte şi respectă Codul de conduită al funcționarului public;

33. Urmăreşte respectarea normelor de etică, de conduită şi disciplină de către salariaţi;

34. Respectă normele de Sănătate şi Securitate în Muncă (S.S.M.) şi Situaţii de Urgenţă (S.U.);

35. Îndeplinește și alte atribuţii prevăzute de lege sau stabilite, prin hotărâri ale Consiliului Judeţean Maramureş și/sau de preşedintele Consiliului Judeţean Maramureş, din domeniul de activitate.
Art.19. La nivelul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş activitatea de control şi coordonare este atributul conducerii şi se realizează direct ori prin intermediul şefilor de servicii/ compartimente.

Conducerea serviciilor/ compartimentelor de specialitate se asigură prin şefii serviciilor/ compartimentelor, iar în lipsa lor prin persoana desemnată prin dispoziţie.

Șefii de servicii/compartimente au următoarele atribuții și competențe stabilite în conformitate cu prevederile legale, ordinele şi instrucţiunile de specialitate:

1. Organizează, programează, coordonează și controlează activitatea serviciului/ compartimentului conform prevederilor organigramei şi fişei postului, în scopul îndeplinirii de către personalul din subordine a atribuțiilor stabilite prin prezentul Regulament; 

2. Asigură informarea permanentă a directorului executiv în legătură cu problemele serviciilor/ compartimentelor conduse;

3. Organizează şi desfășoară, în cadrul unor şedinţe periodice, activități de pregătire profesională a lucrătorilor din subordine prin prelucrarea actelor normative care formează cadrul general privind desfăşurarea activităţilor pe linie de specialitate;

4. Organizează şi desfășoară instruiri și convocări profesionale cu toţi lucrătorii din subordine, oficiile de stare civilă și serviciile publice comunitare locale de evidență a persoanelor aflate în coordonarea Direcției Județene de Evidență a Persoanelor Maramureş; 

5. Stabilesc indicatori de performanţă cantitativi şi calitativi care se utilizează la monitorizarea performanţelor activităţii aflate în coordonare. 
6. Asigură dezvoltarea şi funcţionarea sistemului de control intern/managerial, respectă şi aplică procedurile de management/control intern prevăzute de prevederile legale în vigoare;
7. Urmăresc respectarea normelor de conduită etică şi profesională de către personalul din subordine; 
8. Propun, la solicitarea directorului executiv, specialişti din cadrul structurii conduse ce vor reprezenta Direcţia Judeţeană de Evidenţă a Persoanelor Maramureş la manifestări cu caracter profesional organizate de instituţii publice şi organizaţii neguvernamentale pe probleme de stare civilă şi evidenţa persoanelor sau în comisii şi/sau organisme constituite în aplicarea prevederilor unor acte normative; 
9. Participă şi îndeplinesc atribuţiile prevăzute de lege în cadrul comisiilor, grupurilor/echipelor de lucru şi/sau secretariatelor acestora, constituite în cadrul instituţiei; 
10. Pe baza concluziilor rezultate din controlul activităţii serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor formulează propuneri pentru îmbunătăţirea activităţii acestora;
11. Propun directorului executiv actualizarea Regulamentului de organizare și funcționare și Regulamentului intern în conformitate cu modificările legislative şi aduc la cunoștință fiecărui angajat conținutul acestora;
12. Întocmesc şi actualizează, ori de câte ori este cazul, fişele posturilor pentru personalul din subordine, asigurând corelarea cu atribuţiile serviciilor/compartimentelor conduse, aprobate prin prezentul Regulament. Sarcinile trebuie să fie clar formulate şi strâns relaţionate cu obiectivele postului, astfel încât să se realizeze o deplină concordanţă între conţinutul sarcinilor şi conţinutul obiectivelor postului;
13. Identifică sarcinile noi şi dificile ce revin salariaţilor şi le acordă sprijin în realizarea acestora;
14. Furnizează în scris şi verbal, în termenele stabilite, documentele sau informaţiile solicitate de către auditorii interni/externi cu ocazia efectuării misiunilor de audit;
15. Repartizează, spre soluţionare, personalului din subordine, corespondența primită cu rezoluția directorului executiv;
16. Urmăresc și controlează ca lucrările și propunerile personalului din subordine, să îndeplinească elementele de legalitate cerute de actele normative care au stat la baza elaborării acestora;
17. Semnează, potrivit competențelor stabilite, lucrările serviciului / compartimentului;
18. Colaborează cu serviciile din cadrul direcţiei, cu structurile Consiliului Județean Maramureş, cu serviciile publice de interes judeţean de sub autoritatea Consiliului Județean Maramureş, autorităţile administraţiei publice locale din judeţ, cu serviciile deconcentrate ale ministerelor, precum și cu alte instituții și autorități, pentru îndeplinirea competenţelor legale ce revin Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş, în condiţii de legalitate, oportunitate şi eficienţă;
19. Răspund de soluționarea la termen şi în bune condiţii a situaţiilor solicitate de către instituţiile ierarhic superioare.
20. Asigură soluţionarea în termenul legal şi în bune condiţii a petiţiilor, sesizărilor referitoare la activitatea de profil;
21. Asigură respectarea reglementărilor privind confidenţialitatea şi protecţia datelor, securitatea şi conservarea documentelor gestionate, precum şi aplicarea măsurilor de prevenire a scurgerii de informaţii clasificate;
22. Oferă informaţii de specialitate în cadrul programului de relaţii cu publicul în cadrul programului de audiențe stabilit;
23. Acordă asistenţă, consiliere şi consultanţă de specialitate la solicitarea serviciilor publice comunitare locale şi a oficiilor de stare civilă din județ;
24. Asigură îndeplinirea în condiţii de legalitate, operativitate şi eficienţă sporită a tuturor atribuţiilor ce le revin;
25. Urmăresc modul de aplicare şi ducerea la îndeplinire a dispoziţiilor directorului executiv, care reglementează activităţi sau atribuţii date în competenţa serviciului/compartimentului;
26. Asigură arhivarea documentelor gestionate conform actelor normative în vigoare;
27. Îndeplinesc orice alte activităţi specifice aflate în legătură directă cu atribuţiile de serviciu rezultate din acte normative sau încredinţate de directorul executiv;
28. Respectă Regulamentul intern şi prezentul Regulament de organizare şi funcţionare al Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş.
CAPITOLUL V. ATRIBUŢIILE STRUCTURILOR DIRECŢIEI
5.1. SERVICIUL EVIDENŢA PERSOANELOR

Art. 20. (1) Serviciul Evidenţa Persoanelor  are următoarele atribuţii:

1. În vederea asigurării unui mod unitar de aplicare a prevederilor legale în vigoare, a ordinelor şi îndrumărilor transmise de către Direcţia pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date, incidente activităţii de evidenţă a persoanelor,  coordonează şi controlează metodologic soluţionarea cererilor pentru eliberarea actelor de identitate, cererilor pentru înscrierea în actul de identitate a menţiunii privind stabilirea reşedinţei, precum şi cea de primire a solicitărilor de eliberare a celorlalte documente în sistem de ghişeu unic, de către serviciile publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor de pe raza judeţului Maramureş;

2. Coordonează activitatea de înfiinţare a serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor, la nivelul unităţilor administrativ-teritoriale, de pe raza de competenţă, prin aplicarea procedurilor specifice, cu respectarea legislaţiei;

3. Asigură instruirea personalului nou încadrat, în vederea deprinderii cunoștințelor pe linie de evidență a persoanelor, conform îndrumărilor Direcţiei pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date;

4. Acordă asistenţă, consiliere şi consultanţă de specialitate la solicitarea serviciilor publice comunitare locale din județ;

5. Organizează şi conduce şedinţele trimestriale, de analiză a activităţii desfăşurate de serviciile publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor;

6. Pentru însuşirea şi interpretarea în mod corect şi unitar a legislaţiei specifice activităţii de evidenţă a persoanelor organizează activităţi de formare şi pregătire profesională a personalului serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor, elaborând, după caz, materiale documentare în acest sens;

7. Îndrumă serviciile publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor, elaborând în acest sens norme de lucru specifice, răspunzând solicitărilor de puncte de vedere de specialitate ale acestora;

8. Monitorizează activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor pe linia stabilirii domiciliului în România a cetăţenilor români originari din Republica Moldova şi din Ucraina şi întocmeşte, în acest sens, raportul de analiză pe care îl înaintează Direcţiei pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date;

9. Verifică acurateţea informaţiilor cu care este actualizat Registrul naţional de evidenţă a persoanelor, de către serviciile publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor şi formulează propuneri în vederea optimizării aplicaţiilor informatice;

10. Monitorizează activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor pe linia punerii în legalitate cu acte de identitate a cetăţenilor români care nu au solicitat eliberarea unui (nou) act de identitate în termenul prevăzut de lege şi întocmeşte periodic raportul de analiză pe care îl înaintează Direcţiei pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date;

11. Verifică condiţiile în care lucrătorii de evidenţă a persoanelor au preluat cereri şi au eliberat acte de identitate ca urmare a declinării unei identităţi false de către solicitant ori modalităţile de contrafacere a actelor de identitate, propunând măsuri în scopul prevenirii acestor situaţii, respectiv sesizând organele competente ale statului român pentru dispunerea măsurilor specifice corespunzătoare;

12. Controlează modul de respectare, de către structurile de evidenţă a persoanelor de pe raza judeţului, a prevederilor legale în materia asigurării protecţiei datelor referitoare la persoană;

13. Stabileşte măsurile necesare conservării şi exploatării evidenţelor manuale, deţinute de serviciile publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor, în conformitate cu prevederile legale, ordinele şi instrucţiunile ce reglementează acest domeniu de activitate;

14. Organizează şi execută controalele metodologice pe linie de evidenţă a persoanelor la serviciile publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor;

15. Întocmeşte la începutul fiecărui an graficul privind planificarea controalelor metodologice pe linie de evidenţă a persoanelor, document supus aprobării persoanei care coordonează, din partea autorităţii publice judeţene,  activitatea Direcţiei şi îl transmite către Direcția pentru Evidența Persoanelor și Administrarea Bazelor de Date;

16. Întocmeşte planurile de control tematic metodologic pe linie de evidenţă a persoanelor cu respectarea îndrumărilor Direcţiei pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date;

17. Efectuează controalele la serviciile publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor prin: verificarea unor înscrisuri precum şi a activităţii unor persoane; constatarea la faţa locului a unor situaţii de fapt; solicitarea de note explicative, a unor puncte de vedere de specialitate;

18. Elaborează, la finalul controalelor metodologice efectuate pe linie de evidenţă a persoanelor, atât note de constatare care conţin detaliat constatările pentru fiecare obiectiv stabilit prin planul de control aprobat cât şi rapoartele de control, supuse aprobării directorului executiv al instituţiei, care se transmit serviciului public comunitar local şi autorităţii publice locale în subordinea căreia funcţionează structura controlată;

19. În urma controalelor efectuate constată contravenţii şi aplică sancţiuni, în condiţiile legii.
20. Asigură colaborarea cu şeful/coordonatorul serviciului public comunitar local de evidenţă a persoanelor pentru cunoaşterea nemijlocită a stadiului şi modului de realizare a măsurilor stabilite în notele de constatare întocmite cu ocazia efectuării controalelor;

21. Întocmeşte, centralizează şi transmite lunar, trimestrial, semestrial şi anual, Direcţiei pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date situaţiile statistice, planurile de măsuri şi acţiuni, planurile de activităţi, sintezele activităţilor desfăşurate pe linia stabilirii domiciliului în România a cetăţenilor originari din Republica Moldova sau din Ucraina, sintezele activităţilor de control şi îndrumare metodologică şi analizele de evaluare a activităţilor desfăşurate pe linie de evidenţă a persoanelor;

22. Centralizează și comunică Biroului Județean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidența Persoanelor Maramureş cât şi Direcției pentru Evidența Persoanelor și Administrarea Bazelor de Date situația lunară a rebuturilor rezultate din activitatea specifică de operare-prelucrare de date personale;
23. Primeşte şi transmite Direcţiei pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date cererile de eliberare a certificatelor privind domiciliul înregistrat în Registrul naţional de evidenţă a persoanelor şi cererile de eliberare a formularului standard multilingv, anexat acestui certificat, solicitate în vederea valorificării, de către solicitanţii cetăţeni români, a unor drepturi, în străinătate;

24. Colaborează cu structurile subordonate ale Inspectoratului General al Poliţiei Române, precum şi cu alte structuri teritoriale ale Ministerului Afacerilor Interne, respectiv ale Direcţiei pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date şi ale Direcţiei Generale de Paşapoarte în vederea realizării, la nivelul judeţului, a planurilor de măsuri comune stabilite la nivel naţional; 

25. Colaborează cu Biroul Județean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidența Persoanelor Maramureş în vederea verificării şi corectării datelor operate greşit în Registrul naţional de evidenţă a persoanelor de către serviciile publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor de pe raza de competenţă;

26. Colaborează cu unităţile sanitare şi de protecţie socială de pe raza judeţului în vederea punerii în legalitate a persoanelor care deţin acte de identitate cu termenul de valabilitate expirat sau nu au solicitat eliberarea unui act de identitate în termenul legal;

27. Participă activ la activităţile întreprinse în colaborare cu reprezentanţii cetăţenilor români de etnie romă din judeţul Maramureş, pentru informarea acestora cu privire la punerea în legalitate cu acte de identitate a cetăţenilor din respectiva categorie;

28. Efectuează actualizările fişelor de evidenţă informatizată a persoanelor ca urmare a comunicărilor primite de la structurile teritoriale ale Direcţiei Generale de Paşapoarte privind cetăţenii români care şi-au stabilit domiciliul în străinătate. Implementează în evidenţele specifice pe linie de evidenţă a persoanelor, în urma verificărilor, cetăţenii români care au solicitat paşaport  C.R.D.S. şi nu figurează în evidenţa informatizată;

29. Monitorizează şi asigură activitatea de transmitere către Direcția pentru Evidența Persoanelor și Administrarea Bazelor de Date Bucureşti a semnalărilor cu privire la cărţile de identitate declarate pierdute în ţară sau declarate pierdute ori furate în străinătate pentru introducerea/ştergerea/modificarea acestor informaţii în Sistemul Informatic Naţional de Semnalări;

30. Implementează în Registrului naţional de evidenţă a persoanelor datele cetăţenilor români care nu au avut atribuit cod numeric personal şi li s-a atribuit la solicitarea Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş – Serviciul de Stare civilă;
31. Colaborează cu autorităţile administraţiei publice locale pe linia întocmirii şi eliberării documentelor de identitate, mişcării şi evidenţei populaţiei;

32. Soluţionează cererile cetăţenilor prin care sunt solicitate informaţii de interes public, precum şi petiţiile sau reclamaţiile înregistrate la nivel judeţean, în domeniul evidenţei persoanelor;

33. Primeşte cererile de eliberare a actelor de identitate şi de înscriere a menţiunii privind stabilirea reşedinţei precum şi alte solicitări în sistem de ghişeu unic.

34. Verifică documentele anexate cererilor de eliberare a actelor de identitate, cu care solicitantul face dovada, potrivit legii, a numelui de familie şi a prenumelui, datei de naştere, statutului civil, cetăţeniei române, adresei de domiciliu şi, după caz, a adresei de reşedinţă şi corectitudinea datelor înscrise de solicitant pe cererea pentru eliberarea actului de identitate certificând pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin înscrierea menţiunii „conform cu originalul”, datează, semnează şi restituie originalele, sau după caz, preia aceste date din sistemele informatice;

35. Verifică dacă fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia din actul de identitate prezentat ori din alt document emis de instituţii sau autorităţi publice sau, după caz, cu imaginea solicitantului înregistrată în Registrul naţional de evidenţă a persoanelor;

36. Înregistrează cererile în Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate şi pentru stabilirea reşedinţei cu numerele din secvenţa alocată;

37. Preia datele biometrice ale solicitanţilor-imaginea facială şi impresiunile papilare a două degete; în cazul în care imaginea este preluată de un alt lucrător decât cel care a primit documentele la ghişeu, efectuează confruntarea fizionomiei cu fotografia din documentele prezentate;

38. Efectuează, după caz, verificări în următoarele evidenţe: evidenţa operativă, evidenţa informatică sau manuală, centrală ori locală;

39. Avizează cererile de eliberare a actelor de identitate şi de înscriere a menţiunii privind stabilirea reşedinţei.

40. Actualizează datele în Registrul naţional de evidenţă a persoanelor şi asociază imaginea preluată solicitantului la datele de stare civilă ale acestuia;
41. Organizează activităţi de preluare a imaginii cu staţia mobilă, folosind echipamentele foto digitale din dotare şi de primire a documentelor necesare eliberării cărţilor de identitate persoanelor aflate în situaţii deosebite (domiciliază în localităţi izolate, netransportabile, internate în unităţi sanitare şi de protecţie socială);
42. Completează cererile titularilor cu datele privind seria şi numărul cărţii de identitate, codul de secretizare, perioada de valabilitate;

43. În vederea eliberării cărţii de identitate provizorii completează cartea de identitate provizorie la rubricile corespunzătoare şi stabileşte termenul de valabilitate a acesteia;

44. Aplică fotografiile prezentate de solicitanţi pe cărţile de identitate provizorii, pe matca din carnetul cu cărţi de identitate provizorii, pe cererea acestuia;

45. Aplică ştampila serviciului public comunitar pe pozele prezentate de solicitanţi, iar pe cea din cartea de identitate provizorie imprimă şi timbrul sec;

46. Semnează cărţile de identitate provizorii;

47. Completează Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate, la rubrica seria şi numărul actului de identitate eliberat;

48. Înmânează actele de identitate solicitanţilor, face menţiunile acestor operaţiuni în Registrul naţional de evidenţă a persoanelor şi trece în Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate data înmânării actului de identitate;

49. Constată contravenţii şi aplică sancţiuni, cetăţenilor, în condiţiile legii;

50. Asigură valorificarea Registrului naţional de evidenţă a persoanelor prin furnizarea datelor cu caracter personal, la cererea persoanelor fizice şi juridice, precum şi a autorităţilor şi instituţiilor publice centrale, judeţene şi locale, potrivit dispoziţiilor legale şi a procedurilor de lucru stabilite în domeniul protecţiei persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal şi libera circulaţie a acestor date;

51. Efectuează verificări în Registrul Electronic Național pentru Fișele de Evidență Centrală a Persoanelor (R.E.N. – F.E.C.) şi în evidenţele manuale (F.E.L.) pentru identificarea unor persoane, în vederea îndeplinirii atribuţiilor legale ce îi revin;

52. Înregistrează şi asigură transmiterea în teritoriu a ordinelor şi îndrumărilor transmise de către Direcţia pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date;
53. Participă la completarea şi modificarea metodologiilor de lucru, la întocmirea proiectelor de acte normative cu caracter intern, extinderea ori restrângerea unor sfere de activitate;

54. Formulează propuneri pentru îmbunătăţirea activităţii, completarea şi modificarea actelor normative şi a metodologiilor de lucru în materia evidenţei persoanelor;

55. Ține registrele pentru fiecare categorie de documente şi arhivează documentele rezultate din activitatea pe linie de evidenţă a persoanelor,  conform nomenclatorului arhivistic existent la nivelul Direcţiei şi a actelor normative în vigoare;

56. Sesizează conducerea direcției în legătură cu problemele care apar în activitatea proprie;

57. Oferă informaţii de specialitate în cadrul programului de relaţii cu publicul;

58. Răspunde de rezolvarea la termen şi în bune condiţii a lucrărilor repartizate şi a altor activităţi pe care le are de îndeplinit;

59. Asigură rezolvarea în termen a petiţiilor şi sesizărilor repartizate;

60. Furnizează în scris şi verbal, în termenele stabilite, documentele sau informaţiile solicitate de către auditorii interni/externi cu ocazia efectuării misiunilor de audit;

61. Participă şi îndeplineşte atribuţiile prevăzute de lege în cadrul comisiilor, grupurilor/echipelor de lucru şi/sau secretariatelor acestora, constituite în cadrul instituţiei;

62. Asigură respectarea reglementărilor privind confidenţialitatea şi protecţia datelor, securitatea şi conservarea documentelor gestionate, precum şi aplicarea măsurilor de prevenire a scurgerii de informaţii clasificate;

63. Participă la instruirea periodică privind sănătatea şi securitatea în muncă, precum şi prevenirea, stingerea incendiilor, în scopul însuşirii şi aplicării corecte a legislaţiei şi a normelor generale şi specifice în domeniu;

64. Asigură dezvoltarea şi funcţionarea sistemului de control intern/managerial;

65. Asigură inventarierea anuală a ştampilelor şi ştanţelor timbru-sec;

66. Îndeplineşte şi alte activităţi specifice aflate în legătură directă cu atribuţiile de serviciu, rezultate din acte normative sau încredinţate de conducerea Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş;

67. Respectă Regulamentul intern al Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş.


5.1.1. Compartimentul Regim Evidenţă
Art. 21. Compartimentul Regim Evidenţă are următoarele atribuţii:

1. În vederea asigurării unui mod unitar de aplicare a prevederilor legale în vigoare, a ordinelor şi îndrumărilor transmise de către Direcţia pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date, incidente activităţii de evidenţă a persoanelor, coordonează şi controlează metodologic soluţionarea cererilor pentru eliberarea actelor de identitate, cererilor pentru înscrierea în actul de identitate a menţiunii privind stabilirea reşedinţei, precum şi cea de primire a solicitărilor de eliberare a celorlalte documente în sistem de ghişeu unic, de către serviciile publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor de pe raza judeţului Maramureş;

2. Coordonează activitatea de înfiinţare a serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor, la nivelul unităţilor administrativ-teritoriale, de pe raza de competenţă, prin aplicarea procedurilor specifice, cu respectarea legislaţiei;

3. Asigură instruirea lucrătorilor nou încadrați, în vederea deprinderii cunoștințelor pe linie de evidență a persoanelor, conform îndrumărilor Direcţiei pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date;

4. Acordă asistenţă, consiliere şi consultanţă de specialitate la solicitarea serviciilor publice comunitare locale din județ;

5. Organizează şi conduce şedinţele trimestriale, de analiză a activităţii desfăşurate de serviciile publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor;

6. Pentru însuşirea şi interpretarea în mod corect şi unitar a legislaţiei specifice activităţii de evidenţă a persoanelor organizează activităţi de formare şi pregătire profesională a personalului serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor, elaborând, după caz, materiale documentare în acest sens;

7. Îndrumă serviciile publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor, elaborând în acest sens norme de lucru specifice, răspunzând solicitărilor de puncte de vedere de specialitate ale acestora;

8. Monitorizează activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor pe linia stabilirii domiciliului în România a cetăţenilor români originari din Republica Moldova şi din Ucraina şi întocmeşte, în acest sens, raportul de analiză pe care îl înaintează Direcţiei pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date;

9. Verifică acurateţea informaţiilor cu care este actualizat Registrul naţional de evidenţă a persoanelor, de către serviciile publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor şi formulează propuneri în vederea optimizării aplicaţiilor informatice;

10. Monitorizează activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor pe linia punerii în legalitate cu acte de identitate a cetăţenilor români care nu au solicitat eliberarea unui (nou) act de identitate în termenul prevăzut de lege şi întocmeşte periodic raportul de analiză pe care îl înaintează Direcţiei pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date;

11. Verifică condiţiile în care lucrătorii de evidenţă a persoanelor au preluat cereri şi au eliberat acte de identitate ca urmare a declinării unei identităţi false de către solicitant ori modalităţile de contrafacere a actelor de identitate, propunând măsuri în scopul prevenirii acestor situaţii, respectiv sesizând organele competente ale statului român pentru dispunerea măsurilor specifice corespunzătoare;

12. Controlează modul de respectare, de către structurile de evidenţă a persoanelor de pe raza judeţului, a prevederilor legale în materia asigurării protecţiei datelor referitoare la persoană;

13. Stabileşte măsurile necesare conservării şi exploatării evidenţelor manuale, deţinute de serviciile publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor, în conformitate cu prevederile legale, ordinele şi instrucţiunile ce reglementează acest domeniu de activitate;

14. Organizează şi execută controalele metodologice pe linie de evidenţă a persoanelor la serviciile publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor;

15. Întocmeşte la începutul fiecărui an graficul privind planificarea controalelor metodologice pe linie de evidenţă a persoanelor, document supus aprobării persoanei care coordonează, din partea autorităţii publice locale,  activitatea Direcţiei şi îl transmite către  Direcția pentru Evidența Persoanelor și Administrarea Bazelor de Date;

16. Întocmeşte planurile de control tematic metodologic pe linie de evidenţă a persoanelor cu respectarea îndrumărilor Direcţiei pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date;

17. Efectuează controalele la serviciile publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor prin: verificarea unor înscrisuri precum şi a activităţii unor persoane; constatarea la faţa locului a unor situaţii de fapt; solicitarea de note explicative, a unor puncte de vedere de specialitate;

18. Elaborează, la finalul controalelor metodologice efectuate pe linie de evidenţă a persoanelor, atât note de constatare care conţin detaliat constatările pentru fiecare obiectiv stabilit prin planul de control aprobat cât şi rapoartele de control, supuse aprobării directorului executiv al instituţiei, care se transmit serviciului public comunitar local şi autorităţii publice locale în subordinea căreia funcţionează structura controlată;

19. În urma controalelor efectuate constată contravenţii şi aplică sancţiuni, în condiţiile legii. 

20. Asigură colaborarea cu şeful/coordonatorul serviciului public comunitar local de evidenţă a persoanelor pentru cunoaşterea nemijlocită a stadiului şi modului de realizare a măsurilor stabilite în notele de constatare întocmite cu ocazia efectuării controalelor;

21. Întocmeşte, centralizează şi transmite lunar, trimestrial, semestrial şi anual Direcţiei pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date situaţiile statistice, planurile de măsuri şi acţiuni, planurile de activităţi, sintezele activităţilor desfăşurate pe linia stabilirii domiciliului în România a cetăţenilor originari din Republica Moldova sau din Ucraina, sintezele activităţilor de control şi îndrumare metodologică şi analizele de evaluare a activităţilor desfăşurate  pe linie de evidenţă a persoanelor;

22. Centralizează și comunică Biroului Județean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidența Persoanelor Maramureş cât şi Direcției pentru Evidența Persoanelor și Administrarea Bazelor de Date Bucureşti situația lunară a rebuturilor rezultate din activitatea specifică de operare-prelucrare de date personale;

23. Primeşte şi transmite Direcţiei pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date cererile de eliberare a certificatelor privind domiciliul înregistrat în Registrul naţional de evidenţă a persoanelor şi cererile de eliberare a formularului standard multilingv, anexat acestui certificat, solicitate în vederea valorificării, de către solicitanţii cetăţeni români, a unor drepturi, în străinătate;

24. Colaborează cu structurile subordonate ale Inspectoratului General al Poliţiei Române, precum şi cu alte structuri teritoriale ale Ministerului Afacerilor Interne, respectiv ale Direcţiei pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date şi ale Direcţiei Generale de Paşapoarte în vederea realizării, la nivelul judeţului, a planurilor de măsuri comune stabilite la nivel naţional; 

25. Colaborează cu Biroul Județean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidența Persoanelor Maramureş în vederea verificării şi corectării datelor operate greşit în Registrul naţional de evidenţă a persoanelor de către serviciile publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor de pe raza de competenţă;

26. Colaborează cu unităţile sanitare şi de protecţie socială de pe raza judeţului în vederea punerii în legalitate a persoanelor care deţin acte de identitate cu termenul de valabilitate expirat sau nu au solicitat eliberarea unui act de identitate în termenul legal;

27. Participă activ la activităţile întreprinse în colaborare cu reprezentanţii cetăţenilor români de etnie romă din judeţul Maramureş, pentru informarea acestora cu privire la punerea în legalitate cu acte de identitate a cetăţenilor din respectiva categorie;

28. Efectuează actualizările fişelor de evidenţă informatizată a persoanelor ca urmare a comunicărilor primite de la structurile teritoriale ale Direcţiei Generale de Paşapoarte privind cetăţenii români care şi-au stabilit domiciliul în străinătate. Implementează în evidenţele specifice pe linie de evidenţă a persoanelor, în urma verificărilor, cetăţenii români care au solicitat paşaport C.R.D.S. şi nu figurează în evidenţa informatizată;

29. Monitorizează şi asigură activitatea de transmitere către Direcția pentru Evidența Persoanelor și Administrarea Bazelor de Date Bucureşti a semnalărilor cu privire la cărţile de identitate declarate pierdute în ţară sau declarate pierdute ori furate în străinătate pentru introducerea/ ştergerea/ modificarea acestor informaţii în Sistemul Informatic Naţional de Semnalări;

30. Implementează în Registrului naţional de evidenţă a persoanelor datele cetăţenilor români care nu au avut atribuit cod numeric personal şi li s-a atribuit la solicitarea Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş – Serviciul de Stare civilă; 

31. Colaborează cu autorităţile administraţiei publice locale pe linia întocmirii şi eliberării documentelor de identitate, mişcării şi evidenţei populaţiei;

32. Soluţionează cererile cetăţenilor prin care sunt solicitate informaţii de interes public, precum şi petiţiile sau reclamaţiile înregistrate la nivel judeţean, în domeniul evidenţei persoanelor;

33. Asigură valorificarea Registrului naţional de evidenţă a persoanelor prin furnizarea datelor cu caracter personal, la cererea persoanelor fizice şi juridice, precum şi a autorităţilor şi instituţiilor publice centrale, judeţene şi locale, potrivit dispoziţiilor legale şi a procedurilor de lucru stabilite în domeniul protecţiei persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal şi libera circulaţie a acestor date;

34. Efectuează verificări în Registrul Electronic Național pentru Fișele de Evidență Centrală a Persoanelor (R.E.N. – F.E.C.) şi în evidenţele manuale (F.E.L.) pentru identificarea unor persoane, în vederea îndeplinirii atribuţiilor legale ce îi revin;

35. Înregistrează şi asigură transmiterea în teritoriu a ordinelor şi îndrumărilor transmise de către Direcţia pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date.

36. Participă la completarea şi modificarea metodologiilor de lucru, la întocmirea proiectelor de acte normative cu caracter intern, extinderea ori restrângerea unor sfere de activitate;

37. Formulează propuneri pentru îmbunătăţirea activităţii, completarea şi modificarea actelor normative şi a metodologiilor de lucru în materia evidenţei persoanelor;

38. Ține registrele pentru fiecare categorie de documente şi arhivează documentele rezultate din activitatea pe linie de evidenţă a persoanelor conform nomenclatorului arhivistic existent la nivelul Direcţiei şi a actelor normative în vigoare;

5.1.2. Compartimentul Ghişeu Unic
Art. 22. (1) Compartimentul Ghişeu Unic are următoarele atribuţii principale:

1. Primeşte cererile de eliberare a actelor de identitate şi de înscriere a menţiunii privind stabilirea reşedinţei precum şi alte solicitări în sistem de ghişeu unic.

2. Verifică documentele anexate cererilor de eliberare a actelor de identitate, cu care solicitantul face dovada, potrivit legii, a numelui de familie şi a prenumelui, datei de naştere, statutului civil, cetăţeniei române, adresei de domiciliu şi, după caz, a adresei de reşedinţă şi corectitudinea datelor înscrise de solicitant pe cererea pentru eliberarea actului de identitate certificând pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin înscrierea menţiunii „conform cu originalul”, datează, semnează şi restituie originalele, sau după caz, preia aceste date din sistemele informatice;

3. Verifică dacă fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia din actul de identitate prezentat ori din alt document emis de instituţii sau autorităţi publice sau, după caz, cu imaginea solicitantului înregistrată în Registrul naţional de evidenţă a persoanelor;

4. Înregistrează cererile în Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate şi pentru stabilirea reşedinţei cu numerele din secvenţa alocată;

5. Preia datele biometrice ale solicitanţilor-imaginea facială şi impresiunile papilare a două degete; în cazul în care imaginea este preluată de un alt lucrător decât cel care a primit documentele la ghişeu, efectuează confruntarea fizionomiei cu fotografia din documentele prezentate;

6. Efectuează, după caz, verificări în următoarele evidenţe: evidenţa operativă, evidenţa informatică sau manuală, centrală ori locală;

7. Avizează cererile de eliberare a actelor de identitate şi de înscriere  a menţiunii privind stabilirea reşedinţei.

8. Actualizează datele în Registrul naţional de evidenţă a persoanelor şi asociază imaginea preluată solicitantului la datele de stare civilă ale acestuia;
9. Organizează activităţi de preluare a imaginii cu staţia mobilă, folosind echipamentele foto digitale din dotare şi de primire a documentelor necesare eliberării cărţilor de identitate persoanelor aflate în situaţii deosebite (domiciliază în localităţi izolate, netransportabile, internate în unităţi sanitare şi de protecţie socială); 

10. Completează cererile titularilor cu datele privind seria şi numărul cărţii de identitate, codul de secretizare, perioada de valabilitate;

11. În vederea eliberării cărţii de identitate provizorii completează cartea de identitate provizorie la rubricile corespunzătoare şi stabileşte termenul de valabilitate a acesteia;

12. Aplică fotografiile prezentate de solicitanţi pe cărţile de identitate provizorii, pe matca din carnetul cu cărţi de identitate provizorii, pe cererea acestuia;

13. Aplică ştampila serviciului public comunitar pe pozele prezentate de solicitanţi, iar pe cea din cartea de identitate provizorie imprimă şi timbrul sec;

14. Semnează cărţile de identitate provizorii;

15. Completează Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate, la rubrica seria şi numărul actului de identitate eliberat;

16. Înmânează actele de identitate solicitanţilor, face menţiunile acestor operaţiuni în Registrul naţional de evidenţă a persoanelor şi trece în Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate data înmânării actului de identitate;

17. Constată contravenţii şi aplică sancţiuni, cetăţenilor, în condiţiile legii.

5.2. SERVICIUL DE STARE CIVILĂ

Art. 23. Serviciul de stare civilă are următoarele atribuţii principale:

1. Organizează, planifică, coordonează, îndrumă şi controlează metodologic activitatea de stare civilă  realizată  de personalul cu atribuţii de stare civilă din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor, precum şi de ofiţerii de stare civilă din cadrul primăriilor de pe raza judeţului, în baza graficului de control  aprobat de preşedintele Consiliului Judeţean Maramureş;

2. Organizează instruirile de pregătire profesională a personalului cu atribuţii de stare civilă din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor, precum şi a ofiţerilor de stare civilă din cadrul primăriilor de pe raza judeţului. Comunică Direcţiei pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date data desfăşurării activităţilor de instruire;

3. Analizează, centralizează şi transmite lunar, trimestrial, semestrial sau anual, Direcţiei pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date situaţiile statistice şi rapoartele de analiză aferente acestora, referitoare la principalele activităţi desfăşurate de personalul cu atribuţii de stare civilă din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor, precum şi de ofiţerii de stare civilă din cadrul primăriilor, în conformitate cu instrucţiunile în vigoare;

4. Participă la întocmirea materialelor de analiză, a testelor şi aplicaţiilor practice;

5. Întocmeşte necesarul de registre şi de certificate de stare civilă , precum şi de cerneală specială, pentru anul următor, pe care îl comunică Direcţiei pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date;
6. Asigură tipărirea formularelor auxiliare şi distribuirea acestora precum şi distribuirea  registrelor şi certificatelor de stare civilă serviciile publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor şi primăriilor din judeţ, contra cost;

7. Asigură spaţiile şi amenajările corespunzătoare pentru conservarea în condiţii optime şi de securitate a documentelor şi imprimatelor de stare civilă pe care le au în păstrare;

8. Asigură prezenţa unui reprezentant la concursurile pentru încadrarea personalului de specialitate în domeniul stării civile din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor şi al primăriilor şi asigură instruirea persoanelor cărora urmează a li se delega exercitarea atribuţiilor de stare civilă;

9. Asigură prezenţa unui reprezentant la predarea-preluarea gestiunii de stare civilă, la schimbarea din funcţie a personalului cu atribuţii de stare civilă sau când, din diferite motive, acesta trebuie înlocuit pe o perioadă mai mare de 30 de zile;

10. Primeşte anual de la Direcţia pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date şi distribuie serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor şi primăriilor listele cu coduri numerice personale precalculate.

11. În cazul epuizării acestora, pentru anul în curs, solicită alocarea unor secvenţe suplimentare, de la structura judeţeană a Direcţiei pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date, respectiv Biroul Judeţean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenţa Persoanelor Maramureş;

12. Soluționează cererile  privind atribuirea codului numeric personal pentru cetățenii români născuţi înainte de anul 1980, care nu au atribuit codul numeric personal  şi face comunicări, pentru înscrierea codului numeric personal, în actele de naştere sau, după caz, căsătorie;

13. Verifică realizarea sarcinilor din procesele-verbale de control anterioare, modul de eliberare şi gestiunea certificatelor de stare civilă, înscrierea menţiunilor, şi efectuarea comunicărilor prevăzute de lege, modul de atribuire, gestionare şi înscriere a codurilor numerice personale;

14. Sesizează Inspectoratul Judeţean de Poliţie, precum şi Direcţia pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date cu privire la documentele de stare civilă cu regim special pierdute ori furate şi efectuează verificarea administrativă, de fond, a gestiunii certificatelor de stare civilă, în cazul dispariţiei în alb a unor astfel de documente de la structurile de stare civilă;

15. Participă la verificările ce se efectuează în cazul dispariţiei în alb a unor certificate de stare civilă, în vederea stabilirii împrejurărilor în care a avut loc sustragerea;

16. Propune consiliului local sau primarului, măsurile administrative care se impun în cazul constatării unor deficienţe ale activităţii de stare civilă;

17. Asigură respectarea normelor privind protecţia datelor şi a informaţiilor gestionate şi dispun măsuri de prevenire a scurgerii de informaţii clasificate;
18. Efectuează menţiuni în actele de stare civilă, exemplarul II, conform comunicărilor privind înregistrarea actelor şi faptelor de stare civilă;

19. Înscrie în registrele de stare civilă, exemplarul II, menţiunile privind dobândirea/redobândirea/renunţarea/pierderea cetăţeniei române în baza comunicărilor primite de la Direcția pentru Evidența Persoanelor și Administrarea Bazelor de Date, pe care le transmite ulterior către oficiile de stare civilă şi serviciile publice comunitare locale de evidență a persoanelor, în vederea înregistrării în exemplarul I al registrelor de stare civilă;

20. Înscrie pe marginea actelor de căsătorie, exemplarul II, menţiunile privind desfacerea căsătoriei prin acordul părţilor, comunicate de notarii publici şi transmite comunicările de menţiuni la oficiile de stare civilă care au în păstrare registrul de căsătorie, exemplarul I, în vederea înscrierii menţiunii;

21. Ține evidența mențiunilor neoperabile, le restituie emitenților și urmărește soluționarea acestora;

22. Acordă asistență de specialitate în vederea  soluţionării speţelor de stare civilă, atipice, sesizate de serviciile publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor şi oficiile de stare civilă din cadrul primăriilor din judeţ;
23. Verifică şi păstrează dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativă şi formulează propuneri de admitere sau respingere a cererii, pentru a fi înaintate Preşedintelui Consiliului Judeţean.

24. Comunică petenţilor, Direcţiei de Evidenţă a Persoanelor şi Administrare a Bazelor de Date - Serviciul Central de Stare Civilă, precum şi altor instituţii prevăzute de lege,  un exemplar al dispoziţiei de  schimbare a numelui pe cale administrativă, în vederea actualizării evidenţei centrale a schimburilor  de nume în sistem informatizat;

25. Primeşte, verifică şi avizează referatele întocmite de către serviciile publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor, prin structura de stare civilă sau, în localităţile în care acestea nu sunt constituite, de ofiţerul de stare civilă din cadrul primăriei, în cazul cererilor de transcriere, rectificare, reconstituire şi întocmire ulterioară a actelor de stare civilă;

26. Primeşte, înregistrează şi avizează conform, referatele de înregistrare tardivă a naşterii care sunt însoţite de documentele aferente şi rezultatul verificărilor efectuate;

27. Analizează cererile pentru acordarea dispensei de grad de rudenie şi formulează propuneri întemeiate pentru a fi înaintate preşedintelui consiliului judeţean, în vederea emiterii dispoziţiei de aprobare sau respingere;

28. Întocmește și eliberează, în mod gratuit, extrase pentru uz oficial de pe actele de naştere, căsătorie şi  deces din registrele de stare civilă, exemplarul  II, la cererea autorităţilor publice, în condiţiile prevăzute de lege, cu respectarea prevederilor Regulamentului UE 2016/679;

29. Asigură colaborarea şi schimbul permanent de informaţii cu structurile similare din ţară, precum şi cu organele de poliţie, pentru clarificarea situaţiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscută;

30. Solicită şi atribuie coduri numerice personale pentru toate persoanele născute anterior anului 1980, prin Biroul Judeţean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenţa Persoanelor, respectiv Serviciul de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenţa Persoanelor al Municipiului Bucureşti, în cazul persoanelor ale căror certificate/ extrase/extrase multilingve de stare civilă sunt transcrise;

31. Atribuie număr din Registrul Unic al Certificatelor de Divorţ la solicitarea ofiţerilor de stare civilă de pe raza judeţului Maramureş;

32. Asigură, în condiţiile legii, reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civilă pierdute sau distruse parţial sau total, după exemplarul existent, certificând exactitatea datelor înscrise;

33. Comunică serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor şi ofiţerilor de stare civilă din cadrul primăriilor de pe raza judeţului Maramureş, modificările legislative intervenite în vederea însuşirii şi aplicării;

34. Coordonează şi efectuează verificări periodice în unităţile sanitare şi de protecţie socială aflate pe raza judeţului Maramureş, având ca scop instruirea personalului cu privire la caracteristicile, forma şi conţinutul documentelor de identitate în vederea prevenirii folosirii documentelor falsificate, prevenirea abandonului nou-născutului, precum şi punerea în legalitate cu acte de stare civilă şi acte de identitate a copiilor şi persoanelor instituţionalizate.

35. Ține evidenţa şi arhivează registrele de stare civilă, exemplarul II, depuse de către serviciile publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor sau, după caz, de primăriile competente care au în păstrare exemplarul I;

36. Sesizează conducerea direcției în legătură cu problemele care apar în activitatea proprie;

37. Oferă informaţii de specialitate în cadrul programului de relaţii cu publicul;

38. Răspunde de rezolvarea la termen şi în bune condiţii a lucrărilor repartizate şi a altor activităţi pe care le are de îndeplinit;

39. Asigură rezolvarea în termen a petiţiilor şi sesizărilor repartizate;

40. Furnizează în scris şi verbal, în termenele stabilite, documentele sau informaţiile solicitate de către auditorii interni/externi cu ocazia efectuării misiunilor de audit;

41. Participă şi îndeplineşte atribuţiile prevăzute de lege în cadrul comisiilor, grupurilor/echipelor de lucru şi/sau secretariatelor acestora, constituite în cadrul instituţiei;

42. Participă la instruirea periodică privind sănătatea şi securitatea în muncă, precum şi prevenirea, stingerea incendiilor, în scopul însuşirii şi aplicării corecte a legislaţiei şi a normelor generale şi specifice în domeniu;

43. Asigură dezvoltarea şi funcţionarea sistemului de control intern/managerial;

44. Îndeplineşte şi alte activităţi specifice aflate în legătură directă cu atribuţiile de serviciu, rezultate din acte normative sau încredinţate de conducerea Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş;

45. Asigură arhivarea documentelor repartizate şi produse conform actelor normative în vigoare;

46. Respectă Regulamentul intern al Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş.

5.2.1. Compartimentul Regim Stare Civilă
Art.24. Compartimentul regim stare civilă are următoarele atribuţii:

1. Organizează, planifică, coordonează, îndrumă şi controlează metodologic activitatea de stare civilă  realizată  de personalul cu atribuţii de stare civilă din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor, precum şi de ofiţerii de stare civilă din cadrul primăriilor de pe raza judeţului, în baza graficului de control aprobat de preşedintele Consiliului Judeţean Maramureş;

2. Organizează instruirile de pregătire profesională a personalului cu atribuţii de stare civilă din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor, precum şi a ofiţerilor de stare civilă din cadrul primăriilor de pe raza judeţului. Comunică Direcţiei pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date data desfăşurării activităţilor de instruire;

3. Analizează, centralizează şi transmite lunar, trimestrial, semestrial sau anual, Direcţiei pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date situaţiile statistice şi rapoartele de analiză aferente acestora, referitoare la principalele activităţi desfăşurate de personalul cu atribuţii de stare civilă din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor, precum şi de ofiţerii de stare civilă din cadrul primăriilor, în conformitate cu instrucţiunile în vigoare;

4. Participă la întocmirea materialelor de analiză, a testelor şi aplicaţiilor practice;

5. Asigură prezenţa  unui  reprezentant la concursurile pentru încadrarea personalului de specialitate în domeniul stării civile din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor şi al primăriilor şi asigură instruirea persoanelor cărora urmează a li se delega exercitarea atribuţiilor de stare civilă;

6. Asigură prezenţa unui reprezentant la predarea-preluarea gestiunii de stare civilă, la schimbarea din funcţie a personalului cu atribuţii de stare civilă sau când, din diferite motive, acesta trebuie înlocuit pe o perioadă mai mare de 30 de zile;

7. Soluționează cererile  privind atribuirea codului numeric personal pentru cetățenii români născuţi înainte de anul 1980, care nu au atribuit cod numeric personal, şi face comunicări , pentru înscrierea  codului numeric personal, în actele de naştere sau, după caz, căsătorie;

8. Verifică realizarea sarcinilor din procesele-verbale de control anterioare, modul de eliberare şi gestiunea certificatelor de stare civilă, înscrierea menţiunilor, şi efectuarea comunicărilor prevăzute de lege, modul de atribuire, gestionare şi înscriere a codurilor numerice personale;

9. Sesizează Inspectoratul Judeţean de Poliţie, precum şi Direcţia pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date cu privire la documentele de stare civilă cu regim special pierdute ori furate şi efectuează verificarea administrativă, de fond, a gestiunii certificatelor de stare civilă, în cazul dispariţiei în alb a unor astfel de documente de la structurile de stare civilă;

10. Participă la verificările ce se efectuează în cazul dispariţiei în alb a unor certificate de stare civilă, în vederea stabilirii împrejurărilor în care a avut loc sustragerea;

11. Propune consiliului local sau primarului, măsurile administrative care se impun în cazul constatării unor deficienţe ale activităţii de stare civilă;

12. Acordă asistență de specialitate în vederea  soluţionării speţelor de stare civilă, atipice, sesizate de serviciile publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor şi oficiile de stare civilă din cadrul primăriilor din judeţ; 

13. Verifică şi păstrează dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativă şi formulează propuneri de admitere sau respingere a cererii, pentru a fi înaintate Preşedintelui Consiliului Judeţean.

14. Comunică petenţilor, Direcţiei de Evidenţă a Persoanelor şi Administrare a  Bazelor de Date - Serviciul Central de Stare Civilă, precum şi altor instituţii prevăzute de lege, un exemplar al dispoziţiei de  schimbare a numelui pe cale administrativă, în vederea actualizării evidenţei centrale a schimburilor  de nume în sistem informatizat;

15. Primeşte, verifică şi avizează referatele întocmite de către serviciile publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor, prin structura de stare civilă sau, în localităţile în care acestea nu sunt constituite, de ofiţerul de stare civilă din cadrul primăriei, în cazul cererilor de transcriere, rectificare, reconstituire şi întocmire ulterioară a actelor de stare civilă;

16. Analizează cererile pentru acordarea dispensei de grad de rudenie şi formulează propuneri întemeiate pentru a fi înaintate preşedintelui consiliului judeţean , în vederea emiterii dispoziţiei de aprobare sau respingere;

17. Primeşte, înregistrează şi avizează conform, referatele de înregistrare tardivă a naşterii care sunt însoţite de documentele aferente şi rezultatul verificărilor efectuate;

18. Asigură colaborarea şi schimbul permanent de informaţii cu structurile similare din ţară, precum şi cu organele de poliţie, pentru clarificarea situaţiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscută;

19. Solicită şi atribuie coduri numerice personale pentru toate persoanele născute anterior anului 1980, prin Biroul Judeţean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenţa Persoanelor, respectiv Serviciul de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenţa Persoanelor al Municipiului Bucureşti, în cazul persoanelor ale căror certificate/ extrase/extrase multilingve de stare civilă sunt transcrise;

20. Atribuie număr din Registrul Unic al Certificatelor de Divorţ la solicitarea ofiţerilor de stare civilă de pe raza judeţului Maramureş;

21. Coordonează şi efectuează verificări periodice în unităţile sanitare şi de protecţie socială aflate pe raza judeţului Maramureş, având ca scop instruirea personalului cu privire la caracteristicile, forma şi conţinutul documentelor de identitate în vederea prevenirii folosirii documentelor falsificate, prevenirea abandonului nou-născutului, precum şi punerea în legalitate cu acte de stare civilă şi acte de identitate a copiilor şi persoanelor instituţionalizate.

22. Asigură respectarea normelor privind protecţia datelor şi a informaţiilor gestionate şi dispun măsuri de prevenire a scurgerii de informaţii clasificate;

5.2.2. Compartimentul Menţiuni Stare Civilă
Art. 25. Compartimentul menţiuni stare civilă are următoarele atribuţii: 

1. Asigură spaţiile şi amenajările corespunzătoare pentru conservarea în condiţii optime şi de securitate a documentelor şi imprimatelor de stare civilă pe care le au în păstrare; 

2. Întocmeşte necesarul de registre şi de certificate de stare civilă, precum şi de cerneală specială, pentru anul următor, pe care îl comunică Direcţiei pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date;

3. Asigură tipărirea formularelor auxiliare şi distribuirea acestora precum şi distribuirea registrelor şi certificatelor de stare civilă serviciile publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor şi primăriilor din judeţ, contra cost;

4. Efectuează menţiuni în actele de stare civilă, exemplarul II, conform comunicărilor privind înregistrarea actelor şi faptelor de stare civilă;

5. Înscrie în registrele de stare civilă, exemplarul II, menţiunile privind dobândirea/redobândirea/ renunţarea/ pierderea cetăţeniei române în baza comunicărilor primite de la Direcția pentru Evidența Persoanelor și Administrarea Bazelor de Date, pe care le transmite ulterior către oficiile de stare civilă şi serviciile publice comunitare locale de evidență a persoanelor, în vederea înregistrării în exemplarul I al registrelor de stare civilă;

6. Înscrie pe marginea actelor de căsătorie, exemplarul II, menţiunile privind desfacerea căsătoriei prin acordul părţilor, comunicate de notarii publici şi transmite comunicările de menţiuni la oficiile de stare civilă care au în păstrare registrul de căsătorie, exemplarul I, în vederea înscrierii menţiunii;

7. Ține evidența mențiunilor neoperabile, le restituie emitenților și urmărește soluționarea acestora;

8. Întocmește și eliberează, în mod gratuit, extrase pentru uz oficial de pe actele de naştere, căsătorie şi  deces din registrele de stare civilă, exemplarul  II, la cererea autorităţilor publice, în condiţiile prevăzute de lege, cu respectarea prevederilor Regulamentului UE 2016/679;

9. Asigură, în condiţiile legii, reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civilă pierdute sau distruse parţial sau total, după exemplarul existent, certificând exactitatea datelor înscrise;

10. Comunică serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor şi ofiţerilor de stare civilă din cadrul primăriilor de pe raza judeţului Maramureş, modificările legislative intervenite în vederea însuşirii şi aplicării;

11. Ține evidenţa şi arhivează registrele de stare civilă, exemplarul II, depuse de către serviciile publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor sau, după caz, de primăriile competente care au în păstrare exemplarul I;

12. Asigură respectarea normelor privind protecţia datelor şi a informaţiilor gestionate şi dispun măsuri de prevenire a scurgerii de informaţii clasificate. 

5.3. Compartimentul Informatic
Art.26. Compartimentul Informatic are următoarele atribuţii:

1. Monitorizează calitatea prelucrării informatice a datelor la nivelul serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor, precum şi respectarea termenelor în care sunt preluate comunicările de stare civilă;

2. Administrează reţeaua de calculatoare a instituţiei, asigurând instalarea produselor software pe echipamentele IT;

3. Colaborează cu Biroul Județean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidența Persoanelor Maramureş pentru soluționarea deficiențelor tehnice apărute și pentru buna desfășurare a activității;

4. Colaborează cu specialiştii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune ale Ministerului Afacerilor Interne;

5. Implementează la nivelul staţiilor de lucru măsurile de securitate transmise de către Direcţia pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date;

6. Administrează server-ul File Transport Protocol (FTP) şi poşta electronică a instituţiei în vederea asigurării circuitului eficient al documentelor transmise pe această cale;

7. Asigură actualizarea permanentă a software-ului antivirus, precum şi scanarea periodică a sistemelor de calcul;

8. Administrează şi actualizează pagina web a instituţiei, la solicitarea conducerii;

9. Actualizează periodic programul de legislaţie şi asigură accesul utilizatorilor la aplicaţie; 

10. Execută, ori de câte ori se impune, activităţi de instruire a întregului personal cu privire la noutăţile hardware şi software apărute sau implementate în munca de evidenţă a persoanei şi stare civilă; 

11. Acordă asistenţă de specialitate personalului instituţiei cu privire la utilizarea sistemelor de calcul şi a programelor informatice existente; desfăşoară activităţi de realizare a backup-urilor periodice ale principalelor echipamente IT (servere, routere, configuraţii etc.);

12. Desfăşoară activități de întreținere preventivă a echipamentelor informatice și perifericelor acestora, aflate în dotarea instituției, luând măsuri pentru înlocuirea sau depanarea acestora sau solicită prestarea unor servicii de către societățile comerciale cu activitate în domeniu;

13. Desfăşoară activităţi de studiu individual şi documentare tehnică în scopul cunoaşterii celor mai noi tehnologii în domeniul informatic şi a posibilităţilor de implementare a acestora în cadrul sistemului informatic propriu;

14. Colaborează cu Compartimentul de Achiziţii Publice, prin consultanţă de specialitate, în cazurile de achiziţionare a aparaturii IT;

15. Sesizează conducerea direcției în legătură cu problemele care apar în activitatea proprie; 

16. Asigură respectarea reglementărilor privind confidenţialitatea şi protecţia datelor, securitatea şi conservarea documentelor gestionate, precum şi aplicarea măsurilor de prevenire a scurgerii de informaţii clasificate;

17. Participă la instruirea periodică privind sănătatea şi securitatea în muncă, precum şi prevenirea, stingerea incendiilor, în scopul însuşirii şi aplicării corecte a legislaţiei şi a normelor generale şi specifice în domeniu;

18. Îndeplineşte şi alte activităţi specifice aflate în legătură directă cu atribuţiile de serviciu, rezultate din acte normative sau încredinţate de conducerea Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş;

19. Asigură arhivarea documentelor repartizate şi produse conform actelor normative în vigoare şi nomenclatorului arhivistic la nivel de Direcţie;

20. Respectă Regulamentul intern al Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş.

5.4. Compartimentul Secretariat-Juridic
Art. 27. Compartimentul Secretariat-juridic are următoarele atribuţii principale:
În domeniul secretariat:
1. Îndeplineşte activitatea specifică de secretariat, asigurând primirea, sortarea și înregistrarea corespondenţei zilnice în registrele de intrare-ieşire, cronologic, în ordinea primirii sau expedierii, începând de la 1 ianuarie până la 31 decembrie a fiecărui an;

2. Distribuie corespondenţa conform rezoluţiei directorului executiv, în scopul stabilirii modalităţilor de răspuns şi soluţionare, pe servicii/compartimente;

3. Ulterior soluționării, asigură expedierea operativă a corespondenţei prin poşta civilă, poşta specială, fax, mail, etc.;

4. Întocmește borderourile/condicile de predare-primire a corespondenţei pentru poşta civilă şi poşta specială;

5. Asigură transportul corespondenţei la Oficiul Poştal, respectiv la unitatea specializată a Serviciului Roman de Informaţii, ori de câte ori se impune;

6. Asigură organizarea înscrierii cetățenilor în audiență la directorul executiv și la șefii serviciilor/compartimentelor și desfăşurarea acestora conform prevederilor legale.

7. Tehnoredactează şi întocmește diferite materiale cu respectarea sarcinilor trasate de conducerea instituţiei;

8. Ţine evidenţa necesarului de consumabile, rechizite, formulare tipizate, plicuri necesare corespondenţei;

9. Respectă procedurile interne cu privire la utilizarea aparaturii din dotarea instituţiei, telefon, fax, imprimantă, sistemul de calcul;

10. Informează compartimentul competent cu privire la orice defecţiune a echipamentului utilizat în desfăşurarea activităţii;

11. Asigură preluarea şi direcţionarea apelurilor telefonice/mesajelor şi transmiterea acestora persoanelor competente;

12. Răspunde de corectitudinea şi promptitudinea informaţilor transmise/furnizate;

13. Asigură ordonarea, conservarea, păstrarea corespunzătoare a documentelor în depozitul de arhivă şi consultarea unor documente, în condiţiile legii;

14. Organizează depozitul de arhivă după criterii prealabil stabilite;

15. Iniţiază şi organizează activitatea de întocmire a Nomenclatorului dosarelor, în colaborare cu serviciile/compartimentele instituției; asigură legătura cu Arhivele Naţionale, în vederea verificării şi confirmării Nomenclatorului; urmăreşte modul de aplicare a Nomenclatorului la constituirea dosarelor;

16. Asigură evidenţa tuturor documentelor intrate şi ieşite din depozitul de arhivă pe baza Registrului de evidenţă curentă;

17. Verifică şi preia de la compartimente, pe bază de inventar, dosarele constituite;

18. Efectuează cercetarea în arhiva Direcției Județene de Evidență a Persoanelor Maramureş şi eliberează, la solicitarea persoanelor fizice şi juridice, copii certificate ale documentelor aflate în arhivă, în condiţiile legii;

19. Întocmeşte inventare pentru documentele fără evidenţă, aflate în depozit;

20. Pune la dispoziţie şi ţine evidenţa documentelor împrumutate serviciilor/compartimentelor creatoare, pe baza Registrului de depozit, şi verifică la restituire integritatea documentelor împrumutate;

21. Asigură secretariatul comisiei de selecţionare a documentelor în vederea analizării dosarelor cu termene de păstrare expirate şi întocmeşte formele prevăzute de lege pentru confirmarea lucrării de către Arhivele Naţionale;

22. Se îngrijeşte ca depozitele să fie bine şi curat întreţinute şi ca materialul documentar să fie ferit de degradare sau distrugere;

23. Ia măsuri ca documentele al căror termen de păstrare a expirat şi a fost aprobată selecţionarea lor să fie scoase din depozitul de arhivă şi distruse conform prevederilor legale;

24. Pune la dispoziţia delegatului Arhivelor Naţionale toate documentele solicitate cu prilejul efectuării acţiunilor de control privind situaţia arhivei;

25. Acordă asistenţă de specialitate în pregătirea şi predarea documentelor la arhivă;

26. Predă Serviciului Judeţean al Arhivelor Naţionale documentele cu termen „permanent” aflate în depozit, la termenele stabilite conform legislaţiei;

27. Desfăşoară activitatea de relaţii publice, comunicare şi imagine a Direcției Județene de Evidență a Persoanelor Maramureş, contribuind la stabilirea şi menţinerea unei bune relaţii publice de comunicare cu persoanele fizice şi juridice din judeţ şi din ţară (instituţii şi autorităţi publice, mass-media, organizaţii neguvernamentale etc.);

28. Asigură îndeplinirea activităţilor de informare publică, respectiv accesul cetăţenilor la informaţiile de interes public, prin:

a) identificarea, centralizarea, publicarea informaţiilor de interes public pe website-ul oficial al instituției, www.evpmm.ro, la sediu, precum și transmiterea acestora către mass-media;

b) redactarea şi transmiterea unor comunicate de presă, analize și statistici privind activitatea specifică de stare civilă şi evidenţa persoanelor a Direcției Județene de Evidență a Persoanelor Maramureş şi a serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor din judeţ, pe baza informaţiilor primite de la serviciile de specialitate;

c) primirea, înregistrarea şi urmărirea soluţionării în termene legale a cererilor prin care se solicită informaţii de interes public gestionate de Direcția Județeană de Evidență a Persoanelor Maramureş;

d) organizarea şi asigurarea funcţionării corespunzătoare a punctului de informare;

29. Sesizează conducerea direcției în legătură cu problemele care apar în activitatea proprie;

30. Oferă informaţii de specialitate în cadrul programului de relaţii cu publicul;

31. Răspunde de rezolvarea la termen şi în bune condiţii a lucrărilor repartizate şi a altor activităţi pe care le are de îndeplinit;
32. Participă şi îndeplineşte atribuţiile prevăzute de lege în cadrul comisiilor, grupurilor/echipelor de lucru şi/sau secretariatelor acestora, constituite în cadrul instituţiei;

33. Asigură respectarea reglementărilor privind confidenţialitatea şi protecţia datelor, securitatea şi conservarea documentelor gestionate, precum şi aplicarea măsurilor de prevenire a scurgerii de informaţii clasificate;

34. Participă la instruirea periodică privind sănătatea şi securitatea în muncă, precum şi prevenirea, stingerea incendiilor, în scopul însuşirii şi aplicării corecte a legislaţiei şi a normelor generale şi specifice în domeniu;

35. Îndeplineşte şi alte activităţi specifice aflate în legătură directă cu atribuţiile de serviciu, rezultate din acte normative sau încredinţate de conducerea Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş;

36. Asigură arhivarea documentelor repartizate şi produse conform actelor normative în vigoare;

37. Respectă Regulamentul intern al Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş.
În domeniul juridic:
1. Avizează sub aspectul legalităţii dispoziţiile directorului executiv al Direcţiei Judeţene  de Evidenţă a Persoanelor Maramureş, precum şi orice alte acte care pot angaja răspunderea patrimonială a direcţiei; avizul negativ va fi motivat;

2. Reprezintă şi apără drepturile şi interesele legitime ale Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş în faţa instanţelor judecătoreşti, organelor de urmărire penală, în faţa autorităţilor şi organelor cu atribuţii jurisdicţionale şi în cadrul oricăror alte proceduri prevăzute de lege, a notarilor publici, precum şi în raporturile cu alte persoane fizice şi juridice de drept public sau privat, române sau străine;

3. Susţine drepturile şi interesele legitime ale instituţiei, şi respectă normele de deontologie profesională;

4. Formulează şi promovează acţiuni civile, comerciale, de contencios administrativ,  litigii de muncă şi de altă natură, potrivit legii, în scopul apărării intereselor legitime ale Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor  Maramureş;

5. Operează evidenţa actelor repartizate spre soluţionare prin registrul de intrare-ieşire al instituției, etc.;

6. Formulează şi promovează apărările, căile de atac ordinare şi extraordinare, precum şi orice acte procesuale de natură să asigure apărarea drepturilor şi intereselor legitime ale Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş;

7. Asigură asistenţă legală, informare operativă şi periodică a conducerii Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş în problemele rezultate din litigiile aflate pe rolul instanţelor judecătoreşti; promovează orice alte acţiuni în justiţie cu aprobarea conducătorului instituţiei;

8. Analizează şi avizează din punct de vedere al legalităţii contractele de achiziţii publice în care Direcţia Judeţeană de Evidenţă a Persoanelor Maramureş este parte;

9. Asigură interpretarea justă şi corectă, potrivit principiilor de drept civil, penal, de procedură civilă, penală etc., a actelor juridice ce emană de la serviciile, compartimentele din cadrul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş;

10. Respectă secretul şi confidenţialitatea activităţii sale, în condiţiile legii;

11. Întocmeşte sau participă la întocmirea proiectelor de acte normative cu caracter intern ce au legătură cu activitatea Direcţiei; 

12. Urmăreşte eficienţa aplicării reglementărilor interne în activitatea de profil şi face propuneri pentru perfecţionarea lor, precum şi pentru adaptarea continuă a legislaţiei care reglementează relaţiile sociale specifice domeniului de activitate; 

13. Urmăreşte şi analizează modul de soluţionare, precum şi respectarea termenelor legale de soluţionare a petiţiilor, cererilor, plângerilor, sesizărilor, reclamaţilor şi adreselor instituţiei privind aspecte ce fac obiectul activităţii acesteia;

14. Verifică legalitatea actelor cu caracter juridic şi administrativ, primite spre avizare, care angajează răspunderea juridică a Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş;

15. Asigură sprijinul necesar soluţionării speţelor pe linie de stare civilă şi evidenţa persoanelor sesizate atât la nivelul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş, cât şi la nivelul serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor din judeţul Maramureş;

16. Participă la întocmirea şi negocierea contractelor, convenţiilor, precum şi a altor acte încheiate de instituţie;

17. Asigură obţinerea copiilor de pe hotărârile definitive şi/sau irevocabile; comunică hotărârile judecătoreşti, rămase definitive şi irevocabile, compartimentelor implicate din cadrul Direcției Județene de Evidență a Persoanelor Maramureş, în vederea punerii în aplicare;

18. Participă la procedura de mediere prealabilă cererii de chemare în judecată în materie civilă, comercială şi de contencios administrativ;

19. Concepe şi redactează opinii juridice cu privire la aspectele legale ale lucrărilor repartizate;

20. Răspunde de rezolvarea la termen şi în bune condiţii a lucrărilor repartizate şi a altor activităţi pe care le are de îndeplinit;

21. Asigură respectarea reglementărilor privind confidenţialitatea şi protecţia datelor, securitatea şi conservarea documentelor gestionate, precum şi aplicarea măsurilor de prevenire a scurgerii de informaţii clasificate;

22. Participă la instruirea periodică privind sănătatea şi securitatea în muncă, precum şi prevenirea, stingerea incendiilor, în scopul însuşirii şi aplicării corecte a legislaţiei şi a normelor generale şi specifice în domeniu;

23. Îndeplineşte şi alte activităţi specifice aflate în legătură directă cu atribuţiile de serviciu, rezultate din acte normative sau încredinţate de conducerea Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş;

24. Asigură arhivarea documentelor repartizate şi produse conform actelor normative în vigoare şi nomenclatorului arhivistic la nivel de Direcţie;

25. Respectă Regulamentul intern al Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş.

5.5. Compartimentul Financiar-Contabil şi Resurse Umane
Art. 28. Compartimentul Financiar-Contabil, Resurse-Umane are următoarele atribuţii:
În domeniul financiar-contabil:
1. Urmăreşte, periodic, realizarea în bune condiţii a indicatorilor financiari aprobaţi prin bugetul de venituri şi cheltuieli al Direcţiei, precum şi respectarea disciplinei de plan şi a celei financiare;

2. Întocmeşte proiectul de buget pentru activitatea proprie a Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş; 
3. Asigură întocmirea documentelor de planificare financiară pe anii următori privind cheltuielile materiale și de personal potrivit metodologiei în vigoare, în colaborare cu conducerea instituției, urmărind utilizarea eficientă a mijloacelor financiare puse la dispoziție;
4. Stabilește, potrivit legii, veniturile proprii ale Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş în vederea acoperirii cheltuielilor;

5. Analizează, împreună cu compartimentele de specialitate legalitatea, necesitatea și oportunitatea dotărilor, investițiilor  a căror finanțare se asigură din bugetul propriu al Direcției, în vederea cuprinderii acestora în buget și asigură alocarea fondurilor necesare în vederea realizării obiectivelor de investiții, urmărind acordarea acestora în concordanță cu gradul de realizare a lucrărilor;

6. Conduce evidența contabilă privind efectuarea cheltuielilor prevăzute în bugetul de venituri și cheltuieli aprobate prin mijloace bugetare, extrabugetare și din alte fonduri legal constituite, a gestionării valorilor materiale, bunurilor de inventar și mijloacelor bănești, a decontărilor cu debitorii și creditorii și exercită controlul periodic asupra gestiunilor în vederea asigurării integrității patrimoniului propriu;

7. Efectuează plățile prin virament, urmărind încadrarea în prevederile bugetului aprobat pe capitole, subcapitole, articole și aliniate;

8. Asigură decontarea la timp a obligațiilor față de furnizori, cu respectarea scadențelor legal prevăzute, pe baza documentelor justificative;

9. Asigură gestionarea documentelor cu regim special, chitanțiere, facturi, dispoziții de plată/încasare de casă, etc.;

10. Încasează, prin casieria proprie, taxe speciale aferente activităţilor desfăşurate pe linie de stare civilă şi evidenţa persoanelor;

11. Ridică numerar de la Trezorerie pentru efectuarea diverselor plăţi;

12. Respectă termenele de depunere a încasărilor în numerar reprezentând venituri proprii și a sumelor ridicate și neutilizate, în conturile de disponibilități și în conformitate cu reglementările în vigoare;

13. Organizează evidenţa operativă la zi a încasărilor şi plăţilor în numerar cu ajutorul Registrului de casă, în care se înregistrează operaţiunile pe măsura efectuării lor;

14. Exercită controlul zilnic asupra operaţiunilor efectuate prin casierie şi asigură încasarea la timp a creanţelor, respectiv lichidarea obligaţiunilor de plată, luând măsurile necesare pentru stabilirea răspunderilor atunci când este cazul;

15. Verifică extrasele de cont şi documentele justificative pentru fiecare operaţiune derulată prin conturile Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş;

16. Raportează lunar situaţia privind execuţia bugetului de venituri şi cheltuieli şi situația efectivelor și a realizării fondului de salarii, pe elemente componente, la termenele stabilite;

17. Face propuneri de modificări de credite bugetare privind fondul de salarii, pe care le înaintează Consiliului Judeţean Maramureş;

18. Constituie cuantumul garanțiilor gestionarilor, cuantum care se actualizează în funcție de nivelul salariului;

19. Organizează contabilitatea cheltuielilor finanţate din subvenţii și venituri proprii, prin care se asigură evidenţa plăţilor şi a cheltuielilor efective pe structura clasificaţiei bugetare;

20. Organizează evidenţa contabilă, sintetică şi analitică a debitorilor, creditorilor, veniturilor şi cheltuielilor Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş;

21. Întocmeşte lunar  balanţa de verificare sintetică şi analitică pentru verificarea exactităţii înregistrărilor contabile şi controlul concordanţei dintre contabilitatea sintetică şi cea analitică, principalul instrument pe baza căruia se întocmesc situaţiile financiare;

22. Întocmeşte trimestrial darea de seamă pentru activitatea proprie a Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş;

23. Evidențiază și utilizează veniturile proprii obținute conform normelor legale în vigoare;

24. Urmărește execuția cheltuielilor din bugetul propriu, întocmind periodic informări și rapoarte privind modul de realizare a acestora;

25. Întocmeşte lunar situaţia privind necesarul de credite pentru bugetul propriu, cu respectarea încadrării în prevederile legale;

26. Urmăreşte evidenţa creditelor bugetare deschise;

27. Întocmeşte cererile şi notele de fundamentare privind virările de credite pentru bugetul propriu și rectificări bugetare, conform reglementărilor în vigoare, pe care le înaintează Consiliului Judeţean Maramureş;

28. Completarea, semnarea și transmiterea formularului de buget individual în aplicația Forexebug, precum și utilizarea principalelor funcționalități ale aplicației Control Angajamente Bugetare (CAB); întocmirea de note de corecții, atunci când este necesar;

29. Completarea, semnarea și transmiterea on-line a situațiilor financiare ale Sistemului Național de Raportare Forexebug, așa cum sunt prevăzute în Ordinul Ministrului Finanţelor Publice nr.1026/2017 pentru modificarea și completarea Ordinului Ministrului Finanţelor Publice nr. 517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din procedura de funcționare a sistemului național de raportare Forexebug;

30. Întocmeşte şi prezintă organelor de control rapoartele solicitate împreună cu documentele contabile aferente;

31. Răspunde de folosirea eficientă a sumelor primite de la buget şi a priorităţilor de finanţare, de ţinerea la zi a evidenţelor contabile şi a indicatorilor programului de cheltuieli aprobaţi, precum şi de prezentarea la termen a dărilor de seamă contabile asupra execuţiei bugetare şi a altor purtători de informaţii;

32. Urmărește și întocmește angajarea, lichidarea, ordonanțarea și plata cheltuielilor în conformitate cu prevederile legale.

33. Asigură îndeplinirea atribuţiilor din competenţa sa cu privire la exercitarea controlului financiar preventiv şi a celui ierarhic operativ curent;

34. Exercită controlul financiar preventiv asupra operațiunilor care vizează în principal:

a. angajamentele legale și angajamentele bugetare;

b. deschiderea și repartizarea de credite bugetare;

c. modificarea repartizării trimestriale și pe subdiviziuni a clasificației bugetare, a creditelor aprobate inclusiv prin virări de credite,

d. ordonarea cheltuielilor;

e. alte categorii de operațiuni stabilite prin ordin al ministrului finanțelor publice. 
35. Răspunde de întocmirea potrivit legii a documentelor de plată către organele bancare și urmărește primirea la timp a extraselor de cont și verificarea lor și a documentelor însoțitoare, asigurând încadrarea corectă pe subdiviziunile clasificației bugetare a cheltuielilor prevăzute în bugetul aprobat;

36. Analizează cererile și documentațiile privind deschiderea creditelor bugetare la Trezorerie pentru cheltuielile curente și de capital urmărind respectarea legalității, necesității și oportunității acestora în limitele aprobate prin buget și în raport cu îndeplinirea acțiunilor și utilizării mijloacelor financiare acordate anterior;

37. Propune efectuarea inventarierii patrimoniului la termenele stabilite și în conformitate cu dispozițiile legale;

38. Organizează efectuarea la termen a operaţiunilor de inventariere a elementelor de activ şi de pasiv în conformitate cu dispoziţiile legale şi consemnează în evidenţa contabilă rezultatele inventarierii;

39. Înregistrează în evidenţa contabilă scoaterea din funcţiune a activelor fixe și a materialelor de natura obiectelor de inventar casate din patrimoniul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş,  în baza procesului verbal de casare semnat de directorul executiv  și aprobat de ordonatorul principal de credite;

40. Asigură întocmirea, circulaţia şi păstrarea documentelor justificative şi contabile, precum şi gestionarea, folosirea şi evidenţa formularelor cu regim special, în conformitate cu dispoziţiile legale;

41. Furnizează în scris şi verbal, în termenele stabilite, documentele sau informaţiile solicitate de către auditorii interni/externi cu ocazia efectuării misiunilor de audit;

42. Elaborează, actualizează și aplică proceduri operaționale conform Ordinului 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entităților publice pentru activitatea financiar-contabilă;
43. Asigură respectarea reglementărilor privind confidenţialitatea şi protecţia datelor, securitatea şi conservarea documentelor gestionate, precum şi aplicarea măsurilor de prevenire a scurgerii de informaţii clasificate;

44. Asigură dezvoltarea şi funcţionarea sistemului de control intern/managerial;

45. Asigură arhivarea documentelor repartizate şi produse conform actelor normative în vigoare;

46. Respectă Regulamentul intern al Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş.

În domeniul resurse umane:

1. Fundamentează fondul de salarii în corelare cu numărul de personal din Direcție, stabilind necesarul de cheltuieli de personal pentru bugetul anual;
2. Asigură calculul salariilor, precum și a centralizatoarelor necesare întocmirii situațiilor recapitulative, statistice, lunare, trimestriale și anuale;
3. Certifică pentru realitatea, regularitatea și legalitatea operațiunilor pe situația centralizatoare lunară a salariilor;
4. Urmăreşte gestionarea resurselor financiare privind cheltuielile de personal; 

5. Organizează şi realizează gestiunea resurselor  umane, a funcţiilor publice şi a funcţionarilor publici în cadrul Direcției Județene de Evidență a Persoanelor Maramureş, colaborează direct cu Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici;

6. Are acces la portalul de management al funcţiilor publice şi al funcţionarilor publici şi efectuează/transmite toate modificările intervenite în situaţia funcţionarilor publici şi a funcţiilor publice în termenul prevăzut de lege de la data intervenirii acestora, transmiţând în format electronic toate documentele necesare (anexe, acte administrative);

7. Organizează şi asigură procedurile legate de depunerea jurământului de către funcţionarii publici, conform legislaţiei în vigoare;

8. Coordonează şi asigură activităţile privind recrutarea, selecţia, formarea, încadrarea, pregătirea continuă, evaluarea, promovarea în carieră, motivarea, recompensarea, sancţionarea, precum şi evidenţa şi prelucrarea automată a datelor referitoare la personalul contractual şi funcţionarii publici din structura organizatorică a Direcţiei;

9. Organizează şi desfăşoară concursuri pentru ocuparea posturilor vacante, precum şi pentru promovarea funcţionarilor publici şi a personalului contractual din cadrul Direcţiei;

10. Întocmeşte şi gestionează documentele de personal (dosarele de personal, Revisal, etc.) şi emite documentele de legitimare, pentru personalul contractual şi funcţionarii publici din cadrul instituţiei; 

11. Eliberează documentaţia necesară în vederea pensionării personalului, în condiţiile legii;

12. Eliberează, la cererea persoanelor şi instituţiilor, adeverinţe şi alte documente prin care se atestă anumite situaţii ce rezultă din evidenţele pe care le deţine; 

13. Întocmeşte documentaţia privind concediile de odihnă pentru personalul Direcţiei în baza planificărilor primite de la șefii de servicii/compartimente;

14. Realizează evidenţa concediilor de odihnă, concediilor plătite pentru evenimente familiale deosebite stabilite conform legii, a concediilor fără plată, a absenţelor nemotivate, a sancţiunilor precum şi a concediilor medicale;

15. Primeşte, păstrează şi transmite declaraţiile de avere şi interese ale funcţionarilor publici ai instituţiei la Agenţia Naţională de Integritate, la Direcţia pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date şi efectuează publicitatea pe site-ul propriu;

16. Asigură respectarea legalităţii cu privire la acordarea drepturilor personalului, potrivit legii (gradaţii, sporuri, indemnizaţii de conducere, alte drepturi de personal);

17. Asigură aplicarea reglementărilor legale în vigoare, cu privire la activitatea de pregătire continuă şi reconversia profesională;
18. Identifică nevoile de pregătire, pe categorii de personal, în concordanţă cu strategia de utilizare a resurselor umane şi stabileşte priorităţile în domeniu;

19. Asigură elaborarea şi redactarea notelor de fundamentare privind organigrama şi statul de funcţii al Direcției Județene de Evidență a Persoanelor Maramureş şi documentaţia necesară obţinerii avizului de la Direcția pentru Evidența Persoanelor și Administrarea Bazelor de Date şi le înaintează Consiliului Judeţean Maramureş, în vederea aprobării;

20. Actualizează baza de date privind datele personale pentru personalul Direcției Județene de Evidență a Persoanelor Maramureş;
21. La solicitarea Direcţiei pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date, transmite centralizat fişele posturilor, rapoartele de evaluare, declaraţiile de avere şi declaraţiile de interese, precum și alte documente ale poliţiştilor detaşaţi la serviciile publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor din judeţ;

22. Asigură respectarea legislaţiei în vigoare privind aplicarea formelor de salarizare, de stabilire a salariului şi a altor drepturi de personal prin elaborarea şi redactarea dispoziţiilor pentru fiecare angajat în parte;

23. Stabileşte necesarul de formare profesională pe baza rapoartelor întocmite de funcţionarii publici de conducere pentru personalul din subordine, în urma evaluării anuale, cu evidenţierea domeniilor considerate prioritare, precum şi a criteriilor ce stau la baza identificării priorităţilor;

24. Întocmeşte şi supune aprobării programul anual de perfecţionare profesională precum şi planul de măsuri privind perfecţionarea profesională a funcţionarilor publici şi a personalului contractual din cadrul Direcției Județene de Evidență a Persoanelor Maramureş; 
25. Întocmeşte raportul anual privind formarea profesională a funcţionarilor publici (număr de participanţi, număr cursuri, durata, costuri aferente);

26. Implementează prevederile legale referitoare la declaraţiile de avere şi declaraţiile interese depuse de funcţionarii publici din cadrul Direcției Județene de Evidență a Persoanelor Maramureş;

27. Elaborează şi redactează Codul de conduită etică şi profesională a funcţionarilor publici şi a personalului contractual din cadrul Direcției Județene de Evidență a Persoanelor Maramureş, a referatului şi a dispoziţiei şi îl propune spre aprobare directorului executiv;

28. Asigură consilierea etică prin acordarea de consultanţă funcţionarilor publici şi personalului contractual din cadrul Direcției Județene de Evidență a Persoanelor Maramureş cu privire la respectarea normelor de conduită;

29. Transmite către Agenția Națională a Funcționarilor Publici rapoartele trimestriale privind respectarea normelor de conduită şi rapoartele semestriale privind situaţia implementării procedurilor disciplinare de către funcţionarii publici din cadrul Direcției Județene de Evidență a Persoanelor Maramureş, la termenele şi în formatul standard stabilit;

30. Asigură realizarea procesului de evaluare a performanţelor profesionale individuale pentru personalul din cadrul Direcției Județene de Evidență a Persoanelor Maramureş și ține evidența rapoartelor/fișelor de evaluare;

31. Asigură întocmirea şi completarea la zi a Registrului de evidenţă al salariaţilor;

32. Elaborează, actualizează și aplică proceduri operaționale conform Ordinului 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entităților publice pentru activitatea de gestionare a resurselor umane;
33. Întocmeşte raportările statistice asupra câştigurilor salariale lunar/anual şi ancheta locurilor de muncă vacante/trimestrial;

34. Întocmeşte și transmite lunar Declaraţia 112 privind obligaţiile de plată a contribuţiilor sociale, impozitul pe venit şi evidenţa nominală a persoanelor asigurate;
35. Întocmeşte lunar Situaţia privind monitorizarea cheltuielilor de personal și o transmite Serviciului Buget  din cadrul Consiliului Judeţean Maramureş;

36. Raportează lunar situaţia privind execuţia bugetului de venituri şi cheltuieli şi situația efectivelor și a realizării fondului de salarii, pe elemente componente, la termenele stabilite;
37. Face propuneri de modificări de credite bugetare privind fondul de salarii, pe care le înaintează Consiliului Judeţean Maramureş;

38. Asigură respectarea reglementărilor privind confidenţialitatea şi protecţia datelor, securitatea şi conservarea documentelor gestionate, precum şi aplicarea măsurilor de prevenire a scurgerii de informaţii clasificate;

39. Participă la instruirea periodică privind sănătatea şi securitatea în muncă, precum şi prevenirea, stingerea incendiilor, în scopul însuşirii şi aplicării corecte a legislaţiei şi a normelor generale şi specifice în domeniu; 

40. Elaborează, împreună cu conducătorul serviciului/compartimentului în care îşi desfăşoară activitatea funcţionarul debutant, programul de desfăşurare a perioadei de stagiu care apoi se aprobă de către conducătorul instituţiei;

41. Ţine legătura cu conducătorii serviciilor/compartimentelor care au în subordine debutanţi, respectiv cu îndrumătorii acestora şi preia la sfârşitul perioadei de stagiu toate documentele de evaluare precum şi rapoartele de stagiu întocmite de funcţionarii publici debutanţi, întocmind referatul și dispoziția privind promovarea acestora.
42. Asigură arhivarea documentelor repartizate şi produse conform actelor normative în vigoare;

43. Respectă Regulamentul intern al Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş.

5.6. Compartimentul Aprovizionare-Administrativ
Art.29. Compartimentul aprovizionare-administrativ are următoarele atribuţii principale:
1. Elaborează, pe baza referatelor de necesitate întocmite de servicii/ compartimente, programul anual al achiziţiilor publice privind bunurile, serviciile şi lucrările necesare a fi achiziţionate de către instituţie şi actualizează planul de achiziţii după aprobarea bugetului, precum şi după primirea de noi solicitări de referate de necesitate aprobate în timpul anului;

2. Întreprinde demersurile necesare pentru asigurarea accesului la Sistemul Electronic de Achiziţii Publice - înregistrarea/reînnoirea/recuperarea contului înregistrării autorităţii publice în SEAP;

3. Întocmeşte, aplică şi răspunde de aplicarea procedurilor operaţionale privind achiziţia directă a produselor, serviciilor şi lucrărilor de achiziţie pe SEAP;

4. Întocmeşte contractele de achiziţii publice cu sprijinul departamentelor de specialitate şi transmite contractele către utilizatori pentru derulare şi executare;

5. Răspunde de respectarea regulilor privind conflictul de interese pe parcursul aplicării procedurii de achiziţie a contractelor;

6. Ţine evidenţa contractelor, urmăreşte derularea şi plata lor;

7. Constituie şi păstrează dosarul  de achiziţie publică;

8. Asigură certificarea realităţii şi legalităţii operaţiunilor, facturilor care intră în instituţie;

9. Verifică concordanţa între nota de recepţie şi factură privind cantitatea şi preţul  aferent;

10. Organizează şi răspunde de întocmirea documentelor privind scoaterea din funcţiune, transmiterea fără plată, valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare;

11. Conduce registrul numerelor de inventar, atât la obiectele de inventar cât şi la mijloacele fixe;

12. Asigură condiţiile pentru inventarierea patrimoniului şi verifică întocmirea corectă a listelor de inventariere şi a celorlalte documente ce se întocmesc în acest scop;

13. În cazul achiziţiei mijloacelor fixe, întocmeşte procesul-verbal de punere în funcţiune, face transferul acestora la utilizator şi fişa mijlocului fix;

14. Întocmeşte situaţia amortizării lunare conform Ordinului 3471/2008 privind reevaluarea şi amortizarea activelor fixe aflate în patrimoniul instituţiilor publice;

15. Preia în gestiune, pe baza documentelor/notei de recepţie, materialele, obiectele de inventar, mijloacele fixe ce intră în instituţie, iar apoi le eliberează din gestiune pe baza bonului de consum sau transfer şi le transmite la compartimentul financiar-contabil, resurse-umane;

16. Organizează şi asigură desfăşurarea în bune condiţii a primirii, depozitării,  eliberării tehnicii, materialelor şi bunurilor din dotare;

17. Întocmește și transmite la Direcţia pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date necesarul de materiale pentru activitatea de stare civilă și evidență a persoanelor, gestionează materialele cu caracter funcţional (certificatele, extrasele multilingve şi registrele de stare civilă) achiziționate de la Direcţia pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date şi asigură distribuirea lor, contra cost, pe baza unei solicitări semnate de primar şi secretar (inclusiv stampilă) la serviciile de evidenţă / oficiile de stare civilă ale primăriilor din judeţ;

18. Distribuie serviciilor locale şi primăriilor din județ, materialele auxiliare de stare civilă, conform Legii 119/1996 republicată, cu privire la actele de stare civilă, necesare desfășurării activității de stare civilă;

19. Distribuie serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor materialele necesare desfăşurării activităţii de evidenţă, achiziţionate de la Direcţia pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date;

20. Asigură folosirea în mod corespunzător a mijloacelor de transport aflate în  folosinţa/proprietatea Direcţiei,  precum şi a obiectelor de inventar cu care au fost dotate autovehiculele, atât în timpul staţionării, cât şi în timpul circulaţiei acestora pe drumurile publice;

21. Asigură, în baza referatelor de necesitate întocmite de conducătorul auto, reînnoirea poliţei de asigurare obligatorie prin efectul legii (de răspundere civilă) şi facultativă (CASCO), reviziile obligatorii şi consumabilele auto, necesare pentru funcţionarea autoturismelor pe care instituţia le are în dotare;

22. Se ocupă de inspecţia tehnică periodică, de reviziile tehnice de specialitate ale fiecărei maşini din dotare sau de orice alte intervenţii necesare, toate fiind menţionate într-o fişă de mentenanţă a fiecărui autoturism, având astfel un control asupra acestora;

23. Asigură toate lucrările şi materialele necesare pentru întreţinerea zilnică a autovehiculelor instituţiei;

24. Organizează activitatea de aprovizionare a instituţiei cu carburanţii necesari funcţionării autovehiculelor din dotare;

25. Asigură optimizarea transportului, eliminând cursele în gol şi pe cele nejustificate;

26. Respectă cu stricteţe ruta şi instrucţiunile primite de la şefii ierarhici sau de la alte persoane din instituţie care solicită deplasarea;

27. Întocmesc şi completează zilnic foile de parcurs de către conducătorul auto, care răspunde legal de exactitatea datelor înscrise în acestea, de încadrarea în cotele lunare de carburant şi consumurile specifice de carburanţi, lubrifianţi şi alte consumabile auto, conform normelor în vigoare;

28. Verifică foile de parcurs ale autovehiculelor cu datele şi confirmările  acestora;

29. Întocmeşte, calculează F.A.Z.-urile autovehiculelor şi analizează  consumul de combustibil  obţinut, cu propuneri de măsuri aprobate de ordonatorul de credite al Direcţiei;

30. Asigură efectuarea şi menţinerea curăţeniei şi ordinii  în spaţiile instituţiei (birouri, băi, coridor, arhive);

31. Stabileşte necesarul materialelor de curăţenie pentru a asigura condiţii optime necesare desfăşurării activităţii de curăţenie;

32. Asigură  utilizarea în bune condiţii a ustensilelor şi aparatelor de curăţenie şi le depozitează în condiţii de siguranţă;

33. Asigură primirea, expedierea corespondenţei instituției cu Poşta Română precum şi gestionarea, achiziţionarea şi păstrarea valorilor băneşti, timbrele poştale;

34. Întocmeşte documentaţia necesară și efectuează  instructajul introductiv general al personalului, cu  respectarea normelor legale de sănătate şi securitate în muncă;

35. Întocmește referatul de necesitate privind efectuarea controlului medical periodic și la angajarea în muncă, cu respectarea legislației în vigoare;

36. Ţine evidenţa parafelor şi ştampilelor existente la serviciile şi compartimentele din instituţie;
37. Elaborează, actualizează și aplică proceduri operaționale, conform  Ordinului 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entităților publice pentru activitatea aprovizionare – administrativă;

38. Asigură respectarea reglementărilor privind confidenţialitatea şi protecţia datelor, securitatea şi conservarea documentelor gestionate, precum şi aplicarea măsurilor de prevenire a scurgerii de informaţii clasificate;

39. Asigură constituirea fondului arhivistic neoperativ al Direcţiei, din documentele rezultate din activitatea de profil.

40. Respectă Regulamentul intern al Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş.

5.7. Compartimentul Audit

Art. 30. Compartimentul audit are următoarele atribuţii referitoare la:

1. Angajamentele bugetare şi legale din care derivă direct sau indirect obligaţiile de plată, inclusiv din fondurile comunitare;

2. Plăţile asumate prin angajamentele bugetare şi legale, inclusiv din fondurile comunitare;

3. Vânzarea, gajarea, concesionarea sau închirierea de bunuri din patrimoniul propriu;

4. Constituirea veniturilor publice, a modului de autorizare a titlurilor de creanţă;

5. Modul în care se face fundamentarea bugetului de venituri şi cheltuieli şi cum se alocă creditele bugetare;

6. Modul în care este organizat sistemul contabil şi fiabilitatea acestuia, ca principal instrument de cunoaştere, gestiune şi control patrimonial şi al rezultatelor obţinute;

7. Modul în care este organizat sistemul de luare a deciziilor, planificarea, programarea, organizarea, coordonarea, urmărirea şi controlul îndeplinirii acestora;
8. Structura sistemelor de conducere şi control, precum şi riscurile asociate;

9. Sistemele informatice;

10. Raportarea periodică a constatărilor, concluziilor şi recomandărilor rezultate din activitatea de audit;
11. Elaborarea rapoartelor anuale cu privire la activitatea de audit;

12. Raportarea imediată la ordonatorul de credite, în cazul identificării unor neregularităţi sau posibile prejudicii;
13. Îndeplinirea oricăror alte sarcini din domeniul de activitate, încredinţate de ordonatorul de credite.

14. Răspunde de rezolvarea la termen şi în bune condiţii a lucrărilor repartizate şi a altor activităţi pe care le are de îndeplinit;
15. Asigură respectarea reglementărilor privind confidenţialitatea şi protecţia datelor, securitatea şi conservarea documentelor gestionate, precum şi aplicarea măsurilor de prevenire a scurgerii de informaţii clasificate;

16. Participă la instruirea periodică privind sănătatea şi securitatea în muncă, precum şi prevenirea, stingerea incendiilor, în scopul însuşirii şi aplicării corecte a legislaţiei şi a normelor generale şi specifice în domeniu;

17. Îndeplineşte şi alte activităţi specifice aflate în legătură directă cu atribuţiile de serviciu, rezultate din acte normative sau încredinţate de conducerea Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş;

18. Asigură arhivarea documentelor repartizate şi produse conform actelor normative în vigoare;

19. Respectă Regulamentul intern al Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Maramureş.

CAPITOLUL VI. DISPOZIŢII FINALE

Art.31. Atribuţiile directorului executiv şi ale personalului cu funcţii de conducere sau de execuţie, sunt prevăzute în fişele posturilor.

În raport de modificările intervenite în structura sau activitatea Direcţiei, fişele posturilor vor fi modificate, reactualizate  cu aprobarea directorului executiv.

Fişa postului directorului executiv va fi reactualizată numai cu aprobarea Preşedintelui Consiliului Judeţean Maramureş.
Pe baza extraselor din prezentul regulament, şefii structurilor subordonate Direcţiei întocmesc fişele posturilor pentru toate funcţiile din structură, pe care le aprobă directorul executiv.


Art.32. Personalul Direcţiei este obligat să cunoască şi să aplice întocmai, prevederile prezentului regulament, în părţile ce-l privesc.

Prezentul Regulament va fi modificat şi completat ori de câte ori apar modificări în prevederile legale în baza cărora a fost elaborat, inclusiv în cazul în care se modifică organigrama.
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