ROMANIA
JUDETUL BOTOSANI
CONSILIUL LOCAL FLAMANZI

HOTARARE
Privind aprobarea Organigramei si a Statului de functii pentru aparatul de
specialitate al primarului si pentru Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor aflat in subordinea Consiliului Local al oragului Fliménzi pentru anul 2014

Consiliul Local al oragului Flamaénzi, judeful Botosani, intrunit in sedint ordinara azi

23.12.2013.
Avand In vedere:

- Expunerea de motive a Primarului orasului Fliménzi, prin care se propune aprobarea
Organigramei si a Statului de functii pentru aparatul de specialitate al primarului §i pentru
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor aflat in subordinea Consiliului
Local al oragului Flaméanzi pentru anul 2014,

- Raportul de specialitate nr. 21452/16.17.2013 intocmit de Compartimentul Resurse

Umane;
- Raportul de avizare a Comisiei Juridice si Economice din cadrul Consiliului Local
Flamanzi;

fn conformitate cu:
_ art 36 alin (2) si alin (3) lit. b) din Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale,
republicatd, cu completirile si modificérile ulterioare;
- Legea-cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri
publice;
- 0.U.G. nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, precum §i pentru stabilirea unor mésuri financiare;

in temeiul art. 45 alin. (1) din Legea nr. 215/2001a administrafiei publice locale,

republicatd cu modificarile si completarile ulterioare
HOTARASTE:

Art. 1 Aprobd Organigrama si Statul de functii pentru aparatul de specialitate al
primarului orasului Fliméanzi pentru anul 2014 conform anexelor 1 §i 2 care fac parte
integranti din prezenta hotarare.

Art. 2 Aprobi Organigrama, Statul de fuunctii si Regulamentul privind organizarea §i
functionarea Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor pentru anul 2014,
aflat in subordinea Consiliului Local al Orasului Flaimanzi conform anexelor 3,4, si 5 care fac
parte integranta din prezenta hotarére.

Art. 3 Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotdrari se insdrcineaza primarul orasului
Flamanzi prin compartimentele de specialitate.
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CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI FLAMANZI anexa nr.5 la HCL
JUDETUL BOTOSANI Nr. /

REGULAMENTUL

PRIVIND ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA 5
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR AL ORASULUI FLAMANZI



CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE

Art, 1 - Serviciul public comunitar local de evidentd a perscanelor al municipiulul/orasului
Flaménzi, se organizeaza in subordinea consiliului local al municipiuiui/orasului Flamanzi, in
temeiul art. 1 alin. (1) din Ordonanie Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea
st finciionarea serviciilor publice comunitare de evidenja a persoanelor, aprobatd cu
modificari si completari prin Legea nr. 372/2002, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 2 — (1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor este constituit in
conformitate cu prevederile art. 25 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001.

(2)  Serviciul public comunitar local de evidenti a persoanelor al
municipiului/orasului Flamanzi se constituie cu/fard personalitate juridicd, prin hotérare a
consiliclui local,

Art, 3 - (1) Scopul serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor este acela de a
exercita competentele ce ii sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor
actelor normative care reglementeaza activitatea de evidentd a persoanelor in sistem de ghigeu
unic.

(2) Activitatea serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor se
desfasoard in interesul persoanei i al comunitagii, in sprijinul institutiilor statulu, exclusiv pe
baza si in executarea legii. '

Art. 4 — Activitatea serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor este coordonat
si controlatd metodologic, in mod unitar, de Directia pentrt Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date, denumiti in continuare D.E.P.A.B.D., si de Serviciul public
comunitar de evidenti a persoanelor al judetului Botogani.

Art. 5 — (1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor asigurd Intocmirea,
pastrarea, evidenta si eliberarea actelor de stare civild, a cériilor de identitate, a carfilor
electronice de identitate si a cirtilor de alegdtor, precum si desfasurarea activitatiler de primire
a cererilor si de eliberare a pasapoartelor simple electronice, a permiselor de conducere, a
certificatelor de inmatriculare a vehiculelor si a placilor cu numere de inmatriculare. in sistem
de ghiseu unic.

(2) In vederea indeplinirii prerogativelor cu care esle investit, serviciul public
comunitar focal de evidentd a persoanelor colaboreazd cu celelalte structuri ale primériel, ale
Ministerului Administratiei si Internelor si coopereazi cu autoritatile publice, precum sl cu
persoane fizice si persoane juridice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor
normative in vigoare,

[



CAPITOLUL It

ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Art. 6 - (1} Structura organizatoricd, statul de funetii si regulamentul de organizare si
funciionare ale serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor se stabilesc prin
hotarire a consiliului local al orasului Flaménzi, cu avizul prealabil al D.E.P.A.B.D 51 al
Agentiei Nationale a Funcrionarilor Publici.

(2) Organigrama serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este
prevazuta in anexa nr. 1 la prezentul regulament.

(3) Statul de functii al serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor
este prevazul in anexa nr. 2 la prezentul regulament.

Art. 7 - Serviciul public comunitar local de evidenta a perscanelor are atributii pe linie de:
a) - evidentd a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;

b) - stare civila;

¢) - informatica;

d) - analiza - sintezd, secretariat-arhiva si relafii publice.1

Art. 8 — (1) Serviciul public comunitar jocal de evidentd a persoanelor exercitd atributiile ce-t
sunt conferite de lege pentru solutionarea cererilor cetatenilor care au domiciliul sau resedinta
pe raza de competenta.

{2) Tn vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea servicinlui are la baza relatii
de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit
atriputiilor stabilite pentru fiecare structura componenta n parte.

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului public
comunitar local de evidenta a perscanelor si structurile subordonate acestuia in scopul
mentinerii, pastririi §i perfectiondrii stari de functionalitate 2 serviciului. Acelasi tip de relajii
se stabilesc intre sef si personatul subordonat acestuia.

Art. 9 - (1) Serviciul public comunitar local de evidents a persoanelor este organizat la nivel
de serviciu/birou/ compartimemz si are In componentd birouri sau, dupa caz, compartimente.3

(2) La nivelul serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor, activitatea de
control si coordonare este atributul conduceril §i se realizeaza prin intermediul sefului de
serviciu/biron. De asemenea, in activitatea de control, pe linii specifice de muncé, seful de
serviciu/birou poate angrena si alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.

(3) In cadrul compartimentuiui unde nu sunt previzute functil de conducere. se
stabilesc relalii de autoritate functionale intre perscnalul cu functia cea mai mare $i restul
personalului acestor structurl, in vederea indrumarii si imbindrii In mod unitar a activitafii
acestora, a echilibrarii sarcinilor §i a armonizarii eforturilor necesare pentru asigurarea unititii
de actiune in vederea Indeplinirii obiectivelor propuse.

14 sualia in care sumt necesars, §i pot fi sustinute din punct de vedere financiar-logistic, pot fi constituite, cu respeciarea dispozititlor
QUG o 6372010 aprobata cu modificari 51 completan pnn Legea nr. 13/2011, $1 structuri de juridic-contencios, financiar, asigurars
tehnico-maienali, in masura in care activitatile specifice nu sunt asigurate de structuri specializare din cadrul primariel

P gructurs arzamzatoricd a S P CLEP wrebule sa respecte urmateargle cerinte:

4)  Deniru COnSULFEE UM birou este necesar un numar de minimum 3 posturi de execulie

b)  peniru consULLLICA Unul SEFVICIU £51¢ PECESar un pumar de minimwm 7 posturi de execule,

~Numarul de postuny pentru S P CLEP. va fi stabrii in conformitate cu dispozitiile CU.G. ny 63/2010. aprobald cu modificar o
campletin prin Legea o 132011

 Siruciurile componenie ate S P.C.LEP. vor fi stabilite conform prevedertlor art 2 din Merodologia aprobatd prin H.G. ar. 2104/2004,
cumadificanle si completarile ulterioare. De asemencea, 5¢ vor trece denumiriie birourdor sau dupa caz. a comparumenielor pe care le are
incomponentd SPCLEPR

L)



Ari. 10 - (1) Serviciul public comunitar local de evidentda a persoanelor primeste si
solutioneazd cererile cetienilor pe probleme specifice de evidenta a persoanelor din
municipiul/orasul Flaménzi in care functioneaza serviciul.

(2} Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor primeste st
solutioneaza cererile cetarenilor pe probleme specifice de evidenta a persoanelor din comunele
arondate acestii serviciu respectiv,.Copalau, Cosula, Prajeni §i Frumugica la care nu s-au
constituit inca servicii publice comunitare locale.”

(3) Modificarea arondarii actuale a serviciului public comunitar local de evidentd a
persoanelor se stabileste prin hotdrdre a consiliului judetean, la propunerea serviciului public
comunitar juderean, cu avizul prealabil al Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrare a Bazelor de Date.®

Art. 11 - (1) Conducerea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este
asiguratd de seful serviciulul

(2) Seful serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este numit
sau eliberat din functic prin hotardre a consiliutui local, in conditiile legii, cu avizul prealabil al
Directiel pentru Evidenta Persoanelor si Administrare a Bazelor de Date in conformitate cu
prevederile art. 9 alin. (2) din Metodologia privind criteriile de dimensionare a numaérului de
functii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidentda a persoanelor, constituirea
patrimoniului si managementul resurselor umane, financiare si materiale, aprobatd prin
Hotardrea Guvernuiui nr. 2104/2004, cu modificdrile $i completarile ulterioare.

Art. 12 - (1) Seful serviciului reprezintd serviciul public comunitar local de evidentd a
persoaneior in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul primariet, cu sefii (comandantii)
unitatilor din Ministerul Administratiei st Internelor, cu institutiile §i organismele din afara
sistemului Ministerului Administratiei si Internelor, potrivit competentelor legale.

(2) In aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior, sefui serviciului public
comunitar local de evidenta a persoanelor emite dispozitii obligatorii pentru tot personalul din
subordine, in conformitate cu prevederile legale.

(3) In conditiile legii si reglementirilor specifice, seful serviciului public comunitar
tocal de evidentd a persoanelor poate delega unele atributii din competenta sa altor persoane
din subordine.

Ari. 13 — (1) Seful serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor rispunde in
fata consiliului local de intrcaga activitate pe care o desf@goard, potrivit prevederilor figei
postulul.

(2) Personalul serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor raspunde
de intreaga activitate pe carc o desfasoard, in fata sefului serviciulu,

* i cardd care nuosunt deserviie s localitan aparpnind alior unitdli admiustrativ teritoriale, acest fapt webuie sa se reflecte in
cuprinsul ari, 18 alin (2} din Regulament.

¥ Reune aentis faprul ci rearondarea unor jocalnalb se realizeaza in condiuile art 23 alin, (2) i (3) din O.G. nr. 8472001, cu
Medifiearite o completintz wierioare. in considerares interesulu comunnaii (presiarea serviciului public de cdtre autoriaica cea
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CAPITOLUL ill

ATRIBUTHLE SERVICIULUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Art, 14 - Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are urmatoarele atribuiii

principale:

a) intocmeste, line evidenia si clibereaza certificatele de stare civila,

b) inregistreazd actele s faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificarile
intervenite in statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiite legit;

¢) intocmeste si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii;

d) inlocmeste, completeaza, rectifica. anuleazd sau reconstituie actele de stare civila si orice
mentiuni efectuate pe actele de stare civila, in conditiile legii;

¢} conslata desfacerea casitoriei, prin divort pe cale administrativa, daca sotii sunt de acord
cu divorjul sinu au copii minori, niscuti din cisatorie sau adoptati............

f) actualizeaza Registrul Judefean de Evidentd a Persoanelor, cu datele de identificare si
adresele cetdlenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competenta teriforiald a
serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor;

g) wilizeaza si valorificd Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

h) furnizeazi, in cadrul Sisternului nafional informatic de evidentd a populatiei, denumit in
continuare S.N.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidentd a
Perscanelor;

i) furnizeazi, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanel Catre
autoritatile §i institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici $i Ccatre
celateni;

iy primeste, in sistem de ghiseu unic, cererile §i documentele necesare in vederea eliberaril
cartilor de identitare, cariilor de alegitor.

k} primeste de la structurile competente cartile de identitate, cartile de alegator

1) tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

m) constatd contraventiile g1 aplica sanctiuni, in conditiile legi; '

n) indeplineste st alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor, reglementate
prin acte normative.

Sectiunea [

ATRIBUTH PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
S] ELIBERARE A ACTELOR DE IDENTITATE

Art. 15 — in domeniul evidentei perscanelor $i eliberarii actelor de identitate. serviciul public

comunitar local de evidenta a persoanelor are urmitoarele atributii principale:

a) primeste, anailzeaza si solutioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate, cartilor
de alegator, stabilirea domiciliulut, tnserierca in actul de identitate a mentiunii privind
stabilirea resediniei si inméneaza solicitantilor documentele n cauzé;

b} primeste 51 solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identilate pentru persoanele care
isi schimba domiciliul din striinitate in Romania,

¢y primeste i solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate in unitdli sanitare si de protectie sociala, precum si ale celor aflate in locurile de
retinere si de arest preventuv din cadrul unitatilor de politie sau Tn penitenciar din zona de
responsabilitate si inmaneaza documentele solicitate;



)

k)

V)

W

)

inregistreazd t0ale cererile, N registrele corespunzaioare flecarel categoril de lucrdrl, 1n
conformitate cu prevederile metodologiei de lucnt

aspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise Tn
formularele necesare cliberaril actelor de identitate;

destascara activitati de distribuire a carfilor de alegitor,

desfasoard Activilat de primire, examinare §i rezolvare a petitiiior cetatenilor:

furnizeazi. In conditiile legil. datele de identificare si de adresa ale persoanel carre
autoritatiie §i institutitle publice centrale, judetene si locale, agentil economicl §i cAue
celatent;

stectueazd verificari In Registrul National de Evidenia a Persoanelor cu privire la
schimbarea numelui pe cale administraiiva, in conditiile in care lucratorul de stare civild nu
are posibilitatea de a le efectuas;

.dentifica - pe baza mentiuntlor operaiive - clementele urmarite, cele cu interdictia
prezentel in anurnite localitat etc. §1 anunta unitaile de politie In vederea luaril masurilor
legale ce s€ impun;

colaboreazad cu unitatite de polifie, participand la actiunile si controalele organizate de
acestea la 1pcurile de cazart in comun, hoteluri, motelurt, campinguri si alte unitafi de
cazare turistic, in vederea identificaril persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd
a persoanelor, precum si a celor urmarite 10 remeiul legli, precuin si cu politia localad
potrivit atributiilor ce 1e revin pe linie de evidentd a persoanelor;

asigurd colaborarea sl cchimbul permanent de informatil cu unitatile operative ale MAA L,
in scopul reslizirii operative si de calitate a sarcinilor comune €& le revin, in temeiul legil;
solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.AL, SRI, §.p.P., Justifie, Parchet,
MLAP N, privind verificarea $t identificarea punctuald a persoanelor fizice;

acordd sprijin in vederea identificaril operative & persoanelor internate in unitati sanitare $i
de protectie sociald, ce nu posedd asupra Jor acte de identitate;

formuleazd propunert pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
elC.;

intocmeste situatiile statistice s analizele activitagilor desfasurate lunar, trimestrial st anual
in cadrul servicinlii;

asigurh gestiunes cartilor de \dentitate provizorii §! intocmeste procesele—verbale de scadere
din gestiune;

vaspunde de activitatile de selectionare, credre, folosire si pastrare 2 arhivel specifice;
organizeaza, asigurd conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale
manuale:

asigurd protectia datelor cu caracter personal sia informatiilor clasificate, precum si
securitatea documentelor serviciului, n conformitate cu dispozitille legale;

sesizeazd disparilia, wn alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenida a persoaneior 51
raporieazd disparitia acestora pe cale jerarhlcd;

raspunde de aplicarea intocmal a dispozititlor legale, a ordinelor 1 instruciiunilor care
reglementeazd activitalea pe linia regimulut de gvidenta a persoanelor;

constald contraventiile i apiicd sanctiuni, in conditiile legil:

indeplineste si alte atributil specifice activitatii de evidenta a persoanelor, reglementate prin
acie nOIManve.



Sectiunea 1
ATRIBUTI PE LINTE DE STARE CIVILA

Art. 16 — Pe linie de stare civila serviciul public comunitar local de evidentd a persoangior are
urmatocarele atibuiii principale:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces;
in dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indrepiatite certificate doveditoars, privind
sctele si faptele de stare civila inregistrate:

by inscrie mentiunt pe marginea actelor de stare civila aflate in pasuare st trimite comunicart
de mentiuni penir inscriere In registrele de stare civila exemplarul T sau, dupa caz, exemplarul
1L In conditiile metodologiel cu privire 1a aplicarea unitard a dispozitiiler in materie de stare
civila;

c) elibercazd, gratui, la cercred autoritatilor publice, eXirase pentru Uz oficial de pe actele de
stare civild, precum 51 fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, €u respectarea
prevederilor Legh nr. 16/1006 a Arhivelor Nationale, precum si ale Legil nr- 677/2001 pentru
protectia persoanelor ¢t privire 1a prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor dale;

d) elibereaza, la cererea persoanclor fizice, dovezi privind inregistrarea urui act de stareé
civila; dovezile cuprind, dupd ¢az, precizari referitoare la rentiunile existente pe marginea
acrulul de stare civila;

e) trimite, structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local
de cvidenta a persoanelor: la care esie arondatd unitatea administraﬁv-teritorialé, in termen de
10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a modificarilor intervenite in statutul
civil, comuniciri nominale pentru nascutii vii, cetateni roméni, ori cu privire la modificarile
iatervenite in statutul civil al cetateniior romani; actele de identitate ale persoanelor decedate
ori dectaratile din care rezultd ci persoanele decedate nu au avut act de identitate s& trimit 1a
structura de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de evidentd a
persoanelor de 1a uttimol ioc de domiciliu;

f) trimite contrelor militare pand la data de S a lunii urméatoare inregistraril decesulul,
documentul de evidenta militard aflat asupra cetatenilor incorporabill sau recrutilor;

g) wimite, sipucturilor de stare civila din cadrul serviciul public comunitar local de evidenta a
persoane.lor, 1a care este arondatd unitaiea administrativ-teritorialé, pana la data de 5 a Junii
urmitoare, certifl catele anulate 12 completars;

h) intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate Ccu
normele Institutufui National de Statisticd, pe care Ie trimit, pani la data de 5 a lunii urmatoare
nregistrarii, 12 Direciia Judeteand de Statisticd;

i) dispune masurile necesare phstrarit registrelor s certificatelor de stare civila in conditil care
<a asigure evitarea deteriorari sau a digparitiel acesiora si asigurd spatiul necesar destinat
desfasuraril activitdiii de stare civild;

iy auribuie codurile numerice personale, depumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculaie, P care le pasireaza si arhiveazd in conditii de deplind securitate;

k) propune necesarul de registre, cartificate de stare civila, formulare. imprimate auxiliare $l
cerneald speciald, penird apul urmator, 3t B comunicd, anual, structuril de stare civild din
cadiul S.P.CLEP:

1) reconstitule registrele de stare civild pierduie or distruse - partial sau (otal -, prin copierea
textujul dmn exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare 5i
aplicarea sigiliului 31 parafel;

~d



m) primeste cererile de cchimbarea numelui pe cale administrativa si documentele prezentate
in motivarg, pentru a fi transmise, spre verificare, servicinlui public comunitar local de
evidenta a persoanelor la care este arondatd unitatea adminisirativ-teritoriala;

ny primeste cererile de ‘nscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
siraindtate, tn staruul civil al persoanet, determinate de divort, adoptie, schimbare de numz
Si/sau prenume. precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainleaza
D.EPABD., in vedsrea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupad caz. a
emiterii aprobari;

o) primeste cererile de transeriere a cerlificatelor st extraselor de stare civila procurate din
striintate, insotite de actele ce le sustin, tniocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cereril de transcriere pe care il inainteaza, impreund cu ntreaga documentatie, in
vedersa avizarii prealabile de catre § P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afla;

p) primesie cererile de reciificare a actelor de stare civild §1 efectueaza verificdr pentru
stahilirea cu exactitate & erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a menpunilor
inscrise pe acestea, intocmesgte documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si le inainteaza §.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiel de
aprobare/respingere  de veciificare de catre primarul unitatii administrative-teritonale
compelente,

) primegte cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmeste
documentatia si referatul prin carg se propunc primarulul unitatil administrativ-teritoriale
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al SPCJEP,;

r) inscrie in regisirele de stare civila, de indata, mentiunile privind dobandirea, redobéndirea
sau renuntarea la cetdtenia romans, in baza comunicirilor primite de la D.EP.AB.D. prin
structura de stare civila din cadrul S.P.CJEP.

s) transmite, dupd inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de nastere, o comunicare cu
privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor
de Date, Directiei Generale de Pagapoarte din cadrul Ministerului Administrafiel i Internelor,
Directiei Cazier Judiciar, Statistica si Evidente Operative din cadrul Inspectoratutui General al
Politiei Romane i Directie Generale a Finanielor Publice judetenc din cadru! Agentiei
Naticnale de Administrare Fiscala, de la locul de domiciliu al solicitantubui;

1) inainteaza S.P.CJEP. exemplarul IT al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de
la data cand toate filele din registru au fost completate, dupi ce au fost operate foate mentiunile
din registrul de stare civild - exemplarul [;

u) sesizeazd imediat 8, P.C.J.EP, in cazul pierderil sau furtului unor documente de stare civila
cu regim special;

v} elibereazd, la cererea perscanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste compenenta
fFamiliei. necesare reintregirii familiel aflaie Tn striinatate:

w) efectueaza verificarile necesare avizirii cererilor de reconstituire si de tntocmire ulterioard
5 actelor de stare civild pemiru cetitenii rorndni si persoancle fard cetatenie domiciliate in
Romania;

x} efectueazd verificari si intocmeste referate cu propuneri In vederea avizaril de catre
S PCIEP. a cererilor de transcriere 2 certificatelor/extrasclor de stare civila eliberate de
autorititile straine, precum sia cererilor de rectificare a actelor de stare civila:

v) efectueazd verificiri si intcemeste referate cu propuneri in dosarele avind drept obiect
anularea. completarea, modificarea pe cale judecitoreascid a acielor de stare civild §1 a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiel §i a mortii
et persoane, precum $i inregistrarea tardiva a nasterii;

z) efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa:
ay) primeste cexerile de divort pe cale administrativa, Semnate personal de catre ambii sotl, in
fa1a ofiterului delegat de la primiria care are in pastrare actul de casatorie sau pe raza cireia se



afla ulima locuinta comuna a sotilor, inregistreaza cererile de divort e cale administrativa, in
Registrul de intrare-iesire al cererilor de divort §1 acorda sofilor un termen de 30 de zile
calendaristice, pentd eventuala retragere @ acestond;

aby confruntd docnmeniele cu Care se face dovada identitatii solicitangilor (cereriie de divort pe
cale adminisirativa, certificatele de naslere. certificatul de casitorie sl actele de identitaie si,
dupd caz. declaragiile pe propria saspundere, date in fata ofiterului de stare civila, in cazul 0
care ulllma locuinid declaratd nu €st€ aceeasi cU domiciliul sau resedinta ambilor soti inscris/a
in aciele de identitate) 81 constituie dosarul de divorh

ac) constaid desfacerea casatoriel prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiel cu privire 12
aplicarea unitarg 2 dispozitilor in materie de stare civila, aprobata prin H.G. nr.64/2011,
elibercaza certificatul de divort care va £ fumanat fostilor sofl intr-un termen maxim de 5 zile
Jucratoare:

ad) solicitd, prin intermediul structurii de stare civila din cadrul serviciulul public comunitar
judetean de evidentd a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divort, @
pumaruiul certificatulul de divort, cate urmeaza a fi fnscris pe acesta;

ae) inregistreaza, in RNEP., menfiunile referitoare 12 desfacerea casatoriel Pe cale
administrativa, in baza comunicarilor ransmise de catre primériile unitatilor administrativ
teritoriale Care are in pastrare actul de cASALOTIE, de primériile unitatilor administrati\f -
reritoriate de la domiciliul sotilor care nu are in pastrar actu) de casitorie, de notarii publici‘,
af} colaboreazd cu autoritatile de ghnatate publica judetene siou maternitatile pentru prevenirea
cazurilor e internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a CAror identitate DU
este CUNOSCUtd s1a cazurilor de phrasire & copiilor nou-nascuti §1 neimregistratt 1a starea civild;
ag) colaboreaza Cu anitatile sanitare, institutitle de protectie sociala i unitatile de politie, dupd
caz, pentru cunoasterca permanenté a situaticl pumerice $1 nominale 4 persoanelor cu sitwatie
peclara pe linie de stare civila si de evidenta a persoanelor; & demersurilor ce 8¢ fac peniru
punered acestora in legalitate, pana 1a rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru
clarificarea situatiel persoanelor!cadavrelor cu idenfitate necunoscutd;

ah) ransmite, Hnas, la s P.CILEP. situatia indicatorilor speoiﬁci;

ac) ransmite, cemestrial, 1 s P.CJEP. situatia casatoriilor mixte;

ai) desfasoard activitan de primire, examinare, evidentd §1 rezolvare a petitiilor cetatenilor;

aj) asigurd colaborarea §i schimbul permanent de informatil cu unitdtile operative ale M.AL,
in scopul realizaril operative gi de calitate @ sarcinilor comune ce-i revin in {emeiul legit;

2k) formuleazd propuneri peniri fmbunatatirea muncii, modificarea metodologitlor de lucru
eic.

al) réspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire §i pastrare a arhivel

am) execuid actiuni §i controale cu personalul propriv sau in colaborare ¢t formatiunile de
orciine publicd, in unitatile sanitare §i de proteciic sociald, i vederea depistarii persoane‘lor a
ciror nagiere ni @ fost inregistrald in registrele de stare civila sl a persoanelor cu idenutate
necunoscuté;

an} colahoreazd CU formatiunile de politie pentrut identificarea unor cadavre Sl persoanc cu
jdentitate Lecunoscuta, precuit sia paringilor copltilor abandonati;

20 raspunde de aplicarsd intocmal a dispozitiilor leoale. 2 ordinelor §i ipstructiunilor ¢are
reg}ementeazé activitatea pe linia regimuiul de stare civila a persoanelor;

ap) indeplineste si alte atributil specifice activitatil de stare civila, reglementate prin acte
normalve.
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Secfiunea 18
ATRIBUTI PE LINIE INFORMATICA

Art. 17 - Pe linie informatica, serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are
urmatoarele atribufii principale:

a) actualizeaza Registrul judetean de Evidenta a Persoanelor c¢u datele privind persoand fizica n
baza comunicariior ~naintate de ministere si alte autoritati ale administratiel publice centrale §i
locale, precum sia documentelor prezentate de cetafeni cu ocazia solutionaril cererilor acestora;

b) actualizeazd Registrul J udetean de Evidentd a Persoanelor ¢u mentiunile operative, precum §i cu
informatiile preluate din comunicarile primite st extrage din RIEP. situatil statistice pe linie de
evidentd a persoanelor, utilizdnd aplicafiile informatice puse 1a dispozitie de DEPABD,

¢) preia in Registrul Judetean de Evidentd @ Persoanelor datele privind persoana fizicd, in baza
comunicarilor nominale pentry nascutii vil, cetifeni romani, ori cu privire 1a modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si datele privind
persoanele decedate;

d) preia in sistem informatizat imaginea cetifenilor care solicita eliberarea actelor de identitate sau
care solicitd inscrierea mentiunii de stabilire & resedintel in buletinul de identitate;

e) opereazd in Registrul Judetean de Fvidentd a Persoanelor data tpmanaril carilor de identitate §1 @
cartilor de identitate provizorii;

f) clarificd peconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie §1 situatia din teren,
respectiv din documentele cetatenilor;

4 opereaza corectil asupra neconcordanielor inregistrate in Registrul Judetean de Evidentd a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificarl sau semnalate d¢ algi utilizatori);

h) colaboreaza cu primaru} localitatii in vederea actualizarii listele electorale permancnie;

i) desfasoard activitati pentih administrared retelel locale de calculatoare, precum i a utilizatorilor
1a nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

1) executd activitati pentrd intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

k) evidentiazd incidentele de aplicatie sile solutioneaza pe cele referitoare 1a hardware §i sistem de
operare,

Iy participd la operaiii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de aplicatie pe
cchipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, fmpreund €y specialistil
pJABDEP., respectly 5. ABDEP. Bucuresti;

m) asigurd inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;

n) asigurd protectia datelor i informatiilor gestionate si 1a masuri de prevenire a seurgerii de
‘nformatii clasificate si secrete de serviciy;

0) formuleazd propupert pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru ete.;

D) indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrulul Judetean de Evidentd a Persoanelor,
reglementate prin acte normative.

Sectiunea 1V

ATRIBUTII PE LINIE DE ANALlZA-SINTEZA,
GQECRETARIAT I RELATH CU pPUBLICUL

Art. 18- in domeniul analiza-sinteza, secretariat i relafii cu publicul, serviciul public comunitar local

de evidentd a persoanelo'r are urmatoarele atributii principale:

a) primeste, inregistreazd si tine evidenia ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor st sigiliilor, asigurdnd repartizarea jor in cadrul serviciului;
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b) verifica modul in care s€ aplica dispozitiile legale cu privire la apararea gecretului de stat si de
serviciu, modul de manipulare sl de pastrare 8 documentelor secrefe; Co

¢) organizeazd gi asigurd intretinerea, exploatarea sl selectionarea fondulul arhivistic neoperativ
constituit 1a pivelul serviciulul, In conformitate cu dispozitille legale in materie;

d) asigurd inregistrared intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarca acestora in vedered arhivarii;

e} repartizeazd 51 expediazd corespondenta dupd executared operafiunilor de inregistrare In registrele
special destinate;

f) asigurd primirea $i inregistrarea petitiilor si qrmareste rezolvarea acestora in rermenul legal;

£) organizeaza s1 desfasoard activitatea de primire in audientd a cetatenilor de catre conducerea
gerviciulul sau Jucratorul desemnat;

h) centralizeaza principahi indicatori realizati, verificd modul de indeplinire 2 sarcinilor propuse si
intocmeste sintezele, situaiile comparative §i analizele activitailor desfasurate periodic;

i) transmite serviciulul public comunitar judetean de evidentd a persoanelor, sintezele s analizele
intocmite;, '

i) asigurd constituirea fondulul arhivistic neoperatly al serviciului, din documentele rezultate din

activitatea de profil.
CAPITOLUL TV
D'ISPOZITII FINALE

Art. 19 - (D Atributiile sefului serviciului public comunitar local de evideniad a persoanelor i ale
personalului cu functii de executie sunt previzute in fisele posturilor.

(2) fn raport de modificérile intervenite in structura sau activitatea serviciului public
comunitar local de evidentd a persoanelof, fisele posturilor pana la functia de sef de birou, inclusv, vOT
fi reactualizate, cu aprobarea sefulul serviciului.

(3) Fisa postulul sefulul serviciului va f1 reactualizatd qumai cu aprobared Consiliului local.
(4) Pe bazad extraselor din prezentul regulament seful serviciulul public comunitar

intocmeste fisele postunilor pentru toate functiile din structurd, pe care le aprobd primarul localitdil.

Art. 20 - Personalul gerviciului public comunitar va 1 sncadrat in grupa de munca corespunzatoare,
conform reglementérﬂor in vigoare.

Art. 21 - Personalul serviciulul public comunitar local este obligat sa cunoasca §i 5a aplice intocmal,
prevederile prezentului regulament, in partile ce-l privesc.
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