JUDETUL ARGES
MUNICIPIUL PITESTI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE Ay N
privind reorganizarea Directiei pentru Evidenta Persoanelér a _Mfun:_i(ﬁﬂi\lui Pitesti
Consiliul Local al Municipiului Pitesti intrunit in sedinta Oxdm‘afai

Avénd Tn vedere:

- Referatul de aprobare pentru proiectul de hotérare initiat de%rlmarul Mummplulul
Pitesti;

- Raportul nr. 75091/21.12.2023 al Serviciului Management Resurse Umane din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Pitesti;

- Avizele comisiilor de specialitate ale consiliului local cuprinse in procesele-verbale
nr. 75249/2023, nr. 75250/2023, nr. 75251/2023, nr. 75252/2023, nr. 75255/2023;

- Adresa nr. 31197/19.12.2023 a Directiei pentru Evidenta Persoanelor a Municipiului
Pitesti, Inregistrata la Primaria Municipiului Pitesti sub nr. 75069/21.12.2023;

Viazand prevederile:

- art. 129 alin. (3) lit. ¢) din Codul Administrativ, cu modificarile si completirile
ulterioare;

- 0.G. nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare de evidenta a persoanelor, cu modificirile i completérile ulterioare, coroborate
cu cele ale Metodologiel privind criteriile de dimensionare a numdrului de functii din aparatul
serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea patrimoniului si
managementul resurselor umane, financiare §i materiale, aprobata prin H.G. nr. 2104/2004,
cu modificdrile si completarile ulterioare;

- art. XIIT lit. a) si ale art. XXIX din Legea nr.296/2003 privind unele masuri fiscal-
bugetare pentru asigurarea sustenabilitifii financiare a Romaniei pe termen lung, cu
modificarile ulterioare;

- ale art. 40 alin. (1) lit. a) din Legea nr. 53/2003, Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legii nr. 467/2006 privind stabilirea cadrului general de informare si consultare a
angajatilor, cu modificérile si completérile ulterioare;

-H.C.L. nr. 434/13.12.2018 privind aprobarea organigramei si a statului de functii ale
Directiei pentru Evidenta Persoanelor a Municipiului Pitesti, cu modificirile si completérile
ulterioare;

in temeiul dispozitiilor art. 196 alin. (1) lit. a) din Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1 Reorganizarea, incepind cu data de 01.02.2024, a Directiei pentru Evidenta
Persoanclor a Municipiului Pitesti, din serviciu public comunitar local cu personalitate
juridicd, in serviciu public comunitar local fard personalitate juridica, la nivel de directie, in
subordinea Consiliului Local al Municipiului Pitesti.

Art.2 Se aprobd organigrama serviciului public comunitar local fard personalitate
juridicd - Directia pentru Evidenta Persoanelor a Municipiului Pitesti, conform anexei nr.1.

Art.3 Se aprobd statul de functii al serviciului public comunitar local fara personalitate
juridicd - Directia pentru Evidenta Persoanelor a Municipiului Pitesti, conform anexei nr.2.

Artd Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare a serviciului public
comunitar local fird personalitate juridicd - Directia pentru Evidenta Persoanelor a
Municipiului Pitesti, conform anexei nr.3.

Anexele nr. 1, nr. 2 si nr. 3 fac parte integranta din prezenta hotarére.



Art.5 (1) Organigrama, statul de functii si regulamentul de organizare si functionare,
aprobate prin prezenta hotarére, sunt aplicabile incepind cu data de 01.02.2024.

(2) Directorul executiv al Directiei pentru Evidenta Persoanelor a Municipiului Pitesti
va dispune masurile organizatorice necesare privind aplicarea organigramei, a statului de
functii s1 a regulamentului de organizare si functionare ale serviciului public fara personalitate
juridica - Directia pentru Evidenta Persoanelor a Municipiului Pitesti, potrivit alin. (1).

(3) H.C.L. nr. 434/13.12.2018 privind aprobarea organigramei $i a statului de functii
ale Directiei pentru Evidenta Persoanelor a Municipiului Pitesti, cu modificarile si
completarile ulterioare, isi inceteazd aplicabilitatea corespunzator prevederilor alin. (1).

Art.6 (1) Toate activititile specifice din domeniile: financiar-contabilitate, resurse
umane, salarizare, juridic si achizitii publice, vor fi realizate de compartimentele de
specialitate din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Pitesti.

(2) Angajator pentru salariatii din cadrul serviciului public fird personalitatea juridica
- Directia pentru Evidenta Persoanelor a Municipiului Pitesti, este Primarul Municipiului
Pitesti.

(3) Salariatii din cadrul Directiei pentru Evidenfa Persoanelor a Municipiului Pitesti
vor fi preluati, incepénd cu data de 01.02.2024, in conditiile legii, in cadrul serviciului fara
personalitate juridica - Directia pentru Evidenta Persoanelor a Municipiului Pitesti, pe posturi
similare, conform statului de functii prevazut la art.3, prin protocol incheiat intre Directorul
executiv al Directiei pentru Evidenta Persoanelor a Municipiului Pitesti si Primarul
Municipiului Pitesti, fard afectarea drepturilor salariale.

Art.7 Se imputerniceste Directorul executiv al Directiei pentru Evidenta Persoanelor
a Municipiului Pitesti sa efectueze demersurile necesare pentru intocmirea tuturor
documentelor referitoare la reorganizarea Directiei pentru Evidenta Persoanelor a
Municipiului Pitesti, cu personalitate juridica, in Directia pentru Evidenta Persoanelor a
Municipiului Pitesti, fdrd personalitate juridicd, in subordinea Consiliului Local al
Municipiului Pitesti.

Art.8 Serviciul public comunitar local fard personalitate juridicd - Directia pentru
Evidenta Persoanclor a Municipiului Pitesti, va fi finantat din bugetul local.

Art.9 (1) Bunurile aflate in administrarea Directiei pentru Evidenta Persoanelor a
Municipiului Pitesti, vor fi transmise Municipiului Pitesti, prin Directia Servicii Publice si
Achizitii, pe baza unui protocol de predare-primire.

(2) Pand la data de 31.01.2024, prin grija Directorului executiv al Directiei pentru
Evidenta Persoanelor a Municipiului Pitesti, se va redacta Protocolul de predare-primire a
bunurilor prevazute la alin. (1), care va fi semnat cu Primarul Municipiului Pitesti si va intra
in vigoare la data de 01.02.2024.

Art.10 Primarul Municipiului Pitesti, Directia Servicii Publice si Achizitii, Directia
Economici, Serviciul Management Resurse Umane si Directia pentru Evidenta Persoanelor a
Municipiului Pitesti vor aduce la indeptimire-prevederile prezentei hotdréri, care va fi
comunicati acestora, de cétre Secretarﬂ] ‘G‘ener&l;tél‘ unicipiului Pitesti.

PRETg TFD E INTA
ibeki Gabm f[n

" Contravemneéaza pentru legalitate
SECRETAR GENERAY/ AL MUNICIPIULUI,
Andrei-Catility Cilugitu

Pitesti,
Nr. 672 din 21.12.2023



Anexanr. 1 ]Ja HC.L. nr. 6#2 / AU. (2- ‘2025‘

ORGANIGRAMA
DIRECTIEI PENTRU EVIDENTA PERSOANELOR A MUNICIPIULUI PITESTI
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Anexanr. 3la H.C.L. nr. 6‘7’?‘2/2/ /9 J923

Regulament
de organizare si functionare a
Directiei pentru Evidenta Persoanelor a Municipiului Pitesti

CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art.1 (1) Directia pentru Evidenta Persoanelor a Municipiului Pitesti, denumita in
continuare D.E.P.M.P, este serviciu public comunitar local de evidenta a persoanelor, fara
personalitate juridica, infiintat in subordinea Consiliului Local al Municipiului Pitesti si sub
directa coordonare a Primarului Municipiului Pitesti, este finantat din bugetul local al
Municipiului Pitesti si Tsi desfasoara activitatea Tn temeiul prevederilor O.G. nr. 84/2001
privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a
persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) D.E.P.M.P este organizata la nivel de directie condusa de un director executiv,
numit prin dispozitie, de catre primar.

Art.2 (1) Scopul D.E.P.M.P este de a exercita competenfele ce Ti sunt conferite prin
lege, pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza
activitatea de stare civila si evidenta a persoanelor, precum si de eliberare a documentelor,
in sistem de ghigeu unic.

(2) Activitatea D.E.P.M.P se desfagoard in interesul persoanei si al comunitatii, in
sprijinut institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii, a hotararilor Consiliului
Local al Municipiului Pitesti, precum si a dispozitiilor Primarului Municipiului Pitesti.

Art.3 in exercitarea atributiilor ce i revin, D.E.P.M.P coopereazi cu structurile din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Pitesti, ale Ministerului Afacerifor
Interne si colaboreaza, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative
in vigoare, cu autoritatile publice, agenti economici, precum si cu persoane fizice.

Art.4 (1) D.E.P.M.P indeplineste atributiie ce-i sunt conferite de lege pentru

solutionarea cereritor cetatenilor care au domiciliul sau regedinta pe raza de competenta.

(2) D.E.P.M.P primeste si solutioneaza cererile pe probleme specifice de evidenta a
persoanelor, formulate de cetadtenii din localitatea in care functioneaza directia, cat si din
orasul Stefanesti si 19 unitati administrativ-teritoriale invecinate: Bascov, Bradu, Albota,
Babana, Budeasa, Ciomagesti, Cocu, Cotmeana, Cuca, Draganu, Lunca Corbului, Merisani,
Mordresti, Mosoaia, Oarja, Poiana Lacului, Sapata, Uda, Vedea, la care nu s-au constituit
inca servicii publice comunitare locale.

Art.5 (1) Organigrama, statul de functii, numarul de personal, bugetul, Regulamentut de
organizare si functionare ale D.E.P.M.P, se aproba de catre consiliul local, la propunerea

Primarului Municipiului Pitesti.
(2) Numirea, promovarea, sanctionarea gi dispunerea suspendarii, modificarii si incetarii
raporturilor de serviciu/ munca, Tn conditiile legii, pentru personalul din-cadrul D. E P. M P., se
face de catre primar. ,



CAPITOLUL i
1. ORGANIZAREA S| FUNCTIONAREA
DIRECTIEI PENTRU EVIDENTA PERSOANELOR A MUNICIPIULUI PITESTI

Art.6 D.EP.M.P este condusda de un director executiv si are in componenta
urmatoarele structuri organizatorice:

a) Serviciul Evidenta Persoanelor;

b) Serviciul Stare Civila;

c) Compartimentul Relatii Publice, Analiza-Sinteza, Secretariat, Arhiva.

Art.7 Potrivit organigramei aprobate, sunt stabilite relatii de colaborare intre structurile

organizatorice, precum si relatii ierarhice de autoritate, dupa cum urmeaza:
a) subordonarea Directorului executiv fata de Primarul Municipiului Pitesti;
b) subordonarea sefilor de serviciu fata de Directorul executiv;
¢) subordonarea personalului de executie faté de Directorut executiv si sefii de
serviciu.

Art.8 (1) Activitatile principale ale D.E.P.M.P sunt urmatoarele:

a) evidenta a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;

b) stare civila;

c¢) relatii publice, analiza-sinteza, secretariat, arhiva.

(2) Personalul din cadrul D.E.P.M.P este format din functionari publici si personal

contractual, fiecarei categorii fiindu-i aplicabile dispozitite legale cafe reglementeaza
raporturile de serviciu sau de munca, dupa caz.

2. DIRECTORUL EXECUTIV

Art.9 Directorul executiv coordoneaza activitatea intregului personal-dif cadrul

D.E.P.M.P, direct sau prin intermediul sefiilor de serviciu, potrivit delegarii de:corpetente.

Art.10 (1) Directorul executiv indeplineste urmatoarele atribuiii principale:

a) organizeaza, planifica si conduce intreaga activitate a D.E.P.M.P;

b) asigurd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

c) asigura intocmirea si monitorizarea realizarii Programului de audit intern in
domeniul managementului de calitate;

d) analizeaza periodic activitatea D.E.P.M.P si indicatorii de performanta stabilifi;

e) propune si fundamenteaza sumele necesare intocmirii proiectului de buget, pentru
desfasurarea activitatilor, proiectelor si programelor specifice directiei si raspunde de
realizarea acestora;

f) inainteaza compartimentului de resort din cadrul Primariei Municipiului Pitesti,
propunerile si fundamenteaza necesarul de produse, servicii si lucrari Tn vederea cuprinderii
acestora in planul anual de achizitii/investitii,

g) semneaza foaia de varsamant a veniturilor incasate;

h) gestioneaza eficient fondurile publice si raspunde de necesitatea, oportunitatea si
legalitatea angajarii si utilizarii creditelor bugetare, in limita si destinatia aprobate prin buget;

i) Tntocmeste si aproba, dupa caz, fisele de post pentru personalul din subordinea sa;

I) Intocmeste sau aproba, evaluarea performantelor profesionale ale personalului,
potrivit competentei,

k) aproba rapoartele de activitate ale personalului din subordine;

[) asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai, de catre intregul personal, a prevederilor
legale aplicabile in domeniul de activitate al institutiet;
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m) propune masurile necesare in vederea asigurarii pregatirii profesionale a
personalului din subordine;

n) repartizeaza lucrari In mod echitabil, conform atributiilor postului, pentru personalul
din subordine;

0) monitorizeaza respectarea normelor de conduita si disciplind de catre personalul
din subordine;

p) propune si aproba efectuarea orelor suplimentare peste durata normala a timpului
de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate nelucratoare, de catre personalul din
subordine;

q) avizeaza si asigura planificarea concediilor de odihna ale personalului din
subordine, corespunzator normelor legale in vigoare;

r} avizeaza fisa de pontaj lunar pentru personalul din subordine;

s) analizeaza si sprijina propunerile i initiativele motivate ale personalului din
subordine, in vederea imbunatatirii activitatii compartimentulu;

t) reprezintd D.E.P.M.P in relatile cu celelalte autoritali ale administratiei publice
centrale si locale si colaboreaza cu persoane fizice si juridice pentru indeplinirea atributiilor
stabilite de lege;

u) asigura ordinea interioara si disciplina in rAndul personalului din subordine;

v) propune Primarului Municipiului Pitesti adoptarea de masuri pentru eficientizarea
activitatir;

w)asigura masuri pentru rezolvarea operativa a cererilor, a sesizarilor si a reclamatiilor
cetatenilor, in conformitate cu prevederile legale;

x) coordoneaza activitatea de evidenia, aprovizionare, de repartizare, de intrefinere si
de pastrare, in conditii de siguranta, a bunuriior date in administrare/folosinta;

y) rezolva, in termenul legal, corespondenta repartizata,

z) participa, in baza desemnarii primarului, la activitatea diverselor comisii si grupuri
de lucru;

aa) asigura implementarea Tn cadrul directiei a prevederilor legale din domeniul
securitatii i sanatatii in munca, prevenirea si stingerea incendiilor;

bb) avizeaza referatele de necesitate privind participarea la cursuri de pregatire,
schimburi de experienta, vizite de lucru si asigurd diseminarea cunostintelor Tn cadrul
structurii organizatorice, ih baza procesului — verbal de constientizare/informare/instruire;

cc) indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative, hotarari ale consiliului
local si dispozitii ale Primarului Municipiului Pitesti.

(2) In conditiile legii, directorul executiv poate propune delegarea de atributii din
competenta sa personalului din subordine, cu completarea corespunzatoare a figei postului.

(3) Directorul executiv raspunde in fata Primarului Municipiului’ Pitesti si a’ consiliului
local, de intreaga activitate pe care o desfagoara, potrivit prg"VeHe/rilbr din prezentul
regulament. ’ '

3. SEFIl DE SERVICIU

ART.11 Atributiile principale ale sefilor de serviciu sunt urmatoarele:

a) organizeaza, indruma, controleaza si raspund de activitatea servieiului pe care 1l
coordoneaza;

b) asigurd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

c) urmaresc realizarea lucrarilor la termenele stabilite;

d) raspund in fata sefilor ierarhic superiori de calitatea lucrarilor repartizate si in
termenele stabilite;

e) intocmesc fisele de post pentru personalul din subordine;

f} realizeaza evaluarea performantelor profesionale individuale pentru personalul din
subordine, conform reglementarilor legale;



g) avizeaza, potrivit competentelor stabilite pe linie ierarhica, lucrarile si
corespondenta realizatd in cadrul serviciului;

h) formuleaza propuneri privind formarea si perfectionarea profesionaid a salariatilor
din cadrul serviciului;

i) indeplinesc si alte atributii in domeniul de competenta, potrivit actelor normative sau
dispuse ierarhic.

CAPITOLUL 1l

1. ATRIBUTHLE PRINCIPALE ALE D.E.P.

Art.12 D.E.P. are urmatoarele atributii principale:

a) intocmirea, asigurarea evidentei si eliberarea certificatelor de stare civila;

b) inregistrarea actelor i faptelor de stare civilda, precum si a mentiunilor si
modificarilor intervenite in statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

¢) intocmirea si pastrarea registrelor de stare civild, In conditiile legii;

d) intocmirea, completarea, rectificarea, anularea sau reconstituirea actelor de stare
civila gi orice mentiuni efectuate pe actele de stare civila, in conditiile legii;

e) constatarea desfacerii casatoriei, prin divort pe cale administrativa, daca sotii sunt
de acord cu divortul si nu au copii minori, nascuti din casatorie sau adoptatj,

f) actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor, cu datele de identitate si
adresele cetatenilor, care au domiciliul sau resedinta in raza de competenta teritoriald a
Directiei pentru Evidenta Persoanelor;

g) utilizarea si valorificarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor;

h) furnizarea, Tn cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a Persoanei,
denumit Tn continuare S.N.|.LE.P., a datelor necesare pentru actualizarea Registrului National
de Evidenta a Persoanelor;

i} furnizarea, in conditiile legii, a datelor de identificare si de adresa ale persoanei,
catre autoritatile si institufiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre
cetateni;

j) primirea, in sistem de ghiseu unic, a cererilor si a documentelor necesare in vederea
eliberarii carilor de identitate, precum si a cererilor si a documentelor necesare inscrierii
mentiunii de resedinta in actele de identitate;

k) primirea, de la structurile competente, a cartilor de identitate, pe care le elibereaza
solicitantilor;

1) constatarea de contraventiii si aplicarea de sanctiuni, in conditiile legi;

m) tinerea registrelor de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

n) indeplinirea $i a altor atributii specifice activitatii de ewder)}a a persoapeiqr
reglementate prin acte normative.

2, SERVICIUL EVIDENTA PERSOANELOR

Art.13 Serviciul Evidenta Persoanelor indeplineste urmataarele ‘atributii
principale:
a) organizarea activitatii de eliberare a actelor de identitate, in acest sens, personalul
serviciului primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru:
i. eliberarea carilor de identitate;
ii. stabilirea, restabilirea ori schimbarea domiciliutui;
iii. acordarea vizei de regedinta, in conditiile legii.
b) Tnregistrarea cererillor in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, n
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
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c) colaborarea cu sectiile de politie, organizand in comun actiuni si controale la locuri
de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare turistica, in
vederea identificarii persoanelor care nu poseda documente legale pe linie de evidenia a
persoanelor, precum $i a celor urmarite in temeiul legii;

d) asigurarea aplicarii mentiunilor corespunzatoare in Registrul National de Evidenta a
Persoanelor, pentru cetatenii fata de care s-a luat masura interdictiei de a se afla in anumite
localitali sau de a parasi localitatea de domiciliu;

e) identificarea, pe baza mentiunilor operative, a persoanelor urmarite, a celor cu
interdictia prezentei in anumite localitati etc. si informarea sectiitor de politie In vederea luarii
masurilor legale ce se impun;

f) eliberarea actelor de identitate, titularilor care le-au solicitat;

g) actualizarea Registrului National de Evidentd a Persoanelor cu informatiiie din
cererile cetatenilor pentru eliberarea actului de identitate;

h) desfasurarea de activitadii de examinare si de rezolvare a petitiilor cetatenilor din
domeniul evidentei persoanelor;

i} asigurarea colaborarii si schimbului permanent de informatii cu unitatile operative ale
Ministerului Afacerilor Interne, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune
ce le revin in temeiul legii;

j) formularea de propuneri pentru imbunatatirea calitafii serviciilor si pentru modificarea
metodologiilor de lucry;

k) furnizarea datelor pentru Tntocmirea situafillor statistice, sintezelor activitatilor
desfasurate lunar, trimestrial i anual, in cadrul directie;

I) participarea la activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei
specifice;

m) solutionarea cererilor institutiilor din cadrul MAL, S.R.l., S.P.P., justifie, Parchet,
M.Ap.N, persoane fizice si juridice, privind verificarea si identificarea persoanelor fizice,

n) organizarea, asigurarea conservarii $i utilizarea evidentelor locale, constituite potrivit
legii;

o) eliberarea de acte de identitate persoanelor internate in unitdti sanitare si de
protectie sociald, precum si celor aflate Tn arestul unitatilor de politie ori-in-unitati de detentie,
din zona de responsabilitate;

p) acordarea de sprijin in vederea identificarii operativg’ a persoanelor_internate in

unitati sanitare, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

q) asigurarea securitatii documentelor serviciului;

ryactualizarea Registrului National de Evidentd a Perspanelor cu datele privind
persoana fizica, in baza comunicdrilor Tnaintate de ministere si  alte' autoritdti ale
administratiei publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetateni cu
ocazia solutionarii cererilor acestora;

s) preluarea In Registrul National de Evidentd a Persoanelor a datelor privind
persoana fizica, in baza comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu
privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor cu varsta de 0-14 ani, precum
si actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultad ca persoanele
decedate nu au act de identitate;

t) preluarea imaginii cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate;

u) actualizarea datelor si pregatirea lotului in vederea producerii carjilor de identitate;

v) completarea fisei de insofire a lotului si celelalte evidente;

w)operarea in baza de date nationald, a datei de eliberarea a canii de identitate;
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X) executarea de activitafi pentru intrefinerea echipamentelor din dotare;

y) evidentierea incidentelor de hard-soft si de aplicatie;

z) clarificarea neconcordantelor dintre nomenclatorul stradal si situatia din teren,
respectiv, din documentele cetatenilor;

aa) rezolvarea erorilor din baza de date nationala {constatate cu ocazia unor verificari
sau semnalate de alti utilizatori);

bb) furnizarea, in condiiile legii, a datelor de identitate si de adresa ale persoanei,
autoritatilor gi institutiilor publice centrale, judetene si locale, agentilor economici si
cetatenilor, in cazul in care sunt necesare prelucrari de date in sistem informatic;

cc) colaborarea cu specialigtii structurilor informatice interconectate la bazele de date
comune ale Ministerului Afacerilor Interne, in vederea asigurarii utilizarii _datelor, in
conformitate cu prevederile legale; .

dd) asigurarea protectiei datelor si informatiilor gestionate;

ee) executarea altor sarcini dispuse de conducerea directiei.

3. SERVICIUL STARE CIVILA

Art.14 Serviciul Stare Civila are urmatoarele atributii principale:

a) intocmirea, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, a actelor de nastere, de casatorie si
de deces, in dublu exemplar si eliberarea persoanelor fizice indreptatite, a certificatelor
doveditoare, privind actele si faptele de stare civilg;

b) inscrierea mentiunilor pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si
comunicarea mentiunilor pentru inscriere in registre, exemplarul | sau, dupa caz, exemplarul
Il, in conditile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiillor in materie de stare
civila;

c) eliberarea, gratuit, la cererea autoritatilor publice, a extraselor pentru uz oficial de
pe actele de stare civila, precum si a fotocopiilor documentelor aflate in arhiva proprie, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale
Regulamentului (UE) 2016/679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;

d) eliberarea, la cererea persoanelor fizice, a dovezii privind Tnregistrarea unui act de
stare civila; dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe
marginea actului de stare civila;

e) transmiterea catre Serviciul Evidenta Persoanelor din cadrul Directiel pentru
Evidenta Persoanelor a Municipiului Pitesti, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului
de stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil, a comunicarii nominale pentru
nascufii vii, cetateni romani, ori cu privire la: modificarile intervenite in statutul civil al
cetatenilor romani, actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratile din care
rezultd ca persoanele decedate nu au avut act de identitate, actele de casatorie inregistrate;

f) transmiterea catre centrele militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii
decesului, a documentului de evidenta militard aflat asupra cetatenilor incorporabili sau
recrutilor;

g) intocmirea buletinelor statistice de nastere, casatorie, deces si divort, n
conformitate cu normele Institutului National de Statistica, si transmiterea acestora, pana la
data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica Arges;

h) dispunerea masurilor necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in
conditii care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigurarea spatiului
necesar destinat desfasurarii activitatii de stare civila;



i) atribuirea codurilor numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de
coduri precalculate, pastrarea si arhivarea in conditii de deplina securitate;

j) propunerea necesarului de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneala speciald, pentru anul urmator si comunicarea propunerilor, structurii de
stare civild din cadrul Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor
Arges;

K) reconstituirea registrelor de stare civila pierdute ori distruse, prin copierea textului
din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnarea si aplicarea
sigiliului si parafei; .

) primirea cererilor de schimbare a numelui pe cale administratiwé:;si/a documentelor
prezentate in motivare, pentru a fi transmise Serviciului Public Cq-%ujn1ta’r Judetean' de
Evidenta a Persoanelor Arges; B R

m) primirea cererilor de Tnscriere de mentiuni cu privire la modificarile: intervenite’ in
strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, s¢himbare denime
sifsau prenume, precum si a documentelor ce sustin cererile respective, in vederea imaintarii
catre Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidentad a Persoanelor Arges, pentru avizarea
inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

n) primirea cererilor de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate
din strainatate, Tnsofite de actele ce le sustin, intocmirea referatului privind propunerea de
aprobare sau respingere a cererii de transcriere; inaintarea cererilor, impreuna cu intreaga
documentatiie, in vederea avizarii de catre Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidenta a
Persoanelor Arges;

o)} primirea cererilor de rectificare a actelor de stare civila si efectuarea verificarii
pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a
mentiunilor inscrise pe acestea; intocmirea documentatiei si a referatului cu propunere de
aprobare sau respingere si transmiterea acestora Serviciului Public Comunitar Judetean de
Evidentd a Persoanelor Arges, pentru aviz prealabil, In vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/ respingere de rectificare de catre Primarul Municipiului Pitesti;

p) primirea cererilor de reconstituire si intocmirea ulterioara a actelor de stare civila,
intocmirea documentatiei si a referatului prin care se propune Primarului Municipiului Pitesti
emiterea dispozitiet de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al Serviciului Public
Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Arges;

q) inscrierea in registrele de stare civila, de indata, a mentiunilor privind dobandirea,
redobandirea sau renunfarea la cetdatenia romana, in baza comunicarilor primite de la
Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor, prin structura de stare civila din cadrul
Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Arges;

r) transmiterea catre Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor
Arges a exemplarului Il al registrelor de stare civild, in termen de 5 zile lucratoare de la data
efectuarii ultimului control metodologic de catre aceasta institutie, dupa ce au fost operate
toate mentiunile din registrul de stare civild - exemplarul |;

s) sesizarea imediatd a Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a
Persoanelor Arges, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civild cu regim
special;

t) eliberarea, ia cererea persoanelor fizice indreptatite, a certificatelor care sa ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;

u) efectuarea verificarilor necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire
ulterioara a actelor de stare civild pentru cetatenii romani si pentru persoanele fara cetatenie
domiciliate in Romaénia;



v) efectuarea verificarii si intocmirea referatelor cu propuneri in vederea avizarii de
catre Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Arges, a cererilor de
transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autoritafile straine, precum gi
a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

w)efectuarea verificarilor gi intocmirea referatelor cu propuneri in dosarele avand
drept obiect anuiarea, completarea, modificarea, pe cale judecatoreasca, g-actelor de stare
civila si a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecdtoreasca.a disparitiei
si @ mortii unei persoane, precum $i inregistrarea tardiva a nasterii;

x) efectuarea de verificari cu privire la cererile de schimbafé a numeluj pe cale
administrativa; . :

y) primirea cererilor de divort pe cale administrativa, semnate péersenak de atre ambii
soti, in fata ofiterului delegat de la primaria care are in pastrare actul de~casatorie sau pe
raza careia se afla ultima locuinta comuna a sotilor, inregistrarea cererilor de divort pe cale
administrativa, in Registrul de intrare-iesire al cererilor de divort si acordarea sofilor unui
termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

Z) intocmirea Anexei 24 — Sesizarea privind deschiderea procedurii succesorale si
transmiterea, in termen de 30 de zile de la data decesului sau de la data luarii la cunostinta
despre deces, catre Camera Notarilor Publici Pitesti si catre Oficiul de Cadastru si Publicitate
Imobiliara Arges;

aa) efectuarea verificarilor prevazute de reglementariie legale in vigoare, si
transmiterea acestora Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Arges,
in vederea obtinerii avizului necesar modificarii Codului Numeric Personal, in situatia in care
se constata cd acesta a fost atribuit sau inscris eronat in actele si registrele de stare civila;

bb) confruntarea documentelor cu care se face dovada identitafii solicitantilor (cererile
de divor{ pe cale administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casatorie si actele de
identitate si, dupa caz, declaratile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare
civild, in cazul in care ultima locuin{a declarata nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta
ambilor soti Tnscris/a n actele de identitate) si constituirea dosarului de divort;

cc) constatarea desfacerii casatoriei prin acordul satilor, in conditiile Metodologiei cu
privire la aplicarea unitara a dispozitilor in materie de stare civild, aprobata prin H.G.
nr.64/2011, eliberarea certificatului de divort, care va fi inmanat fostilor soti intr-un termen
maxim de 5 zile lucratoare;

dd) solicitarea, prin intermediul structurii de stare civilda din cadrul Serviciului Public
Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor Arges, alocarii, din Registrul unic al
certificatelor de divori, a numarului certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta;

ee) colaborarea cu autoritatile de sanatate publica judetene si cu maternitatile pentru
prevenirea cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civila;

ff) colaborarea cu unitatile sanitare, institutiile de protectie sociala si unitatile de politie,
dupa caz, pentru cunoasterea permanenta a situatiei numerice si nhominale a persoanelor cu
situatie neclara pe linie de stare civila, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in
legalitate, pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

gg) transmiterea, lunar, catre Seviciul Evidenta Persoanelor, a situatiei indicatoritor
specifici;

hh) transmiterea, lunar/ trimestrial/ semestrial/ anual, la Serviciul Public Comunitar
Judetean de Evidenta a Persoanelor Arges, a situatiei casatoriilor mixte;

ii) desfasurarea de activitati de primire, examinare, evidenia si rezolvare a petitiilor
cetatenilor;



ji) asigurarea colaborarii $i a schimbului permanent de informati cu unitafile
operative ale Ministerului Afacerilor Interne, in scopul realizarii operative si de calitate a
sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

kk) formularea de propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor
de lucru etc.;

I} participarea la activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

mm) asumarea raspunderii in aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si
instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila a persoanelor;

nn) ofiterul de stare civila delegat oficiaza casatoria, intr-o tinuta adecvata caracterului
solemn al acestui act, uniforma la care este obligat s& poarte esarfa, in culorile drapelului
national roméan, asezata pe umarul stang, cu banda albastra in sus;

oo) indeplinirea gi a altor atributii specifice activitdtii de stare civita, reglementate prin
acte normative. d ;

4. COMPARTIMENTUL RELATII PUBLICE, ANALIZA-SINTEZA, SECRETARIAT, ARHIVA

Art.15 Compartimentul Relatii Publice, Analiza-Sinteza, §e*cret}ériat, Arhiva
indeplineste urmatoarele atributii principale: =

(1) In activitatea de relatii publice si secretariat:

a) primirea, inregistrarea si repartizarea, conform rezolutiilor, a solicitarilor persoanelor
fizice si juridice (adrese, petitii, cereri, reclamatii, sesizari etc.) si urmarirea rezolvarii
acestora, in termenele legale;

b) colaborarea cu serviciile de specialitate ale directiei, in vederea oferirii de informatii
sifsau solicitarea de Iamuriri privind cererile/petitiile inregistrate la directie;

c) eliberarea de raspunsuri, adeverinte etc., primite de la servicile de specialitate ale
directiei,

d) organizarea si asigurarea desfasurarii audientelor acordate la nivelul directiei,
conform normelor legale in vigoare;

e) asigurarea evideniei cererilor depuse de cetateni pentru furnizarea datelor cu
caracter personal, repartizarea acestora, conform rezolutillor s$i urmarirea rezolivarii lor,
conform Regulamentului nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE;

f) asigurarea evidentei cererilor depuse de cetateni pentru furnizarea informatiilor de
interes public, repartizarea acestora, conform rezolutiilor $i urmarirea rezolvarii lor, conform
Legii nr. 544/2001 privind fiberul acces la informatii de interes public;

g) primirea, inregistrarea i asigurarea evidentei ordinelor, dispozitiitor, instructiunilor,
stampilelor si sigiliilor, precum si repartizarea lor in cadrul directiei;

h) asigurarea evidentei si distribuirea corespondentei Tinregistrate si transmise,
conform rezolutiilor, serviciilor de specialitate;

i} preluarea apelurilor telefonice si efectuarea legaturilor telefonice in cadrul directiei;

j) redactarea si dactilografierea documentelor repartizate conform rezolutiilor;

k) Tnaintarea corespondentiei speciale, perscanei desemnate din cadrul Primariei
Municipiului Pitesti, in vederea transmiterii acesteia, prin intermediul Postei Speciale;

l)transmiterea corespondentei catre oficiul postal/ curierul postal.

(2) In activitatea de analiza si sinteza, arhiva:

a) intocmirea raportarilor, sintezelor, situatiilor comparative si a analizelor activitatilor
desfasurate si transmiterea acestora lunar, trimestrial, semestrial si anual, catre institutiile
abilitate;



b) centralizarea si transmiterea catre Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidenta
a Persoanelor Arges a sintezelor, situatiilor, analizelor si a raportarilor cu privire la principalii
indicatori ai activitatii directiei:

c) intocmirea situatiei indicatorilor de performanta ai activitafii D.E.P, alte situatii care
privesc activitatea de evidenta a persoanelor si de stare civilg;

d) efectuarea demersurilor pentru asigurarea necesarului de imprimate si tipizate cu
regim special indispensabile desfasurarii activitati de stare civild si evidenta persoanelor
(registre de stare civila, certificate de stare civila, cereri pentru eliberarea actelor de
identitate, cereri pentru inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea
resedintei, chitante pentru incasarea taxelor de eliberare a cartilor de identitate, a cartilor de
identitate provizorii si de furnizare a datelor cu caracter personal, etc.);

e) intocmirea documentelor specifice activitatii de casierie, cu privire la taxele de
eliberare a carilor de identitate si cariilor de identitate provizorii, precum si a taxei pentru
furmizarea datelor cu caracter personal,

f) colectarea si depunerea taxelor de eliberare a carilor de identitate si a cariilor de
identitate provizorii, precum si a taxei pentru furnizarea datelor cu caracter personal;

g) gestionarea si pastrarea/depozitarea in magazia directiei a materialelor, mijloacelor
fixe si a obiectelor de inventar date in administrare/folosinta directiei,

h) organizarea, anual, a procedurii de evaluare a perform/an’;elor profesionale
individuale ale angajatilor, asigurand asistentd si consiliere in intocmirea rapoartelor de
evaluare;

i} asigurarea consilierii in intocmirea figelor de post;

j) asigurarea evidentei legitimatiilor de serviciy;

k) asigurarea respectarii programului de lucru de catre salariati; prin \Verlfcarea
periodica a condicilor de prezenta;

l)asigurarea evidentei lunare a prezentei si a concediilor, in baza carora se intocmesc
foile colective de prezenta;

mjurmarirea intocmirii planificarii concediilor de odihna la nivelul directiei, precum si a
efectuarii concediilor legale;

n) propunerea de demersuri pentru promovarea unor actiuni in justitie cu privire la
anularea sau modificarea actelor de stare civila intocmite cu incalcarea sau nerespectarea
intocmai a prevederilor legale in domeniul starii civile asigurand, potrivit legii, motivarea ior
temeinica;

0) participarea la rezolvarea petitiilor, sesizarilor;

p) asigurarea constituirii, evidentei, selectionarii, pastrani si valorificarii fondului
arhivistic al directiei;

q) accesarea Fiselor de evidenta locald manuala, aflate in arhiva operativa a directiel
si furnizarea datelor cu caracter personal cu privire la persoana si la domiciliu, conform
prevederilor legale;

r) clasarea, arhivarea cererilor pentru stabilrea resedintei, a cererilor pentru
eliberarea actelor de identitate, precum si a cererile si documentelor pe linie de evidenta a
persoanelor, conform normelor in vigoare.

(3) In activitatea de informatica:

a) desfasurarea de activitati pentru administrarea retelei locale de calculatoare,
precum si a utilizatorilor la nivel de sistem de operare;

b) executarea de activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

c) evidentierea incidentelor de aplicatie si solutionarea celor referitoare la hardware si
sistem de operare;

d) participarea la operatiile de instalare a sistemelor de operare a software-ului de
baza si de aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic locali,
impreuna cu specialigtii Biroului Judetean de Administrare a Bazelor de Date si Evidenta
Persoanelor;
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e) efectuarea demersurilor pentru inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor
de calcul;

f) asigurarea protectiei datelor si informatiilor gestionate;

g) formularea de propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru etc.;

h) administrarea retelei si a domeniului sistemului informatic, aflate in competenta
directiei;

i) desfagurarea de activitadti de studiu si documentare tehnica, in scopul cunoasterii
tehnologiitor in domeniul informatic $i a posibilitatilor de implementare a acestora in cadrul
sistemului local;

j} colaborarea cu specialigtii structurilor informatice interconectate la bazele de date
comune ale Ministerului Afacerilor Interne, Tn vederea asigurarii utilizarii datelor, in
conformitate cu prevederile legale. '

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art.16 Personalul din cadrul D.E.P.M.P are obligatia:

a) sa asigure realizarea la timp si de calitate a tuturor sarcinilor stab'ihte de conducerea
D.E.P.M.P;

b) sa manifeste fermitate in aplicarea legilor si celeritate in rezolvarea solicitarilor
organelor centrale sau locale cu care colaboreaza sau care solicitad sprijin Tn rezolvarea unor
probleme din domeniile de activitate ale D.E.P.M.P;

c) sa manifeste solicitudine fata de tofi cetafenii care se adreseaza D.E.P.M.P prin
audiente, cereri, sesizari sau reclamatii in vederea rezoivarii acestora potrivit dispozitiilor
legale in vigoare;

d) sa nu divulge datele sau informatiile la care a avut acces, decat in conditiile legii;

e) sa respecte normele si masurile privind securitatea i sanatatea in munca;

f) sa respecte normele si masurile in domeniul situatiilor de urgenia;

g) sa8 indosarieze, arhiveze §i sa pastreze n conditi de securitate documentele
specifice structurii organizatorice, cu respectarea dispozitillor legale in acest domeniu;

h) sa asigurare confidentialitatea informatiilor si a datelor cu caracter personal, a caror
prelucrare o efectueaza in conditiile legii, in virtutea atributiilor de serviciu;

i} sa evalueze situatiile care pot genera o situatie de incompatibilitate sau un conflict
de interese si sa actioneaze pentru prevenirea aparitiei sau solutionarea legald a acestora,

j) sa depuna, in conditiile legii, declaratia de avere si declaratia de interese.

Art.17 (1) Atributiile stabilite prin prezentul Regulament de organizare si funcfionare a
D.E.P.M.P se detaliaza si se completeaza, pentru fiecare post din structura organizatorica,
prin figa postului.

(2) Fisele posturilor vor fi elaborate sau modificate dupa caz, in conformitate cu
prevederiie prezentului Regulament.

Art.18 Prevederile prezentului Regulament se completeaza cu alte dispozitii legale
care privesc organizarea, functionarea si atributile D.E.P.M.P.

Art.19 Directorul executiv al D.E.P.M.P este obligat sa asigure cunoasterea si
insugirea de catre intregul personal din subordine, a dispozitillor prezentului Regulament.

Art.20 Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea
disciplinara, contraventionala sau patrimoniald, dupa caz, potrivit dispozitillor O.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, medificatad si completata, sau, dupa caz, de Legea nr. 53/2003 -
Codul muncii, republicata, modificata si completata.

Art.21 Prezentul Regulament intrd in vigoare de la data aprobarii sale prin hotarare a
Consiliului Local al Municipiului Pitesti si isi produce efecte fata de toti angajatii din momentul
incunostintarii acestora.
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