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ROMANIA
JUDETUL ALBA
ORASUL cIMPENI
CONSIUUL LOCAL

HOTiR4RE
TIlq modlficarea Regutamentutsi privind organlzar€a 9t funclionarea
SERVICIULUI PUBLIC COMUNTTAR LOCAL DE EWDE-NTi n pensolnelon at
ora9ului CiMPENI

. _- -^C-ol-.jli!l lgql"ul oragutui dmpenijudelul Alba,inbunit in gedinF pubtici ordinad la data
oe zb.uz.zuuy ,tuand In dezbatere proiectul de hotSrare iniliat de primarul oraSului dmpeni,

Avend in vedere:
-raponul comisiei de specialitate din cadrul Consiliului local Cimpeni-expunerea de motive a prjmarului ora9ului Cimpenl
Jeferatul nr.1549/17.02.2009 at gefului biroutui SpCLEp ClmDeni,-aviarl INEP nr. 7O979L/20-02.20O9
-prevederile art.g al.3 din OG NR.84/20o1,aprobati cu modificEri pnn Lf{lea 372/2(nl,cu
modificirile 9i completirile ulterioare
-prevederile art.36 aL2.lit.a din Legea 215/2001 a administratiei publice locale,republicatE,

In baza art.45 al.1 din Legea 215/2001 a administraliei pubtice locate,republicatE,

H o T A R i g T E :

ART.lrAprobi modificarea Regulamentului privind orcanizarea Si funclionarea
SERVICIULUI puBuc coMUNrrAR LOCiL DE EVTDEMrA e peniOlNirO-n- arliragurui cimpeni
,acesta avend forma cuprinsE in anexa care face partjintegrantE din prezenta h;6r6re, 

'

-^-.1RT-.2rCu. aducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotdr6ri se incredinFaza
SPCLEP din cadrul Consiliului localCimpen..

ARl,3lsecretarul oragului Cimpeniva asigura publicitatea prezentei hotireri.
ART.4iPrezenb hot5rere a fost adoptaHi cu un num;r de 13 voturi favorabile

valabil exprimate , care reprezinte 86,66 o/o din numirul consilierilor in funclie( g6,66 oi6 din
numArd consilierilor prezenli)-

Prezenta se comuic;: Instit. prefect
Primar

Viceprimar
Secretar
SrcLEp Cimpeni

Afisier

PRE9EDINTE gEDINTA
DL.CONS.BUTNARIU TUDOR

NR.16
Clmpeni,26.02,2009
R.C./R.C.,8 D(
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PERSOANELOR

DE ACORD.
PRIMARUL ORA$IJLUI C1MPENI

ANDRFq IOAN 'A I  IN

REGULAMENTUL
Nr.

CONSILIUL LOCAL
SERVICIUL PUBLIC COMTINITAR DE E\4DENT

l/ ,.-s t

/  d in .2009
PRIVIND ORGANIZAREA $I FUNCTIONAREA SERVICIULUI

PUBLJC COMUNITAR DE  t \  IDTNTA A  PERSOA\ f I  OR
AL Ofu{SULUI CIMPENI

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. I Sen'iciul public comunitar local de eviden{i a persoanelor al oraqului
Cirnpeni denumit in continuare sen'iciu public eomunitar loeal, se organizeazd
in subordinea consiliului local al ora5ului Cimpeni, 9i este aparat de specialitate
ale administraliei publice locale^ constituit in temeiul art. i aiin.(l) dnr
Ordonanla Guvemului ru 84/2001 privind infiinlalea- orgaruzarea qr
fr:nclionarea ser-v-iciilor publice comunitare de evidenla a persoanelor, aprobatd
cu modifieiri ;si oonpletAri pru Legea m. 3721?QO2. pr!^ourrr ti prin Ordonan{a
de Urgenli nr. 50/2004,Legea 520/2004 de aprobare a OUG 50/2004,OUG
71/2005 .

Art. 2 - (1J Scopul sewiciului public comunitar este acela de a exercita
competenlele ce ii sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor
actelor nomlative eare reglenenleazd activitatea de evidenti a persoanelor-
precum gi de eliberare a docuurentelor, in sistem de ghiqeu unic.

(2) Activitatea serviciului public cornunitar local se desfigoari in
interesul persoanei gi al comunitdlii, in sprljinul instituliilor statului, exclusiv pe
baza gi in executarea legii.

Ar1. 3 -(1) il vederea indeplnirii atribufiilor', selviciul pubiie cornuniLar
este constituit, potrivit prevederilor art. 4 alin.(l) din Ordonanla Guvernului
rr.842001, prin reorgarrizarea Serwiciului de Stare Civila din cadrul aparatul
propliu al consiliului local al oragului Cimpeni 9i a Bir-oului lnfornatizat de
Evidenta a Populatiei din cadrul Politiei oraqului Cimpeni.
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- (2) Serviciul public comunitar local de evidenld a persoanelor este
organizat la livel de birou avind ca principale atribu{ii: eviden{a persoanelor 9i
eliberarea cirfilor de identitate qi a celor de alegdtor, eliberareh pagapoartelor
simple, penniselor de conducere gi certificatelor de irunatriculare, inregistrarea
actelor $i eliberarea certificatelor cie stare civili, infornatici, analiz5-sintezd,
secretariat-arhi1'd qi relalii cu publicul.
Art. 4 - In ildeplinirea prcrogativelor ou eare este investit, sewiciul public
cornunitar local coopereaz6 cu celelalte sh'ucturi ale prirndriei, ale Ministerului
Administraliei gi Intemelor gi colaboreazd, pe probleme de interes comun,
potrivit prevederilor actelor norrmtive in vigoare, cu autolitdtile publice,
societiti. agenti econonrici, precum si cu personae frzice.

CAPITOLUL II ORGANIZAREA SERVICIULUI

41. 5 - (1) Structura orgarizatoricd 9i efectivele serviciului public cornunitar
local sunt stabilite confonn statului de organizare aprobat prin Hotdr-6rea
Consiliului Local Cinpeni si avizat de Inspectoratul National pentru Elidcnla
Persoanelor.

(2) Serviciul public comunitar local de evidenld a persoanelor are
atribuli pe linie de:
a) - evidente a persoanelor 9i eliberare a actelor de identitate:
b) - eliberare a pa5apoartelor. a penaiselor de eonducere, a cefificatelor de
iruratriculare gi a plicilor cu nun.rere de inmaticulare a vehiculelor;
c) - infonnatici:
d) - stare civild:
f) - analizd - sinteze, secretadat-arhivi qi relaiii publice.
41. 6 - (1) Ser-vieiul publie eornunitar local cxecutd atribuliile ce-i suxt
conferite de lege pentm solulionarea cererilor cetElenilor care au dofriciliul sau
regednta pe raza de corllpetenla.

(2) in vederea atingerii obiectivelor stabilite. activitatea serviciului are la
bazd relagii de autoritate (ierarhice, fiurclionale), de cooperare, de coordonare gi
de eontlol, pot|lvit atribuf,ilor stabilite pentru fiecarc structurA componentd in
pai.te

41. 7 - (1) Relaliile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea
serr'iciului public comrmitar local gi structurile subordonate acestuia in scopul
menlinerii, pestrdrii 9i perfecfonlrii stdrii de firnclionalitate a serviciului
Aeelaqi tip de rela{ii se stabilesc intre qefi 5i personalul subordonat accstora.

(2) in cadrul serviciilor sau birourilor se pot orgaoiza compafiirnente,
in cadml compartinentului unde nu sunt prevezute func1ii de conducere. se
stabilesc relalii de autodtate fuac,tionale intre personalul cu fuuclia cea rnai
mare qi restul personalului acestor structu.ri, in vederea indrurnirii si iurbjndrii
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in mod udtar, in confonnitate cu scopurile qi obiectivele propuse, a activitdlii
acestora sj a echilibrErii sar:cinilor, anronizi.rii eforturilor necesare qi asigurarii
unitAfi de actiune in indepLinAea obiectivelor.
,a'rt. 8 - (1) La nivelul serviciului public comunitar local, activitatea de control
gr coordonare este atributul conducerii gi se realizeazi direct, orr prin
intermediul gefului de serviciu, birou sau compartiment. De asemenea, in
actiyitatca de control, pe linii specifiee de munc6, conducerea serviciului poaJe
angrena qi alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.
Art. 9 Serviciul public comunitar local de evidenld a persoanelor al Oragului
Cimpeni prirneqte qi solu{ioneaz6 cererile cetd{enilor pe probleme specifice de
evidenfd a persoanelor din localitatea in care funclioneazd sewiciul public
comunitar local- cit si dn unele comrnune invgclnate, la care nu s-au constrtult
incd servicii publice cornunitare locale. SPCLEP Cimpeni deserveqte pe linie de
evidenli a persoanelor uflnetoarele localitdli: Cimpeni, Bistra, Avram lancu,
Poiana Vadului, Vadu Moflor, Gbrda de Sus. Albac, Scdrigoara, Ariegeni.
Horea, Vidra. Sohodol

CONDUCEREA SERVIC]ULUI

Art. I0 - Conducerea sewiciului pubLic cornunitar local este asigurati de qeful
serviciului.
Afi. 1l - (1) $eful sen'iciului repreznti servicrul public colrunitar local in
relaliile cu gefii celorlalte structuri din cadnl primiriei. cu comardarlii (gefii)
unitdtilor din Ministerul Administraliei qi Intemelor, eu institutiile qi
orga.nismele din afara sistemului Ministerului Administraliei gi Interrrelor,
potrivit competenlelor legale.

(2) In aplicarea ordinelor qi instucliunilor de nivel superior, qe{irl
serviciului public comunitar local eurite dispozilii obligatodi penhx tot
personalul dir subordine, in conforuritate eu prevederile legale.

(3) In conditiile legii 9i reglernent6rilor specifice, qefhl serviciului
public comunitar local poate delega atribuli din conpetenla sa altor cadre dil
subordine.
Art 12 - (1)$efu1 serviciului public comunitar local rdspunde in fala consiliului
ioeal de intreaga activitatc pe care o desfrgoard, potrivit prevederilor figei
postulur.

(2) Personalul serviciului public aomunitar local rdspunde de intreaga
activitate pe care o desfigoard, i.n fa{a qefirlui serviciului.

CAPITOLUL XI ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBL]C
COMUNITAR LOCAL
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Art 13 - Serviciul public comunitar local are urrrdtoarele atribulii principale:
a) intoemeqte, pestreaze. lne eviden{a 9i elibereazd, in sisterr:r de ghrlseu un1c,
ceftficatele de stare civild, c64ile de identitate $i cd4ile de alegdtor;
b) inregistreaz6 actele gi faptele de stare civild, precum qi men{iunile 9i
n.rodificirile intervenite in statutul civil, iu domiciliul qi reqedinla persoanei, in
condigile legii;
c) intocneqte Si pastreazA registrele de stare si\ild, in condiliile leg1i;
intocmesc^ completeazd, rectifica, anuleazd sau reconstituie actele de stare
civild, precum gi orice menliuni fecute pe actele de stare civild 9i pe actele de
identitate, in cordijiile legii;
d) Acta"hzeazd, tttrl:zcazd gi valorificd. Registrul local de evidenli a populaliei,
care conline datele de idertificare 9i adresele eetdlenilor care au dorniciliul in
raza de competenlA teritoriali a serviciului public colnnitar- respectiv;
t) Furr'izeazd. in cadrr Sistemului Nalional Informatic de Evidenti a
Populaliei, datele necesare pentuu actualizarea Registn.rlui Nalional de Evidenla
Persoanelor;
f) Fumizeazd, in condilirle legii, Ia solieitarea autontdtilor si irrstitufilor publice
centrale, judele gi locale, agenlilor economici ori a cetetenilor, datele de
identrficare 5r de adresd ale persoanei:
g) Centrul National de A&rinistrare a Bazelor de Date privind Evidenla
Persoanslor din cadrul Ministerului Administraliei qi Intemelor selecteazi gi
preluoreazi datele privind cetitenii eu drept de vot eupnnse ir Registrul
naEional de evidenF a persoanelor, tipdregte 9i pune la dispozilia primarilor
listele electorale pemranente, in doud exernplare. Actualizarea listelor electolale
pemanent€ se rcahzeazd. de cdtre primarul un:itefii administrativ-teritoriale
impreund cu serviciul public cornunitar local de evidenld a persoanelor
h) Constatd gontravenliile 6i aplicd sane{iuni, in condifiiie legii;
i) Prineqte cererile gi docuraentele necesare in vederea eliberdrii pafapoar1elor
simple, permiselor de conducere. certificatelor de imnatriculare a vehiculelor qi
le inainteazd serr"iciilor publice comunitare pentru elibelarea 9i evidenla
paqapoa.rtelor, respective sen'iciilor publice comunitare regrn pernrise de
conduoere gi innatrieulare a vehieulslor, prin iltemediul sewiciului public
comunitar judetean de eviden{i a persoarelor,
j) Primette de la serviciile publice comunitare competente paqapoartele sinple,
pemisele de conducere, certificatele de inrratriculare a vehiculelor gi placile cu
numere de inmatriculare a vehiculelor pe care le elibereazi solicitanlilor:
k) Trae registrele de evidenli pentru fieeare categorie de docunrente eliberate;
l) indeplineqte qi alte atributii stabilite prin reglementiri legale

Sectiurea I
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ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR SI
ELIBEF.ARE A ACTELOR DE IDENTiTAT€

Art. l4{n domeniul evidenlei persoanelor qi eliberirii actelor de icleqtitate,
serviciul public cotrunitar local are umitoarele atribulii prjlrcipaie:
a) Uganizeazi activitatea de eliberare a actelor de identitate 9i a cdrlilor de
alegator, sens in care primeqte, allaljzeazl, gi solutioneazd cererile pentru
eliberarea cdilrlor de identitate, stabilirea, restabilrea ori schirnbarea
domiciliului, precum gi acordarea vizei de regediald, in confomitate cu
prer ederile legale:
b) Psntru indeplinirea intocurai a atdbuliilor qi sarcinilor din competentl,
rdspunde de aplicar€a intocmai a dispozitiilor legale, a ordinilor 

.9i

ulsfixctiunilor cale reglementeazd activitatea pe linia regimului de evidentd a
persoanelor;
c) imegistreazi to?-te cererile, in registrelc corespunzitoare fiecdrci eategorii de
lucrdri, in confonnitate cu prevederile rnetodologiei de lucnl:
dt Rispunde de coreclitudinea dareJor preluaG din docurnenrele prirnare 5i
inscrise in fbnnularele necesare eliberlrii actelor de identitate:
el Colaboreaza cu fonnatiunile de potirie organi.,dnd in comun acliuni ;i
controale la locuri de ca_zare in comun, hoteluri, rnoteluri, earnpinguri qi alte
mitdi de cazare turisticd, in vederea identificirii persoanelor nepuse in
legalitate pe linie de eviden@ a populatiei, precun gi a celor umerite in temeiul
Jegi i :
f) Asigur5 aplicarea nenliunilor corespunzAtoare in actele de identltate ale
cetilenilor fafi de care s-a luat mdsura interdictici de a se afla in anumile
loca l i ra t i  sau de a pardc i  loca l i rarea de dorn ic i l iu :
g) Identificd pe baza urenlirurilor operative elernentele unndrite, cele cu
interdiclia prezentei in arumite locahtali etc. $i anultd uJlitaFle de poligie in
r ederea ludrij mdsurilor legale ce se irnpun;
h) irundneazd actele de identitate titurar or care au solicitat eriberarea accstora;
i) Actualizeazi Registrul nat'onal de evidenld a persoanelor cu infonnaliile din
cerenle cetilenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum gi din
comunicerile autoritililor publice prevdzute de lege;
j) Desfdqoard activiti.ti de priraire, examinare gi rezolvare a petitiilor cetdlenllor;
k) Asigurd colaborarea qi schirnbul pennanent de inforrnalii cu unttdtrle
operative ale M.{.L. in scopul realizdrii operatire gi de calirate a sarcili lor
comune ce le revil. in teneiul legii,
l) Formuleazd propuneri penhu imbundtdlir.ea mrncii, modilicarea
metodologiilor de lucm etc.;
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m) intocmeqte situa{ii1e statistice, sintezele ce conlin activitelile desfigurate
lunar, fimestrial si a-nual, iD eadrul ser-vieiului, pfeculn qi procesele-verbaie de
scddere din gestiure;
n) Rispunde de actividlile de seleclionare, creare, lolosir€ 9i pdstrare a arhivei
specifice;
o) Solutioneazd cererile formaliunilor operative din M A.1., S.R.I., S P.P.,
Ministerul de Justilre si ulstanlele de toate gradele, Ministerul Public' si
parchetele subordonate M.Ap.N., persoane fizice qi juridice, privind verificarea
gi identificarea persoanelor fizice j
p) Qrganizeaz|, asiguri conser-varea gi utilizeazd, in procesul nuncii, evidenlele
locale;
q) Elibereazi aete de identitate persoalelor intemate in unitili sanitare qi de
proteclie sociald, precun gi celor aflate in areshrl unitililor de polilie ori in
unitdti de detentie din zona de responsabilitate;
r) Acordi sprijin in vederea identificirii operatir,e a persoanelor intemate in
unitdli sanitare, ce nu posedi asupra lor acte de identitate:
s) Asigurd securjlalea docunentelor servieiului.

Secfirurea II
ATRIBUTII PE LINIE DE ELIBERARE A PA$APOARTELOR, A

PERMISELOR DE CONDUCERE, A CERTIFICATELOR DE
INMATRICULARL SI  A PLACII  OR CI  \LMT RI  DE

INMATRICULARE A VEHICULELOR

Afi.15 - Pentru eliberarea pagapoartelor, a permiselor de conducere, a
certifioatelor de inmatriculare 5i a pldcilor ou numere de imnatriculare a
vehiculelor, sewiciul public comrmitar local are urm6toarele atribulii principale:
a) Primegte cererile qi documeutele necesare in vederea eliberirii qi
preschimberii pagapoafielor simple" includerii minorilor in pagapoarlele
pdrinllor, eliberdrii qi preschimbdrii permiselor de conducere auto, a
eertifieatelor de inmatrieulare 9i a pldcrlor ou nunere deinmatriculare a
vehiculelor, pentru cetSlenii carre domiclliaziin raza de competen,ta;
b) Trimite serviciilor publice comunitare pentru eliberarea gi evidenla
pasapoartelor, respectiv serviciilor publice comunitare regin pennise de
conducere qi inmatriculare a vehiculelor, cererile qi documentele necesare in
vederea producarii paqapoarlelor simple, penniselor de conducere, certificatelor
de inmatriculare a vehiculelor 9i pldcilor cu numere de inmatricular-e a
vehiculelor;
c) Preia de la serviciile publice comunitare competente pagapoartele simple,
penrrisele de conducere, certificatele de inmatr iculare a vehiculelor qi pl5cile cu
nurrrcre de inmatriculare a vehieulelor in veder€a inmanirii lor oafc solioitanti:
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d) inl6neaz6 paqapoartele, permisele de conducere auto- certificatele de

ilnratriculate 6i plicile cu numere de irunatriculare a vehigulelor, titularilor care

au solicitat elibelarga acestora;
e) Rispuade de corectitudinea datelor preluate din documentele prirrrare 9i
inscrise de cetileni in fomularele utilizate pentu eliberarea paqapoanelor.

penniselor de conducere auto qi cefiificatelor de inmatriculare;
1) Jine registrele de evidenla penfu fiecare categone de documente eliberate'

Secliulea Ill
ATIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art 16 - Pe ltnie informatrcd, serviciul public comunitar local are unndtoarele
atribulii principale:
a) Ilcfi:r,lizeazi Regisaul nafional de evidenp a persoanelor local cu datele
privind persoana frzicd in baza comunicdrilor inaintate de rninistere gi alte

autoritdli ale administralrei publice centale gi locale, precum 9i a docurnentelor
prezentate de cetalgni cu ocazia solufionArii cerenlor acestora;
b) Preia in Regrstml nalional de evidenld a persoanelor datele privind persoana

fizici in baza comunicdrilor nominale pentru nisculii vii. cetbleni ronl6ini' on cu
privire la modificdrile intervenite in statutul civil al persoanelor in v6rsta de 0-
14 ani, precum qi actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaraliile
din cale rezdte ca persoalele decedate nu au a\ut acte de identitate;
c) Preia imagilea cetdlenilor care solieiti eliberar€a actelor de identitate 9i a
pagapoartelor;
d Actalizeazit datel€ 9i pregatelte lotul in Yederea producerii ci4ilor de
identitate ti a pasapoartelor:
e) Copiazb pe dischete sau CD lotul cu cererile pentnt producerea cdrfilor de

identitate qi a pa$apoaftelor ti eonpleteaza figa de insolte a lotului 9i eelelalte
evidenle;
f) Opereazdinbaza de date locald data inm6ndrii c64ii de identttate:
g) Executa aativitdli pentru htre$nerea preventivi a echipamenlelor din dotarel
h) Eviden{iazd incidentele de hard-soft $i de aplicalie;
i) ClarificA neconcordanlele dirlte nomenclatorul arterelor de eirculatie gi

situalia din teren, respectiv din documentele ceteFnilor;
j) Rezolvi erorile din baz a de date locah (constatate cu ocazia unor verificiri
sau semralate de alli utilizatori);
k) Salveazd qi arhiveazd pe suport magnetic, fi9ierul de imagini penhar loturile

de ci4i de identitate;
1) Fumizeazd, in condiqile legii, datele de identificare 9i de adresd ale persoaner
cdtre autodtalle 9i instituJiile publice centrale, judeie 9i locale, agen,flr
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econon.ici $i cetre cetdteni)) in cazul iu care sunt necesare prelucriri de date in
sistern in formatic
rn )  ln locme$le l is te le  e lectora le  pennanente;
n) Administreazi releaua qi domeniul sistemului infonnatic De Drobleme de
competenta serviciulur publrc cornunitar local;
o) Desfhgoarb actlvitei de studiu qi docutrentare tehnicd. in scopul cuuoagterii
tehnologrilor it domeniul infonnafre Di a posibilitdlilor de implementare a
acestora in cadlul sistemului hformatic local;
p) Colaboreazi cu specialigtii stnrcturilor irfo natice interconectate la bazele
de date comune ale Ministerului Administratiei Ei Internelor, in vederea
asigurdrii utilizdrii datelor in confonnitate cu prevederile legale;
q) Execuli operalii de instalare a sistemclor de operare a software-ului de baz6
9i de aplica{ie pe echipamentele de calcul care compun srstemul idormatic local
qi participd la depanarea Ei repunerea in firncfiune a echiparnentelor de calcul,
inpreund cu specialigtii frmei care asiglri asistenta tebrricd in ca&rl
contractelor de service al echipamenrelor de calcul. de cormrnicalie 5i software;
r) Asigurd proteclia datelor,si infornaqii]or gestionate gi ia mdsuri de prevenire
a scrugerii de inforrnalii clasificate ti secrete de serviciu:
s) Executi alte sarcini dispuse de conducerea sen iciului.

SECTILI}iEA IV
ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

An. 17 Pe linie de stare civili, serviciul public comunitar are unnitoarel€
atribulii prinoipale;
a) intocmegte, la cerere sau din oficiu - potrivit legii. acte de nagtere, de
cdsdtorie gi de deces 6i elibereazi cerlificate doveditoare:
b) inscrie menliuni, in condiliile legii 9i ale metodologiilor. pe inarginea actelor
de stare civili aflate in pdstrare gi trirnite comunicdri de men-1iulri pentru
inscdere in registre, exemplaml I sau Il, dup6 caz:
c) Pentru indeplinirea intocmai a atibupjlor gi sarcinilor din competenla,
rdspunde de aplicarea intocrnai a dispozigiilor legale, a ordinilor 9iinstrucliunilor care reglementeaz d activitatei pe iinia regiirului de stare civild;
d) inregisteazd toate cererile in registrele corespunzitoar.e fiecirei categorii de
lucriri. in oonfonnitate eu prevederile metodolo;iei de lugru:
e, Rdspunde de corecritudinea datelor preluate din documentele pnflrare ;linscrise in formulare;
l) Elibereazd axhasa de pe actele de stare civild, la cererea autoritdlilor, precum
gi dovezi priviud inregistarea unui act de stare civild, la cererea persoanelor
fizice;
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g) Trirnite st'ucturii inforuatice dil cadru serviciului, pfi16 la data de 5 a lunii

urndtoare inregistrdrir, conunicirile nomilale penfiu naseutij .vi , cetAleni

romeni, od cu privire la modificirile intervenite in statutul civil al persoanelor

in v6r-sta de 0-14 ani, precum 9i actele de identitate ale persoanelor decedate ori

declaraliile din care rezultd cd persoanele decedate uu au arut acte de identitate;

h) Trimite centrelor rnilitare, p6nd la data de 5 a ludi urmitoare imegistrArii
decesului, lilretLrl militar sau adeverinla de recrutare a persoanei supuse'

obliga{ilor militare;
i) intocmegte buletine statistice de naqtore. de cisdtorie 9r
conformilate cu normele Institutului Nalional de Statistici pe

ldmite. lunar Directiei Judetene de Statisticd;
j) la rndsuri de pAsfare in condilii corespunzAloare a regisfielor 6i certificatelor
de stare civild pent'u a evita deteriorarea sau disparilia acestora;
k) Atribuie codul nuneric personal, pe baza listeior de coduri precalculate, pe

care le arhiveazd gi le pistreazd in condilii depline de securitate;
1) Propune anual, necesaml de registre. cefificate de stare civild. formulare'

il:rpriurate auxiliare gi cerneala speoialA, pentu anul unltdtor' 6i il comunicd

sewiciului public comunitarjudelean de evidenli a persoanelor,
m) Se ingrrjegte de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild

pierdute ori distruse pa4ial sau total - dupl exemplarul existent, celtificand

exaotitatea datelor inscrise,
n) Ia ndsuri de reconstttuire
oazurile prevdzute de lege;

sau intocnire ulterioard a aotelor de stare civil6, in

de deces, in
care le trimite.

eviden{d a persoanelor,
de 30 de zile de Ia data
ce au fost opsrate toate

o) inainteazA serviciului public coraunitar judelean de
exemplaml II al registrelor de stare civild, iu termen
cend toate filele din registru au fost completate, dupd
menllunile din exemplarul I;
p) Sesizeazd imediat serwiciul judelean de speciahtate, in cazul dispartlter unor

documente de stare civili cu regim special;
q) Prirneqte cererile gi efectueazd" verificdri cu privirc la schimbarea nunelui pe

cale adrninistradve si transcrierea certificatelor de stare civila procurate d1n

stranitate;
r) La solicitarea insta4elor. efectueazd verificdri cu plivire la aaularea,
completarea, rectificarea ori modificarea actelor de stare civila, declararea

drspariliei sau a mo4ii pe cale judecdtoreascd 9i iru-egistrarea tardivd a naqtedi;

s) Des{iqoard activitAli de primire, examinare, eviden}d qi rezolvare a petiliilor

catAFnilor;
t) Asigurd colaboralea gi schimbul pennanent de infonnalii cu writal e

operalive ale M.A.I., in scopul realizdrii operative qi de calitate a sarcinilor

comune ce-i revin in temeiul legii;
u) Fomuleazi propuneri pentru imbundtdlirea muncii, modificarea



metodologiilor de lucnr etc.;
v) intoemeste situafile statistica, sintezele ee oonlin activitdlle desfbqurate
lunar-, trimestrial 9i anual, in cadml serviciului public local. precurn gi
procesele- r erba le de scEdere din gestiune-
w) Rdspunde de activitelile de seleclionare, creare, folosire gi pA$rare a arhivei;
x) Executi acliuni gi controale cu personalul propriu sau in colaborare cu
formaliunile de ordine pubfici, in unitif,le sanitare 9i de protec{re socia16, in
vederea depistdrii persoanelor a ceror na$tere nu a fost i :egistratd in registrele
de stare civilb gi a persoanelor cu identitate necunoscute,
y) Colaboreazi cu forualiunile de polilie pentm identificarea utor cada.\re ti
persoane cu identitate neemoscuti, precun qi a pdrinlilor copiilor abandonati.

Seclunea V
ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA.

SECRETARIAT $I RELATII CU PUBLICUL

Art. 18 - In domeniul analizi-sintezd, secretaiiat gr relalii cu publicul,
seniciul public cotaunitar are Lrmatoarele atributii prilcipale:
a) Primegte, inregistreazd qi ple evidenla or dinelor, dispoziliilor,
instrucliunilor, regulamentelor, $tampilelor 9i sigiliilor, asigurand
repartizarea lor in cadrul serviciului:
b) Verific6 modul in care se aplica dispoziliile legale cu privire la apararea
secreiului de stat qi de serviciu, nodul de manipLilare $i de pesirar€ a
documeltelor secrete,
c) Orgarizeazd $i asigurd intrefinerea, exploatarea qi selecJionarea fondului
arhivistic neoperativ constihrit la nivelul serviciului
d) Asiguri ixreglstrarea intrdrii/iegirii tuturor documentelor gi clasarea
acestora i11 vederea arhivarea acestora:
e) Repartizeazd corespondenta, o predd dupi executarea operaliunilor de
ioregisfare in registlele specia! dertinate;
I Expediazd corespondenfa;
g) Asigue primirea Fi inregistrarea petiliilor. qi urmdreqte rezolvarea acestora
in termenul legal;
h) Organizeazd, qi desfigoard activitatea de primire in audientd a cetdtenilor
de cahe conducelea 5er\iciulrti saLr lucratorui dessuxat:
i) Centralizeazd principalii indicatori realizati. verifica tnodul de indeplinre
a sarcinilor propuse $i intocmeste sintezele, situafiile comparalive si analizele
acd vita filor desfb;urare periodlc;
j) Transmite serviciului public comunitar de eviden(6 a persoanelor, judefean,
sintezele gi analizele iirtocmite:



k) Asigrud constitufuea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din
docunentele rezLrltate din activitatea de orofil.

CAPiTOLUL IV
DISPOZIT]I FINALE

tut. 19 - (1) Atribugile qefirlui serviciului public comunitar local qi ale
celorlalte cadre cu frurclri de conducere sau de execulio sunt prevdzute in figele
posturilor.

(2) In raport de modificirile intervenite in shuctura sau activitatea
seniciului public - cotrunitar locab fiqele posturilor, vor fi reactualizate, cu
aprobarea gefu lui serviciului.

(3) Pc baza extraselor din prezentul regulament, gefii strueturilor
subordonate serviciului public comunitar local intocmesc figele posturilor
pentru toate fincliile din structura
M. 20 - Personalul serviciului public comunitar va fi incadrat in grupa de
muncd corespunzbtoare, conform reglementirilor in vigoare

i 4fi. 2l - Personalul serviciului public comunitar local este obligat si cunoasci
qi sd aplice intocmai, prevederile prezentului regularnent, in pd4ile ce-1 privesc.


