SPCLEFP  Conptrmr

ROMANIA
JUDETUL ALBA
ORASUL CIMPENI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
Privind modificarea Reguiamentuluj privind organizarea si functionarea
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR al
orasului CIMPENI

Consiliul local al orgsului Cimpeni judetul Alba, intrunit in sodintd publicd ordinard la dets
de 26.02.2009 Juand in dezbatere projectul de hotSrére inftiat de Primaryl orasului Cimpent,
Avand in veders:
-raportul comisisf de speclalitate din cadrul Consiliulul local Cimpeni
-expunerea de motive a primarului - orasulyl Cimpeni
-referatul nr.1545/17,02.2009 al sefului biroulul SPCLEP Cimpeni,
=avizul INEF nr. A09791/20.02.2009
-prevederile art.9 al3 din OG NR.84/2001,zprobatd cu modificarl prin Legea  372/2002,cu
modifichrile sl completirile ultericare
-prevederile art.36 al.2 lit.a din Legea 215/2001 a administratel publice locale, repubiicata,
In baza art.45 al.1 din Legea 215/2001 a administratiel publice locale, republicats,

HOTARASTE:

ART.1:Aprobd  modificarea Regulamentulul privind organizarea 5l lunclionares
SERVICTULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR al orasului Cmpeni
JAcests avand forma cuprinsé in anexa care face parte Integranta din prezents  hotsirare.

ART.2:Cu  aducersa |3 indeplinire a prevederilor prezentei  hotiirdr se mcredinteazs
SPCLEP din cadrul Consillulul lecal Cimpen,

ART.3:5ecretarul orasulul Ompeni va asigura publicitatea prezentel hotSrdni.
ART.4:Prezenta hotirire a fost adoptatd cu un numdrde 13 voturi favorabile
valabil exprimate , care reprezinth 86,66 %  din numarul consilierllor in functie( 86,66 % din

numaryl consilierlior prezenti).
Prezenta se comunich:[nstit, Prefect
Primar
Viceprimar
Secretar
SPCLEP Clmpeni
Afigier
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CONSILIUL LOCAL
PERSOANELOR
DE ACORD.

PRIMARUL ORASULUI CIMPENI
ANDRES 10AN CALIN

REGULAMENTUIL
Nr. ! din . . 2009
PRIVIND ORGANIZAREA §1 FUNCTIONAREA SERVICTULLY
PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR
AL DRASULLUI CIMPEN!

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art. | Serviciul public comunttar local de evidentd a persoanelor al oraguhu
Cimpeni denumit in continuare servigra publie comunitar local, se organizeaza
in subordinea consilivhu local al oragulun Cimpen. 51 este aparat de specialitate
ale admimstratier publice locale, constituit in temeinl art 1 alin(l) dm
Ordonanta  Guvernulm nr. 842001 provind  infilnfarea, orgamzarea g
funcpionarea serviciilor publice comunitare de evidenta & persoanelor, aprobatd
cu modificin s1 completin prm Legea nr. 3722002, precum $1 prin Ordonania
de Urgenta nr. 50:2004 Tegea 520/2004 de aprobare a OUG 50/2004,0UG
TL2005 .

Art. 2 - (1) Seopul serviciulhn public comunitar este acela de a exercita
competentele ce i sunt date prin lege pentru puneres in aplicare a prevederilar
actelor normative care reglementeaza activitaten de evidenta a persoanelor,
precum §i de eliberare a documentelor, in sistem de ghiseu unic,

(2) Activitatea serviciulwi public comumitar local se desfiisoarii n
interesul persoans §i al comunitatn, in sprijinul mstitutilor statalui, exclusiv pe
baza s1 In executarea legi,

Art. 3 <1} in vederea indeplinirit atribupilor, serviciul public comunitar
este constnnt, potrivit prevederilor art. 4 alin(l} dn Ordonanta Guvernulu
nr. 842001, prin reorganizarea Serviciului de Stare Civila din cadrul aparatul
propriv al consthulw local al oragulu Cimpem si a Birouln Informatzar de
Evidenta a Populapiei din cadrul Politie orasuhu Cimpeni.



- (2) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor este

arganizal la nivel de birou avand ca prmerpale atribufi: eviden(a persoanelor si
eliberarea carfilor de identitate s & celor de alegdtor, ehiberarel pagapoartelor
simple, permiselor de conducere §i certificatelor de inmatriculare, inremstrarea
actelor g1 eliberarea certificatelor de stare cnvild, informaticd, analizi-sinteza,
secretariat-arhiva s1 relatn cu publicul,
Art. 4 - In indeplinirea prerogativelor cu care este investt, serviciul public
camunitar local coopereazd cu celelalte structuri ale primaries. ale Ministeralui
Admimistratiel 51 Internelor si colaboreazi, pe probleme de mteres comun,
potrivit prevedenlor actelor normatve in vigoare. cu sutormdple publice,
sOCIetdfl. BgEN]l economicl, precum s1 cu personae fizice.

CAPITOLUL IT ORGANIZAREA SERVICIULUI

Art. 5 = {1) Structura orgamzatorica si efectivele serviciului public comunitar
local smt stabilite conform stamilui de organizare aprobat prin Hotardrea
Consithului Local Cimpeni si avizar de Inspectoratul National pentru Evidenta
Persoanzlor,

(2) Servigiul public comunitar local de evidenfi a persoanelor are
atributii pe linie de:

a}- evidentd a persoanelor 5i eliberare 3 actelor de 1dentitate;

b) - eliberare a pasapoartelor, a permiselor de conducere, a certificatelor de
inmatriculare §i a placilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor,

¢) - informaticd;

d} - stare civila:

f) - analiza - sinteza, secretanat-arhiva si relagii publice:

Art, 6 = (11 Servieml public comunitar local executs: amibutiile ce-r sumt
conferite de lege pentru solupionarea cerertlor cetfitenilor care au domiciliul sau
resedintn pe raza de competentd.

(2} in vederea atmgerii oblectivelor stabilite, activitatea serviciulut are ln

bazd relatil de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare; de coordonare si
de control, potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare strucmrd components
parte,
Art. T - (1) Relapiile de autornate ierarhice se stabilesc intre conducerea
serviciilul public commmitar local 51 structurile subordonate acestuia in scopul
mentineril, pastrari si perfectionfrn stirni de funcrionalitate 8 serviciului,
Acelagi tip de refafil se stabilese intre gefi si personatul subordonat acestora.

(2} in cadrul serviciilor sau birourflor se pot organiza compartimente,
in cadrul compartimentului unde nu sunt previzute functii de conducere, se
stabilesc relafii de autoritate functionale intre personalul cu funcpa cea mai
mare gi restul persenalului acestor structuri, In vederea indrumaérii si imbindrii
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in mod unstar, in conformitate cu scupurﬂc 1 obiectivele propuse, a activ itE;in
acestora gi o echilibrini sarcimilor, armanizam eforturilor necesare si asiguraril
prutitl de actiune i indeplinirea obiectivelon,

Art, & - (1) La nivelul serviciului public comunitar local, activitatea de control
si coordopare este atribuml conducern i se realizeazd direct, orl prm
intermediul gefului de servicm, birou sau compartiment. De asemenea, in
activitates de control, pe linii specifice de munca, conducerea servicrhn poate
angrena §1 alt personal specializat dim cadrul structurilor propni.

Art. 9 Serviciul public comunitar local de evidenti a persoanelor al Oragului
Cimpem primeste 51 solutioneazi cererile cetdtenilor pe probleme specifice de
evidentd a persoanelor din localitates in care functioneazd servicinl pubhc
comunitar focal, cat s1 din unele commune mvecmate, la care nu s-au constitui
ined servicii publice comunitare locale. SPCLEP Cimpeni deserveste pe hme de
evidentd a persoanelor urmitoarele localman: Cimpen, Bistra, Avram Iancu,
Poiana Vadului, Vadu Motilor, Garda de Sus, Albac, Schrigoara. Arieseni.
Horea, Vidra, Sohedol

CONDLUICEREA SERVICIULUI

Art. 10 - Conducerea serviciulu public comumtar local este asiguratd de geful
serviciulo

Art, 11 - (1) Seful serviciulm reprezmtd serviciul public comunnar local in
relatiile cu gefii celorlalte structuri dm cadrul primdriei, cu comandanfi (sefin)
unitiflor din Ministerul  Admmistratier §  Intemelor. o mstitugile #
orgenismele dm afara sistemuln Ministeruln Admimstraner s Internelor,
potrivit competentelor legale.

(2) In aplicarea ordinelor s mstrucpunilor de nivel supenior, seful
serviciudul  public comunutar local emite dispozipi obhgatoru pentru 1ot
personalul din subordine. in conformitate cu prevedenile legale,

(3} In condituile legii 51 reglementarilor specifice, seful serviciohm
public comunitar local poate delepn atributin din competenta sa altor cadre din
subordine.

Art. 12 —(1)Seful serviciului publie comumtar local raspunde in faga consibiuhu
local de intreaga activitate pe care o desFasoard, potrivit prevederilor fiser
postului,

(2) Personalul serviciulm pubhic comunitar local riispunde de intreaga
activitate pe care o desfisoard. in fafa setulm serviciului,

CAPITOLUL I ATRIBUTILE SERVICIULUI PUBLIC
COMUNITAR LOCAL
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Art. 13 - Serviciul public comunitar local are urmatairele ambutii prmeipale:

a) intoomeste, pastreazdi, fine eviden(a si elibereaza, in sistem de ghissu umic,
certificatele de stare civild, cartile de identitate gi cérile de alegitor;

b) inregistreazd actele i faptele de stare ovild, precum si menfiunile si
modificarile intervenie in staruml civil. in domiciliul §i resedinga persoanen, in
conditnle legn;

£} intocmeste 51 pastreazd remstrele de stare emild in conditiile legii;
intocmese, completeazd, ractuficd, anuleazd sau reconstitme actele de stare
civila, precum s once menfum facute pe aciele de stare civila 51 pe actele de
identitate, n conditile legn;

d) Actualizeazd, utilizeazd gi valorificd Registrul local de evidenta a populape,
care conping datele de identificare i adresele cetfijenilor care au domiciliul in
raza de competenti terttonali a-serviciulu public comumitar respectiv,

r) Fumizeazi in cadrol Sistemului Nagional Informane de Evidentd a
Populatiei, datele necesare pentru actualizarea Registrolul National de Evidenia
Perspanelor;

f) Furnizeazi, in condititle legn, 1a solicitarea antoritafilor si institugiilor publice
centrale, judete si locale, agenfilor economici o a cetdrenilor, datele de
identificare 51 de adresd ale persocansi,

g) Centrul Napiongl de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta
Persoanelor din cadrul Mimsterulur Admimistratier §i Intermelor selecteaza s
prelucreazd datele privind cetatenni cu drept de vor cupminse in Registrul
national de evidentd a persecanelor, tipfireste si pune la dispoziha primarilor
listele electorale permanente. in doud exemplare. Actualizarea listelor electorale
permanemte se realizeard de citre primarul unitatl admimstrativ-teritoriale
impreund cu servieml public comunitar local de evidentd a persoanelor

h) Constatd comtraventitle s1 aplicd sanchumt, in condititle leg:

1) Pnmegte cerenle g1 documentele necesare in vederea ehiberam pagapoartelor
sumple, permiselor de conducere, certificatelor de inmatriculare o vehiculelor §i
le inainteard serviciilor publice commumnitate pentru eliberaréa si -evidenta
pagapoartelor, respective serviciilor publice comunitare regim permise de
conducere i inmatriculare a vehiculelor, prin intermediul serviciuluwi pubhic
comunitar judeiean de evidenta & perspaneior:

1) Primeste de Ia servictle publice comumitare competente pasapoartele simple,
permisele de conducere, certificatele de inmatriculare a vehiculelor g placile cu
numere de inmatriculare a vehiculelor pe care le elibereazi solicitanfilor;

k) Tine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;

1) indephnegte g alte atributu stabilite prin reglementari legale.

Sectinnea |
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ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR 51
ELIBERARE A ACTELOR DE IDENTITATE

Art. 14-In domeniul evidentei persoanclor §i eliberrii actelor de identitate,
servictiul public comunitar local are urmatoarele atribugh principale:

a) Orgamzeazd activitatea de eliberare a actelor de identitate si a carfilor de
alegitor, sens in care primeste, analizeazi s solufioneazd cererile pentro
eliberaren cailor de identitate, stabilirea. restabilirea ori schimbates
domicilinlui, precum si acordarsa vizei de resedintd, in conformitate cu
prevederile legale;

b} Pentru indeplinirea intocmai & atributitlor g1 smrcinilor din competents,
rispunde de aphcarea imocmar a dispesifilor legale, a ordinelor si
mstructiuntlor care reglementeazd activitates pe linia regimului de evidentd a
persoanslor;

c} inregstrenzd toale cererile, in registrele corespunzitoare Aeclred categorii de
luerdri, in conformitate cu prevederile metodologiel de lucn

d} Raspunde de corectitudines datelor preluate din documentele primare §i
inscrise in formularele necesare eliberani actelor de identitate:

¢) Colaboreazd cu formatiunile de polifie organizind in comun actwm si
controale la locun de cazare in comun, hoteluri, motelur, campingur: § alte
unitifi de cazare turisticd. in vederea identifichri perscanelor nepuse in
legalitate pe linie de evidentd a populatiel, precum si a celor urmrite in temeiul
legii;

F) Asipurd aplicarea menfiunilor corespunzitoare in actele de identitate ale
cetifenttor fatd de care s-a luat masura interdictiel de a se afla in anumite
localitit sau de a pardis: localitates de domicilin:

g) Identificd pe baza menpunilor operative elementels wrmarite, cele cu
mierdictia prezenter in anumite localititi ete. §i anunta unitifile de politie in
vederea ludri masurilor legale ce se impun:

h) inméaneazi actele de identitate titularilor care an solicitat elibermres acestora:
1) Actualizeazd Registrul national de evidents a persvanclor cu informarile din
cererile cetienilor pentru eliberarea acmlyi de identitmie, precum 1 din
comunicanle autortifilor publice previzute de lege:

1} Desfgoard activitii de primire, examinare §i rezolvare a petifiilor cetifenilor;
k) Asigwd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitinile
operative ale MLAL. in scopul realizirii operative si de calitate s sarcinilor
commune ce le revin, i temeiul legii;

1) Formuleazdi propuneri pentru imbundtitires muncli, modificarea
metodoelogilor de luery eic;



m) intocmeste situatitle statistice, sintezele ce confin activititile desfisurate
tunar, tmmestrial st anual, in cadrul serviciului, precum §i procesele-verbale de
sedders din gestiune;

n) Raspunde de actrvititile de selecnonare, creare, foloswe 51 pastrare a arhivel
specifice;

o) Solupioneaza cererile formapnmilor operatve din MATL, SEI, 8PP,
Ministerul de Justifie s mstanfele de toate gradele, Mimisterul Public si
parchetele subordonale M.Ap N, persoane fizice si juridice, privind verificarea
si identificarea persoanelor fizice;

p} Organizeazi, asigurd conservares §1 utihzeas), i procesu] muncil, evidentele
locale;

q) Elibereaza acte de identitate persoanelor mternate n unitéfi sanitare §i de
protectie socidld, precum si celor aflate in arestul umitdnlor de polifie ari in
unitifi de detenpe din zoma de responsabilitate;

r) Acordd sprijpn in vederea identificirn operative & persoanelor internate in
unitan sanitare, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

s) Asigurd securitatea documentelor serviciului,

Seciiunea [1
ATRIBUTIH PE LINIE DE ELIBERARE A PASAPOARTELOR, A
PERMISELOR DE CONDUCERE, A CERTIFICATELOR DE
INMATRICULARE §1 A PL ACILOR CU NUMERE DE
INMATRICULARE A VEHICULELOR

Art15 - Pentrn eliberaren pasapoarielor, a permiselor de conducere, s
certificatelor de inmatriculare s a placilor ¢u numere de fnmatriculare a
vehiculelor, sérviciul public ¢omumitar local are urmétoarele atribufi prmeipale;
a) Prnmegte cererile gi documentele necesare In vederga ehberim i
presclumbiérn  pasapoartelor simple, mecluderid minerilor in pasapoartéle
parmfilor, eliberdrn 3 preschimbdri: permiselor de conducers auto, #
certificatelor de inmatriculare s1 a plicilor cu numere deinmairiculare a
vehiculelor, pentru cetdtenii care domicihazd in raza de competen(a;

b) Trimite serviciilor publice comumitare pentru eliberarea si evidenia
pagapoartelor, respectiv serviciilor publice commmitare regim permise de
conducere §1 inmatriculare a vehiculelor. cererile §1 documentele necesare in
vederea producerii pagapoartelor simple. permiselor de conducere, certificatelor
de inmatroulare a vehiculelor gi plicilor en numere de inmatnculare a
vehiculelor:

c) Prema de ln serviciile publice comunitare competente pasapoartele smyple,
permisele de conducere, certificatele de inmatriculare a vehiculelor i placile cu
numere de inmatricularé a vehiculelor in vederea inmanani lor catre solicitanti,
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d) inmaneazd pasapoartele. permisele de conducere auto, certificatele de
inmatriculare si placile cu numere de inmarneulare a vehiculelor, tilariior care
au solicitat eliberares acestora:

¢} Rispunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare 31
inscrise de cetifeni in formularele utilizate pentru eliberarea pasapoartelor,
permiselor de conducere auto g1 certificatelor de inmatriculare:

£} Tine registrele de evidenid pentru fiecare categorie de documente eliberate

Sectiunea 1]
ATIBUTI! PE LINIE INFORMATICA

Art. 16 - Pe linie mformaticd. servicin! public comunitar local are urmitoarele
atributii principale;

a] Actualizeazd Registrul national de evidentd a perseanelor local cu datele
privind persoana fizicd in baza comunicarilor inantate de ministere §i alte
autoritif ale adninistratier publice centrale §i locale: precum gia documentelor
prezentate de cetifent cu ocazia solutiondry cerenlor acestora;

b Preia in Registrul national de evidentd a persoanelor datele pnvind persoana
fizicd in baza comunicirilor nominale pentru nascufii vii. cetilent romani, on cu
privire la modificirile mtervenite in statutul eivil al persoanelor in varsta de U=
14 ani, precum §i actele de identitate ale persoanelor decedate on declarapiile
din care rezulid ci persoanele decedate nu au avut acte de wentitate;

¢} Preiq imnginea cetifenilor care solicitd eliberaren actelor de identitate $1 o
pasapoartslor,

d} Actualizeard datele g pregiteste lotol in vederea produceril carplor de
identitate si a pagapoartelor;

) Copiazd pe dischete sau CD lotul cu cererile pentru producersa cirfilor de
identitate si # pasapoartelor g1 completeazd fisa de insopire 8 lotwlw i celelalte
evidente:

f} Opereazi in baza de date locald data inmandni carpi de identiate:

) Executd activitifi pentru intrefinerea preventivi a echipamentelor din dotare;
h} Evidentiaza meidentzle de hard-zoft 51 de aphcate:

i1 Clarifich neconcordantele dintre pomenclatorul anerelor de circulapie 5
situatia din teren, respectiv din documentele cetdgenilor;

i) Rezolva erorile din baza de date locali (constatate cu ocazia unor verificari
sau semmalate de alt arilizator ),

k) Salveaza si arhiveazd pe suport magnenc. fisierul de mmagini pentru loturile
de cirfi de 1dentitate;

1) Furnizeaza, in condifule legi, datele de 1dentificare 51 de adresh ale persomner
ciitre autorititile 31 institufiile publice centrale, judee si locale, apenju
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egonomicl §i citre cetifeniy in cazul in care sunt necesare prelucran de date in
sistem informatic; i

m ) intocmeste listele electorale permanente:

n} Adminstreazi reteaua §i domeniul sistemului mformatic pe probleme de
competenfa servicinlu public comunitar local;

o) Desfigoard activitall de studio g1 documentare tebmicd, in scopul cuncasterii
tehnolognlor in domeniul mformatic g1 a posibilitatilor de implementare a
acestora in cadrul sistemulu informatic local: '

p} Colaboreszd cu specialistii strocturilor mformatice interconectate Ja bazele
de date comune ale Ministerului Administragiei s1 Intérmelor, In vederea
asigurarn uhlizdni datelor in conformitate cu prevederile legale;

) Executd operati de mstalare a sistemelor de operare a software-ului de baza
si de aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local
g1 participa la depanaren §i repunerea in functiune a echipamentelor de caleul,
mnpreund cu specialistii firmei care asigurli asistents tehnicd in cadrul
contractelor de service al echipamentelor de calcul, de comunic ane 51 software;
r) Asigurd protecna datelor g informatiijor gestionate s iz mésuri de prevenire
a seurgerii de informani clastficare g1 secrete de serviciu:

5) Executd alte sarcini dispuse de conduceren serviciului,

SECTIUNEA 1V
ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art. 17 Pe linse de stare civild, serviciul public comunitar are urmatoaréle
atribut principale:

) intocmegte. la cerere sau din oficiu - potrivit legfi, acte de nagtere, de
cisatore g1 de deces si elibereazd certificate doveditoare.

b} inscre menfiun, in conditiile legii 5i ale metodologtilor. pe marginea actelor
de stare crvild aflate In pdstrare i trimifte comuriedr de mentiuni pentri
mserigre in registre, exemplarul [ sau 11, tdupa caz,

¢) Pentru indeplinirea intocmai a atribuiilor 51 sarcinilor din competenti.
rispunde  de aplicares intocmai a  dispommilor legale. a ordinelor i
mstructiunilor care reglementeaza activitates pe linia regimulu de stare civila;
d) irremsireaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecirel categorii de
luerdini, in conformitate ou prevederile metodologiel de huery;

e) Raspunde de corecttudimes datelor preluste din docomentels Primare §i
mscrise in formulare;

f) Ehbereaza extrase de pe actele de stare civild. la cereres autoritagilor, precum
§i dovezi privind inregistrarea unw act de stare civild, la cererea persoanelor
fizice;
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g) Trimite structurii informatice din cadru serviciului, pand fa data de 5 a luny
urmatoare inregistrii, comunicanle nominale pemtru ndscufii vi o, cetdien
romdni, ori cu privire la modificirile intervemte in stamtul el al persoanelor
in vérsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate on
declaratile din care rezultd ca persoanele decedate nu an avat-acte de identitate]
h) Trimite: centrelor nulitare, péng 1 data de 5 a lunil wrmitoare inregistrini
decesului, liveeml militar sau adeverinta de recrutare & persoanel supuse:
obligatilor militare, '

i) intocmeste buletine statistice de nastere, de casitorie § de deces. in
conformitate cu normele Institutulyl National de Statisticd pe care le trimite.
trimite, lunar Directiel Judetene de Statisticd;

) Ta masuri de pdstrare in condifii corespunzitoare a registrelor §i cernificatelor
de stare civild pentru a evita deteriorarsa sau disparitia acestora;

k) Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe
care le arhiveaza si le pistreazi in conditn depline de secuntate;

1} Propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civild. formulare,
imprimate auxihare gi cemeald speciald, pentro anul urmdtor. 51 il comunica
serviciuhut public comunitar judetean de evident(d a persoanelor:

m) Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere 4 registrelor de stare civild
pierdute ori distruse partial sau total - dupd exemplarul exastent, ceruficand
exactiatea datelor inscrse;

n) Ta misurt de reconstituire sau intocrmire ulterioard a actolor de stare civild, in
cazurile previizute de lege

o) inainteszd serviciulur public comunitar judetean de evidentd a persoanelor.
exemplarul 11 al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data
cand toate filele din registru au fost completate, dupé ce su fost operate toate
menfiunle din exemplarul 1

p) Sesizeazh imediat servieml judetean de specialitate. in cazul disparipiel unor
documene de stare civild cu regim special,

q) Primeste cererile si efectuenzi verificdn cu privire la schimbarea numelui pe
cale administrativd s transerierea certificatelor de stare civild procurate dm
stramitate;

r} La solicitarea instanfelor, efectueazi verificdn cu privire la anularea,
completarea, rectificarea ori modificarea actelor de stare civild, declarares
disparifiel sau a mortn pe cale judeciforeascd g1 inregistrarea tardivi a nagterii:
s) Destisourd activitati de primire, exammare, evidentd 51 rezolvare 4 petifiilor
cetdtenilor;

1) Asigurd colaborarea §i schimbul permanent de mformafii co unititile
operativé alé M.AL, in scopul realizirii operative §i de calitate a sarcmilor
comune ¢e-i revin in temel legi:

u) Formuleazd propunen pentru imbuntatirea muncn, modificarea
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metodolomilor de lucru ete ;

V) intocmeste situatiile statistice, sintezele ce confin activititile desfBsurnte
lunor, trimestrial ¢ anual, in cadml serviciului public local, precum. si
procesele-verbale de sciidere din gestiune: .

w) Rispunde de activitafile de selectionare, creare, folosire 5i pistrare a arhuvei,
x ) Executd actiuni 51 controale cu personalul proprin san in colaborare cu
formationile de ordive publica, In unfidlile sanitare 5i de protectie sociald, in
vederea depistirii persoanelor a ciror nastere nu a fost inregistrati in registrele
de stare civild 1 a persoanelor cu identitate necumoscutd;

¥} Colaboreaza cu formatiunile de polifie pentra identificares 1mor cadavee s
persoane cu identitate necunoscutd, precum s a parintilor copiilor abandonati,

Sectiunea V J
ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA,
SECRETARIAT SI RELATI CU PUBLICTL

Att, 18 - In domenm| analizd-sintezd, secretariat si relapn co publicul,
serviciul public eomunitar are urmatoarele atributl principale:

a} Primeste, inregistreaza 1 line evidenfa ordinelor, dispozitiilor,
instrucpiunilor.  regulamentelor, stampilelor s sigiliilor, asigurand
repartizarea lor in cadrul servieiulu:

b} Verificd modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea
secretulul de stat §i de servicin, modul de manipulare si de pastrare a
documentelor secrete;

¢) Organizeazi §i asigurdl intrefinerea, exploatarea si selectionarea fondului
arhivistic neoperativ constituit la nivelul serviciulu

d) Asigura inregistrarea intrdtiifiesirii tuturor documentelor 1 clasarea
acestora in vederea arhivarea acestora:

) Reparlizeaza corespondenta, o predd dupd executarea operatiunilor de
inregistrare in registrele special destinate:

f) Expediaza eorespondenta;

2) Asigura primirea §i inregistrarea petifiilor §i urmareste rezolvarea acestora
in termenul lepal;

h) Organizeaza §i desfagoard activitatea de primire in audientd a cetitenilor
de catre conduceren servieiului sau fucritorul desemnat:

i) Centralizeaza principalil indicaton realizati, verifica modul de indeplinire
a sarcimlor propuse $1 intocmeste sintezele, situafiile comparative §i analizels
activitaplor desfagurate penodic:

1) Transmite serviciului public comunitar de evidenti a persoansior, judefean,
sintezele s1 analizele intocmite:

F/G-



k) Asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al servicinlm, din
documentele rezultate din activitatea de profil

CAPITOLUL 1V
DISPOZITI FINALE

Art, 19 - (1) Awmibugiile sefulwi servictuhn public comunnar local si ale
celorlalte cadre ou funcinn de conducere sau de execupie sunt prevazute in figele
posturilor.

(2} In raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea
serviciulul public - comunitar locals figele posturilor, vor fi reactalizate, cu
aprobares sefulm servicilm,

(3) Pe baza extraselor din prezentul regulament, sefii structumilor
subordonate gerviciulw public comunitar local intocmese fisele posturilor
pentru toate fiunciidle din structurd.

Art. 20 - Persomalul serviciulw public comumtar va fi incadrat in gropa de
muned corespunzitoare, conform reglementanlor in vigoare,

An, 21 - Personalul serviciului public comumitar local este obligat 88 cunoasca
g 58 aphce mtocmm, prevederle prezentului regulament, in partile ¢e-1 privesc.



