ROMANIA
JUDETUL IASI
MUNICIPIUL PASCANI
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA Nr. 55
Din data de : 24.04.2015

privind aprobarea Requlamentului de organizare si functionare
al Serviciului Public Comunitar Local
de Evidentad a Persoanelor al Municipiului Pascani

Consiliul local al municipiului Pascani, judetul lasi;

Avand in vedere prevederile Legii nr.188/1999, pnivind Statutul functionarilor publici,
republicata, cu modificarile si completarile ultericare;

Avand Tn vedere prevederile art.40, alin.(1), litera a) din Legea nr.53/2003-Codul
Muncii, republicatd, cu modificarile gi completarile ultericare;

Th baza prevederile Legii nr.7/2004, privind Codul de conduitd a functionarilor publici,
republicata ;

Avand in vedere prevederile Legii nr.477/2004, privind Codul de conduita a
personalului contractual din autoritatife si institutiile publice ;

In conformitate cu prevederile art.4, alin.(1) din Ordonanta nr.84/2001, prvind
infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a
persoanelor, cu modificari si completari ulterioare;

Avand in vedere prevederile Legii nr.24/2000, privind normele de tehnicéd legislativa
pentru elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificarile si completarile ulteriocare;

Avand in vedere prevederile art.36, alin. (2), litera a), ale alin. (3) litera b) si ale art.
115, alin. (1), litera b) din Legea nr 215/2001 privind administratia publicé localé, republicata,
cu modificarile i completérile ulterioare ;

Avand in vedere Expunerea de motive a Primarului municipiului Pagcani, In calitate de
initiator al proiectului de hotarare, Tnregistratd sub nr. 8014/17.04.2015, prin care propune
Consiliului Local al Municipiului Pagcani aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului
Pascani ;

Analizand raportul de specialitate comun intocmit de Serviciul Public Comunitar Local
de Evidentd a Persoanelor, Directia Economica, Compartimentul Management Resurse
Umane si Compartimentul Juridic si Contencios din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Pagcani, nregistrat sub nr. 8015/17.04.2015;

Avand in vedere Rapoartele de avizare ale urmatoarelor comisii de specialitate din
cadrul Consiliului Local al Municipiului Pascani:

- Avizul Comisiei de prognoze economico-sociale, buget, finante, industrie, agricultura,
silvicultura, prestari servicii, comert si I.M.M.-uri, programe europene, atragere de fonduri
structurale si relatii externe, inregistrat sub nr. 490/23.04.2015;

- Avizul Comisiei juridice, ordine publica, drepturife omului si libertati cetatenesti,
inregistrat sub nr. 506/23.04.2015;

Avand in vedere structura organizatoricd a institutiei aprobata prin Hotédrérea
Consiliului Local al municipiului Pagcani nr.141/31.07.2013;



in temeiul art. 45, alin. (1) din Legea nr.215/2001, privind administrafia publicé locala,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art. 1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Pascani, conform anexei nr. 1,
parte integrant& din prezenta hotaréare.

Art. 2. Prezentul Regulament de organizare gi functionare va fi adus la cunostinté sub
semnaturd functionarilor publici si personalului contractual din cadrul Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenté a Persoanelor al Municipiului Pascani.

Art. 3. Cu data adoptarii prezentei hotérari se abrogd Regulamentul nr.20.116 din
28.12.2004, anexi la Hotédrdrea Consiliului Local al municipiului Pagcani nr.111/2004, privind
organizarea si functionarea Serviciului Public Comunitar Local de Evidentéd a Persoanelor al
Municipiului Pascani.,

Art. 4. Serviciul Administratie Publicd va comunica prezenta hotarare :

» Institutiei Prefectului judetului lasi
»  Primarului municipiului Pascani
» Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Pascani
» Compartimentului Management Resurse Umane
>  Serviciului Administratie Publica
» Mass-media.
PRESEDINTE DE SEDINTA, Contrasemneaza pentru legalitate
CONSILIER LOCAL Pentru SECRETARUL MUNICIPIULUI,

HALDAN VASILE Cons. Jr. MIRCEA ZUZAN

In conformitate cu prevederile Dispozitiel primarului
nr. 1077/23.04.201

Consilier, NOVAC EMA-ROX q},
Cons. Jr. APOSTOL PAUL * ’7/%



Anexa nr. 1
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SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA

A PERSOANELOR AL MUNICIPTULUI PASCANI

REGULAMENTUL

Nr. din 2015

PRIVIND ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA SERVICIULUI PUBLIC
COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

AL MUNICIPIULUI PASCANI



CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

A

Art.1

R %Mup\u
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor Jebgniit %’n
continuare Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor al
Municipiului Pagcani - constituit In temeiul art. 1 alin. 1 din Ordonanta
Guvernului nr. 84/2001 privind infiinfarea, organizarea si fanctionarea serviciilor
publice comunitare de evidenti a persoanelor, aprobati cu modificiri si
completéri prin Legea nr. 372/2002, precum si H.G. 2104/2004 pentru aprobarea
Metodologiei privind criteriile de dimensionare a numarului de functii din
aparatul serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea
patrimoniului si managementul resurselor umane, financiare si materiale se
organizeazd si functioneazi sub autoritatea Consiliului Local al Municipiuhui
Pagcani la nivel de serviciu, fird personalitate juridic.
Art.2
(1) Scopul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al
Municipiului Pascani este acela de a exercita competentele ce i sunt date prin
lege pentru punerea .’in aplicare a prevederilor actelor normative care
reglementeazi activitatea de evidentd a persoanelor.
(2) Activitatea acestul serviciu public se desfisoard in interesul legitim al
persoanei §i al comunitaii, in sprijinul institutiilor si autorititilor statului, pe baza
s1 In executarea legii.
Art.3
(1} Serviciul Public Comunitar Local de Evidents a Persoanelor al Municipiului
Pagcani are In componentd urmitoarele structuri organizatorico — functionale:

un compartiment de evidentd a persoanei si un compartiment de stare civili.




(2) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are atributii pe
linie de:

a) - evidentd a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;
b) - stare civila;

¢) — informatica;

d) - secretariat, arhiva si relatii publice.

CAPITOLUL II

ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE
EVIDENTA A PERSOANELOR AL MUNICIPIULUI PASCANI

Art.4

Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului
Pagcani este alcdtuit conform Organigramei prezentate in Anexd — din doud
compartimente:

a) Compartimentul de Evident3 a Persoanelor;

b) Compartimentul de Stare Civili.

Art.5

Numdérul de posturi, natura acestora, conditiile de incadrare si nivelul de
salarizare sunt cele stabilite prin Organigrami si Statele de functii aprobate de
Consiliul Local al Municipiului Pascani si cele previzute in actele normative in
materie.

Art.6

(1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului
Pagcani prin Compartimentul de Evidentd a Persoanelor deserveste populatia
Municipiului Pagcani, precum si populatia din 18 comune limitrofe arondate,
pénd cand acestea Igi vor constitui servicii de evidentd a persoanelor proprii.

(2) Comunele arondate sunt urmitoarele:Motca, Miroslovesti, Ciohorini,

Rachiteni, Cristesti, Mogosesti-Siret, Halaucesti, Mircesti, Helesteni, Ruginoasa,



Lespezi, Harménesti, Todiresti, Siretel, Vindtori, Stolniceni-Prijescu, Valea-
Seacd, Tatdrusi.
Art.7

Organele de conducere, coordonare si control ale Serviciului Public Comumtar

a. Consiliul Local al Municipiului Pagcani;

' v e ' . 1P
b. Primarul Municipiului Pagcani; o ;.

% \_

c. Directia de Evidentd a Persoanelor a Judetului Tagi; N #awfbﬁﬁ!i"i",
'-~.jf L L f? "

d. Directia de Evidentd a Persoanelor si Administrare a Bazelor de Date

Bucuresti.

Art.8

Consiliul Local al Municipiului Pascani aprobd urméitoarele;

a. Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Pascani, precum si modificarea
si completarea acestuia, cu avizul D.E.P.A.B.ID. Bucuresti;

b. Structura organizatoricd a Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanelor al Municipiului Pascani - organigrama, statul de functii, numirul de
personal si planul de ocupare al functiilor publice;

¢. Strategia si obiectivele Serviciului Public Comunitar Local de BEvidentd a
Persoanelor al Municipiului Pagcani, pe termen scurt, mediu si lung in materia
evidentei persoanelor.

Art.9

Primarul Municipiului Pagcani are urméitoarele competenie:

a.aprobd fisa postului, indatoririle si Tmputernicirile sefului serviciului, in
conditiile legii;

b. promoveaza proiecte de hotdrari in Consiliul Local al Municipiului Pascani
pentru Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor al

Municipiului Pagcani;



c. emite dispozifii de resortul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a
Persoanelor al Municipiului Pagcani, in aplicarea legii, altor acte normative si
hotdréri ale Consiliului Local al Municipiului Pascani.
Art.10

Secretarul U.A.T. are urmétoarele competente:

Persoanelor al Municipiului Pascani;
b. avizeaza planurile de mdsuri si activitdti ale Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Pascani,

¢. avizeaza rapoartele de activitate si analizele activititilor desfdgurate in cadrul
Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanclor al Municipiului
Pagcani.

Art.11

in indeplinirea prerogativelor cu carc este investit, Serviciul Public Comunitar
Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Pascani coopereazi si
colaboreazd cu celelalte structuri din subordinea Consiliului Local al
Municipiului Pascani, ale Ministerului Administratiei si Internelor, Consiliului
Judetean lasi, Prefecturii Judetului Tasi pe probleme de interes comun, precum si
cu alte autoritifi publice, agenti economici, asociagii si fundatii si cu persoane
fizice, potrivit legii.

Art.12

Sediul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor al
Municipiului Pascani este in Pascani, str.Stefan cel Mare, nr.7.

Art.13

Antetul documentelor si corespondentei Serviciului Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor al Municipiului Pascani are urmitorul continut:,, Romania,
Consiliul Local al Municipiului Pascani, judetul lasi, Serviciul Public Comunitar

Local de Evidentd a Persoanelor”.



Art.14
Serviciul Public Comunitar Local de Evidentid a Persoanelor al Municipiului
Pagcani dispune de stampild proprie, de formi rotundd cu urmitorul continut
»Roménia, Consiliul Local al Municipiului Pagcani, judetul Tasi, Serviciul Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor”. 1.
Art.15

(1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoan clon

Pagcani cuprinde functionari publici, functionari publici \ch\is@{«%,,sfpemal
(politisti) si personal contractual - carora le sunt aplicabile dlspozu;nTe Legii
nr.188/1999, privind statutul functionarilor publici si legile speciale coroborate
cu prevederile dreptului comun in materie.

(2) Angajarea, promovarea i evaluarca activititii personalului, se realizeazi in

conformitate cu dispozitiile legale aplicabile.
CAPITOLUL 11

MANAGEMENTUL SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE
EVIDENTA A PERSOANELOR AL MUNICIPIULUI PASCANI

Art.16

(1) Conducerea Serviciului Public Comunitar Local de Evidents a Persoanelor al
Municipiului Pascani este asiguratd de un sef de serviciu.

(2) Functia publica de Sef al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor al Municipiului Pascani, este ocupat prin concurs in baza Legii
nr.188/1999 privind statutul functionarilor publici.

(3) Seful Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al
Municipiului Pagcani are urmétoarele atributii;

a) programeaza, organizeazd, coordoneazd, controleazi si riaspunde de intreaga
activitate a Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanclor al

Municipiului Pagcant;



b) dispune orice masuri privind activitatea curenti a serviciului, in baza
legislatiei In vigoare care reglementeaza procedurile specifice de lucru, a
Dispozitiilor Primarului mun Pagcani precum gi a radiogramelor si circularelor
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor si a Directiel Generale de Evidentd
a Persoanelor §i Administrarea Bazelor de Date Bucuresti care ooone’r(f e@zg dm

punct de vedere metodologic serviciile de evidents.

sanctiunile, In conformitate cu prevederﬂe legale;

g) seful serviciului poate si delege din atributiile sale;

h) seful Serviciului Public Comunitar Local de Fvidentd a Persoanelor al
Municipiului- Pagcani, exercitd orice alte atribufii care 1 revin conform
prevederilor legale in materie;

i) seful Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor al
Municipiului Pagcani réspunde, potrivit legii, in fata Primarului si a Consiliului
Local al Municipiului Pagcani de Intreaga activitate pe care o desfasoari.

Art. 17

Activitatea desfasurata de citre structurile Serviciului Public Comunitar Local de
Eviden{a a Persoanelor al Municipiului Pascani, in scopul realizirii atributiilor,
are la baza relatii de autoritate (icrarhice, functionale, de coordonare, de control
si de cooperare) potrivit atribuiilor stabilite pentru fiecare compartiment, In
parte.

Art.18

(1) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre seful serviciului si
compartimentul subordonat in scopul organizirii, mentinerii si perfectionarii
starii de functionalitate a sistemului.

(2) Organigrama serviciului public comunitar este previzuti n Anexi la

prezentul regulament.



Art.19

fn cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al
Municipiului Pascani se stabilesc relatii de colaborare, pentru indeplinirea
sarcinilor specifice gi in vederea intregririi obiectivelor in ansamblul serviciului.
Art.20

La nivelul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Pmelor al

LU

Municipiului Pascani, activitatea de control si coordonare este ﬁ)

f &
serviciului i se realizeazi direct. [ &

5 kJ .,.'i .:: g:
PO
CAPITOLUL IV 2 R ‘o

ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
SIELIBERARE A ACTELOR DE IDENTITATE

Art.21

In domeniul evidentei persoanelor gi a eliberiirii a actelor de identitate, Serviciul
public de evidentd a persoanclor Pagcani, prin personalul de specialitate, are
urmétoarele atributii principale:

a) asigurd activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cértilor de alegtor,
sens in care primeste, analizeazd si solufioneazi cererile pentru eliberarea actelor
de identitate, schimbarea domicilivlui si acordarea vizei de resedintd, in
conformitate cu prevederile legale;

b) inregistreaza toate cererile, In registrele corespunzitoare fiecirel categorii de
lueréri, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

¢) peniru indeplinitea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competents,
raspunde de aplicarea dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeazd activitatea pe linia regimului .de evidentd a persoanelor;

d) formuleazd propuneri peniru Imbunitifirea muncii prin modificarea,

metodologiilor de lucru etc;



e) intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfigurate lunar,
trimestrial §i anual, In cadrul biroului, precum si procesele verbale de scidere de
gestiune;

f) rdspunde de activitdtile de selectionare, creare, folosire si pagt@nﬂ_@ $hwel
specifice; /

Jw}
g) asigurd securitatea documentelor biroului; l:fn%i

h) preia imaginea cetifenilor care solicitd eliberarea actelor de ld@ 1&;%5:;.- e

i) actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu m%m’iafnle din
cererile cetdtenilor pentru eliberarca actului de identitate, precum si din
comunicdrile autoritatilor publice prevazute de lege;

j) rispunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si thscrise
in formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

k) identificd — pe baza mentiunilor operative — elementele urmirite, cele cu
interdicfia prezentei In anumite localitati si anun{d unitétile de politie in vederea
ludrii masurilor legale ce se impun;

I) Inméneazi aciele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

m) elibereazi acte de identitate persoanelor internate in unititile sanitare si de
protectie sociald, precum i celor aflate In arestul unitatilor de politie ori in
unitdtile de detentie din zona de responsabilitate;

n) deserveste prin statia mobild cele 18 comune limitrofe arondate Serviciului
Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Pascani;

0) colaboreazd cu formatiunile de politie organizind in comun actiuni si
controale la locuri de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte
unititi de cazare turisticd, in vederea identificiirii persoanelor nepuse n legalitate
pe linie de evidentd a populatiei, precum si a celor urmdrite in temeiul legii;

p) furnizeazi In cadrul Sistemului national informatic de evidentd a persoanelor
datele necesare pentru actualizarea R.N.E.P;

q) desfégoard activititi de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetitenilor;



r) desfdsoard activitafi de punere in legalitate a persoanelér

ca urmare a stabilirii domiciliului din strainitate in Romama* N
\\S) 1

s) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii it mﬁ{tﬁ'ﬁl&wpefaﬂve
ale M.ALL, In scopul realizérii operative si de calitate a sarcinilor gomune ce le
revin, In temeiul legii;

t) solutioneazd cererile formatiunilor operative din M,A.L., SR.1., S.P.P., Justitie,
Parchet, M.Ap.N, persoane fizice si juridice privind verificarea si identificarea
persoanelor fizice;

u) organizeazd, asigurd conservarea si utilizeazd, In procesul muncii, evidentele
locale;

v) acordd sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in
unitafile sanitare, ce nu posedd asupra lor acte de identitate;

w) preia din Registrul national de evidentd a persoanelor, datele privind persoana
fizicd In baza comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetateni roméini, ori cu
privire la modificarile intervenite In statutul civil al persoanelor In varstd de 0-14
ani, precum si datele privind persoanele decedate;

X) sesizeazd dispa.ril;ias in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a
persoanelor;

y) indeplineste si alte atributii dispuse, in limita legii, de conducerea serviciului.
Art.22

in vederea stabilirii identitdtii copilului pardsit In unitdti sanitare sau gasit ori a
parintilor acestuia, Serviciul public de evidentd a persoanelor Pascani, are
urmétoarele atributii;

a) realizeazd, cu celeritate, demersurile previzute de lege pentru Inregistrarea
nasterii copilului;

b) transmite datele de identificare ale copilului Directiei generale de asistentd

sociald si protectia copilului sau Serviciului de asisten{a sociald, dupi caz;



c) efectueazi demersuri In vederea stabilirii identititii périntilor copiilor parasiti

intocmit actul de nastere al copﬂulu1;
Art.23 3
Pentru indeplinirea atributiilor ce revin autoritatilor admlmstrait;&kpwbhg@ locale

Ty Y
In prevenirea si interventia In cazurile de copii aflati in situatii de”ﬁsc dé"parasue

In unitdfi sanitare, Serviciul public de evidentd a persoanelor Pascani, are
urmétoarele atributii:

a) colaboreazd cu asistentul social din unitatea sanitard precum si cu persoanele
desemnate de organele de politie si de Serviciul Comunitar de asistentd sociala si
autoritate tutelara;

b) comunicd unitdfii sanitare rezultatul verificdrilor intreprinse cu privire la
veridicitatea datelor Inregistrate in Formularul-declaratie , in situatia in care
gravida/mama nu prezintd actul de identitate in termen de 24 de ore de la
internare.

Art.24

Serviciul public de evidentd a persoanelor Pagcani indeplineste si atributii pe linia
punerii In legalitate cu acte de identitate si certificate de stare civild a cetatenilor

romani care apartin minoritatii de etnie roma.

CAPITOLUL V
ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art.25

Pe linie de stare civild, Serviciul public de evidentd, prin personalul de
specialitate, are urmétoarele atribugii principale:

a) intocmese, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie si
de deces, In dublu exemplar, si elibereazd persoanclor fizice indreptifite
certificate doveditoare privind actele si faptele de stare civild Inregistrate;

Il



b) Inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civili aflate in pastrare §1 trimit

/ . ,/fr
1/

sau, dupd caz, exemplarul IT; {

comunicéri de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare c;rvfka £XéWP]TI I

¢) elibereaza gratuit, la cererea autorititilor publice, extrase é frq,%f%f Ial de
pe actele de stare civild, precum si fotocopii ale documentelcﬁr ’ﬂﬂ'ﬁ,ﬁ@ Jﬁi arhlva
proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr.16/1996 a arhwelor natlonale cu
modificdrile §i completarile ulterioare, precum si ale Legii nr.677/2001 pentru
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si
libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act
de stare civila; dovezile cuprind, dupd caz, precizéri referitoare la mentiunile
cxistente pe marginea actului de stare civila;

e) trimit structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul SP.CLEP., la care
este arondatd unitatea administrativ-teritorials, in termen de 10 zile de la data
Intocmirii actului de stare civild sau a modificirilor intervenite in statutul civil,
comunicdri nominale pentru ndscuii vii, cetiteni romani, ori cu privire la
modificérile intervenite in statutul civil al cetitenilor roméni; actele de identitate
ale persoanclor decedate ori declaratiile din care rezulti ci persoanele decedate
nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din
cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliug

f) trimit centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii
decesului, documentul de evidentd militard aflat asupra cetatenilor incorporabili
sau recrutilor;

g) trimit structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P, la care este arondatj
unitatea administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele
anulate la completare;

h) intocmesc buletine statistice de nastere, de cisitorie si de deces, in
conformitate cu normele Institutului national de statistica, pe care [e trimit, péni

la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii, la Directia judeteand de statistici;

12



i) dispun misurile necesare pastririi registrelor si certificatelor de stare civild in
conditii care si asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigurd
spatiul necesar destinat desfasurarii activititii de stare civila;

J) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C. N R?.d.m listele

de coduri precalculate, pe care le pastreazi si le arhiveaza 1 n ,COH 1@“’(1'6 ephna

securitate; ] 5_' _/;,,
k) propun necesarul de registre, certificate de stare civila, form \lare ¢ AP
7
auxiliare si cerneald speciala, pentru anul urmitor, si 1l comun1£a< alﬁj;gﬂ“sfr&cturn
de stare civila din cadrul S.P.C.JE.P.;
I) reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -,
prin copierea textului din exemplarul existent, certificAind exactitatea datelor
inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si parafei;
m) primesc ceretile de schimbare a numelui pe cale administrativa si
documentele prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare,
S.P.C.L.E.P. la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala;
n) primesc cererile de Inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite
in strédindtate, In statutul civil al persoanei, determinate de divori, adoptie,
schimbare de nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile
respective, pe care le inainteazi D.E.P.A.B.D., in vederea avizirii inscrierii
mentiunilor corespunzitoare sau, dupd caz, a emiterii aprobarii;
o) primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild
procurate din strdinitate, insotite de actele ce le susfin, intocmesc referatul cu
propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazd,
impreund cu Intreaga documentatie, in vederea avizirii prealabile de citre
S.P.C.J.E.P. In coordonarea ciirora se afli;
p) primesc cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificiri
pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare
civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul

cu propunere de aprobare sau respingere si le tnainteazd S.P.C.J.E.P, pentru aviz
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prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingetre de rectificare de
cétre primarul unitdtii administrativ-teritoriale competente;

q) primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare
civila, Intocmesc documentatia si referatul prin care se propune primarufui
unitafii administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sam qgis@h:iﬂgere
cu avizul prealabil al S.P.C.JEP;

r) inainteazi S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare ?1\11; a1

30 de zile de la data cind toate filele din registru au fost compi'f;;r&l ~em

Ly BRI ST
s

fost operate toate mentiunile din registrul de stare civila - exemplaruFE: ».>
s) sesizeazd imediat S.P.C.JI.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente
de stare civila cu regim special;

precum si urmatoarele atributii:

a) elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care si ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striinatate;

b) efectueazi verificdrile necesare avizirii cererilor de reconstituire si de
infocmire ulterioard a actelor de stare civild pentru cetiitenii romani si persoanele
fara cetdtenie domiciliate in Roméania;

¢) efectueazd verificari i intocmesc referate cu propuneri in vederea avizirii de
citre S.P.C.JE.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare
civila eliberate de autorititile striine, precum si a cererilor de rectificare a actelor
de stare civilg; |

d) efectueazd verificdri i intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept
obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecdtoreascd a actelor de
stare civild si a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea
judecatoreascd a disparifiei si a mortii unei persoane, precum si inregistrarea
tardivd a nagterii;

e) Inscriu in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobéndirea,
redobéndirea sau renuntarea la cetitenia roménd, in baza comunicarilor primite

de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civili din cadrul S.P.C.J E.P;
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f) efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa,

g) colaboreazd cu directiile de sanatate judetene §i cu maternititile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fird acte de identitate asupra lor sau
a cdror identitate nu este cunoscutd §i a cazurilor de pardsire a copiilor nou-
néscuti si nelnregistrati la starea civil;

h) colaboreazd cu unitétile sanitare, Directia Generald Protectia Copilului,
denumitd in continuare D.G.P.C, si reprezentantii serviciului public dg’%S“‘ f@l&a}

sociald, denumit in continuare S.P.A.S,, si unititile de politie, du *Z/iaen% g

.‘Z
cunoagterea permanentd a situafiei numerice si nominale a persoan l u/ féﬁi;q@t e );; ;
AN Rl S
Yam oy W ' ") R
neclard pe linie de stare civild si de evidentd a persoanelor, a demer&u@@ée §,e\;
Lo Mo

fac pentru punerea acestora in legalitate, pani la rezolvarea fiecirui cas- iﬂfpatte
precum si pentru clarificarea situajiei persoanelor/cadavrelor cu identitate
necunoscutd,;

i) transmit lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici;

j) transmit lunar la S.P.C.J.E.P. situatia ciisitoriilor mixte.
CAPITOLUL VI
ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art.26

Atributiile pe linie informaticd a Serviciului public comunitar local de evident a
persoanelor Pagcani sunt realizate de cdtre Compartimentul de Evidenti al
Persoanelor, dupd cum urmeazi:

a) actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind
persoana fizicd in baza comunicirilor Inaintate de ministere si alte autoritati ale
administratiei publice centrale §i locale, precum si a documentelor prezentate de

cetdfeni cu ocazia solutiondrii cererilor acestora;
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b} actualizeazd R.N.E.P. cu datele necesare constituirii lotului pentru productia
cartilor de identitate;

¢) executd activitdfi pentru Intretinerea preventivé a echipamentelor din dotare;

d) evidentiaza incidentele de hard-soft si de aplicatie;

e) clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia
din teren, respectiv din documentele cetdtenilor;

f) rezolva erorile din baza de date locald constatate cu ocazia unor verificari sau
semnalate de alti utilizatori;

g) colaboreazd cu primarul localitdtii in vederea actualizarii listelor electorale
permanente;

h) administreazd reteaua si domeniul sistemului informatic pe pr

competenta serviciului public comunitar local,
i) executd operatii de instalare a sistemelor de operare a software-

de aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul infor

it

s

j) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevéhirea
scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu;

k) execuid alte sarcini stabilite, in limita legii, de conducerea serviciului;

1) desfigoard activitai pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum
si a utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

m) actualizeazd R.N.E.P. cu mentiunile operative, precum gi cu informatiile
preluate din comunicirile primite si extrage din R.N.E.P. situatii statistice pe linie

de evidentd a persoanelor,
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CAPITOLUL VII

ATRIBUTII PE LINIE DE SECRETARIAT,
ARHIVA ST RELATII CU PUBLICUL

Art.27

In domeniul secretariat, arhivi si relafii cu publicul, Serviciului public comunitar
local de evidentd a persoanelor Pascani are urmitoarele principale atributii:

a) primeste, inregistreazd in registrele serviciului si tine evidenfa ordinelor,
dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurdnd
repartizarea lor in cadrul serviciului;

b) verifica modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea
secretului de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor seorgf% 4

‘g 4’
¢) asigurd Inregistrarea in registrele serviciului a 1ntrar11/1e§1r11/ tudirer, \\
o ;

!

. A YR { <
documentelor si clasarea acestora in vederea arhivirii acestora; % g{

d) repartizeazi corespondenta, si o predi dupid executarea operapumfl@?;x%e e

ﬁ

A s c;
\r, LRICWY b

Tnregistrare in registrele special destinate; AL e
e) expediazd corespondenta, intocmeste plicurile ce urmeazi a fi expediate,
borderourile de expeditie si le predi Serviciului Administratie publici -
Registraturd din cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului
Pascani;

f) asigurd primirea si inregistrarea petitiilor la nivelul serviciului s urméreste
rezolvarea acestora in termenul legal;

g) centralizeazd principalii indicatori realizati, verificd modul de indeplinire a
sarcinilor propuse si Intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele
activitdtilor desfdsurate periodic;

h) transmite serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor,

sintezele si analizele Intocmite;
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i) organizeaza si asigurd constituirea, intrefinrea, exploatarea si selectionarea
fondului arhivistic al serviciului, din documentele rezultate din activitatea de
profil.

CAPITOLUL VIII

DISPOZITIILE FINALE SI TRANZITORII

Art.28

(1) Atributiile gefului serviciului §i a functiilor de executie, sunt previzute in
fisele postului.

(2) In raport cu modificarile intervenite in structura sau activitatea Institutiet,
fisele posturilor functionarilor publici vor fi reactualizate, cu aprobarea sefului

e P
servieiului. Ry W4 g

(3) Fisa postului sefului serviciului va fi aprobati de Primarul U.A. I}

: P/%ﬁ‘gm
Art.29 of\ LR /7

fa i
S aemeste 51
R A

actualizeaza figele posturilor pentru toate functiile din structurd, care se aproba in

Pe baza extraselor din prezentul regulament, seful serviciulu‘}%@f
conditiile legii.

Art.30

(1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului
Pageani 13i va organiza arhiva proprie operativd, pe care o va pastra in
conformitate cu prevederile legale.

(2) Organizarea si asigurarea Intrefinerii, exploatarii si selectionarii fondului
arhivistic neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu
dispozitiile legale in materie, va fi asiguratd de citre Serviciul Administratic
Publica - Arhivi din cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului
Pagcani,

(3) Atributiile referitoare la primirea, Inregistrarea expedierea corespondentei si

gestiunea timbrelor sunt asigurate de catre Serviciul Administratie Publici -
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Registraturd din cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiutui
Pascani.

Art.31

Atributiile referitoare la resurse umane, salarizare si promovare in functia publici
se exercitd de cdtre Compartimeniul Managementul Resurselor Umane din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului municipiului Pascani.

Art.32

Atributitle referitoare la P.SI. sunt asigurate de citre Compartimentul
Managementul Situafiilor de Urgentd din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Pascani.

Art.33

Atributiile referitoare la achizitii publice se exerciti de citre Compartimentul de
Achizifii Publice din cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului
Pagcani.

Art.34

Municipiului Pagcani este obligat:
a) sd cunoascd si s respecte prevederile prezentului Regulament;

b) s& manifeste grijé, disciplini, initiativd si o bund colaborare la Indeplinirea
sarcinilor specifice;

¢) s& rdspundd personal pentru continutul, forma si legalitatea actelor si a
materilelor scrise pe care le intocmesc in cadrul competentelor lor;

d) sd asigure confidentialitatea actelor si informatiilor institutiei, in conformitate
cu prevederile legale In materie.

(2) Personalul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanclor al
Municipiului Pagcani raspunde de Intreaga activitate pe care o desfagoard in fata

sefului serviciului.
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Art.35

Masurile de rdspundere disciplinard si materiald se aplici potrivit prevederilor
legale Tn vigoare.

Art.36

Prevederile prezentului Regulament se completeazd, de drept, cu prevederile
actelor normative,

Art.37

Modificdrile prezentului Regulament se vor realiza prin Hotdrire a Consiliului

Local al Municipiului Pascani, cu avizul prealabil al D.E.P.A.B.D. — Bucuresti,
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