ROMANIA
JUDETUL IASI
MUNICIPIUL PASCAN!

CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA Nr. 236
din data de 28.12.2023

privind aprobarea Regulamentului de organizare sl functionare a Serviciului Public
Comunitar de Evidenti a Persoanelor al Municipiului Pagcani

Consiliul Local al Municipiului Pagcani, judetul lasi:

Avand Tn vedere:

- prevederile art. 4 din Ordonanta nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evidents a persoanelor;

- prevederile Ordonantei de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
$i completérile ulterioare;

- prevederile Ordonantei de urgenta nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si
actele de identitate ale cetétenilor romani, republicata:

- prevederile Hotararii nr. 205/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
unitara a dispozitiilor Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul,
regedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, precum si pentru stabilirea formei si
continutului actelor de identitate, alte dovezi de resedint3 si ale cértii de imobil;

- prevederile Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild, republicats;

- prevederile Hotérérii nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologisi cu privire a aplicare
unitara a dispozitiilor in materie de stare civil4;

Avand Tn vedere:

- referatul de aprobare fnregistrat sub nr. 30781/13.12.2023, intocmit de Primarul
Municipiului Pagcani, Pintilie Marius Nicolae, in calitate de initiator al proiectuiui de hotarare;

- raportul comun inregistrat sub nr. 30782/13.12.2023, intocmit de Compartimentul Juridic
$i Contencios, Compartimentul Management Resurse Umane si Serviciul Public Comunitar Local
de Evidentd a Persoanelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Pascani;

- Avizul D.G.E.P. Bucurasti nr. 30987/14.12.2023;

Avand n vedere rapoartele de avizare ale:

- Comisiei de prognoze economico sociale, buget, finante, industrie, agricultura, silvicultura,
prestari servicii, comert si IMM-uri, programe europene, atragere de fonduri structurale sn relatii
externe, inregistrat sub nr. 1111/28.12.2023;

- Comisiei juridice, ordine publica, administratie publica, drepturile omului si libertati
cetatenesti, inregistrat sub nr. 1129/28.12.2023;

in temeiul art. 139 alin. (1) din Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile uiterioare,

HOTARASTE
Art.1 Se aproba Regulamentul de organizare i functionare a Serviciului Public Comunitar

Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Pagcani, conform Anexei nr. 1, parte integranta
din prezenta hotérare.



Art.2 Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la cunostin{a sub
semnatura functionarilor publici din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor al Municipiului Pascani.

Art.3 Cu data adoptarii prezentei hotérari se abrogd Hotdrarea Consiliului Local al
Municipiului Pagcani nr. 90/14.05.2019.

Art.4 Serviciul Administratie Publici va comunica, in copie, prezenta hotérare cétre:
¥ Institufia Prefectului Judetut lasi
» Primarul Municipiului Pagcani
> Serviciul Public Comunitar Locat de Evidenta a Persoanelor Pascani
» Compartimentul Management Resurse Umane.

Prezenta hotérare a fost adoptata astézi, 28.12.2023, cu un numar de 19 voturi pentru,
voturi abtineri 0, voturi impotriva 0, din totalul de 19 consilieri locali prezenti. (19 consilieri locali
in functie. 19 consilieri locali prezenti fa momentul votului).

PRESEDINTE DE SEDINTA, Contrasemr tru legalitate
Consilier local, Secretdr General al M
PINTILIE CIPRIAN IRINA JITARU



Paul.Apostol
Highlight

Paul.Apostol
Highlight


Anexa nr. 4

taHCL.nr._236  din_28- /(2. 2023

CONSILIUL LOCAL AL MUNCIPILLE PASCANI

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA
A PERSOANELOR AL MUNICIPIULUI PASCANI

REGULAMENTUL

Nr. din R 202

PRIVIND ORGANIZAREA S! FUNCTIONAREA SERVICIULUI PUBLIC
COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR
AL MUNICIPIULUI PASCANI




CAPITOLUL |
DISPOZITH GENERALE

Artd
Servicill Public Comunitar Local de Evidenid & Persoanelor denumit n
continuare Serviciul Public Comuhitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului
Pascani - constitult in temeiul art.1 alin.{1) sl art.4 alin.(1) din Ordonanta Guvernuiui
ne. 84/2001 privind infiinjarea, organizarea s funclionarea serviciilor publice
comunitare de evidenld a persoanelor si H.G. 2104/2004 pentru aprobarea
Metodologiel privind criteriile de dimensionare a numarului de funciii din aparatul
serviciilor publice comunitare de evidentd a perscanelor, constituirea patrimoniuiui i
managementul resurselor umane, financiare si materiale, se organizeaza si
ﬁjﬁc{i{}neazé sub autoritatea Consilivlui Local al Municipiului Pascani la nivel de
serviciu, férd personalifate juridica.

Art2

(1) Scopul Serviciulsi Public Comunitar Local de Evidenid a Persoanefor al
Municipivlui Pascani este acela de a exercila competeniele ce Ti sunt dale prin lege
pentru punerea in aplicare a prevederilgr actelor normative care reglementeazi
activitatea de evident{d a persoanesior.

{2) Activitatea acestui serviciu public se desfagpari in interesul legitim al persoanei gi
al comunitdtii, In sprijinul institutiifor i autoritatilor statului, pe baza si In executarea
fegii.

Art3

{1} Servicid Public Comunitar Local de Evidenid a Persoanelor al Municipiului
Pagcani are in componentd urmatoarele structuri organizatorico ~ funciionale:
un compartiment de evidentd a persoanei si un compartiment de stare civila.

{2) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are atribulii pe linie de:
aj - avidenia a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;

L} - stare civil3,

¢} — informatic;

d} - secretariat, arhiva si relatii publice.




CAPITOLUL I

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

Art.d
Sapviciul Public Comuniliar Local de Evidentad a Perscanelor al Municipiului Pascani
aste alcétuit conform Organigramei prezentate in Anexa —~ din doul compartimente:

a) Compartimeniul de Eviden{a a Persoanelor;

b} Compartimeniul de Stare Civila.

Art.5

Numérul de posturi, natura acestora, condifiile de Incadrare gi nivelul de salarizare
sunt cele stabilite prin Organigram3 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 Perscanelor al Municipiului
Pascani prin Compartimentul de Evidentd a Persocanelor deservesie populatia
Municipiuiui Pascani, precum si populatia din 18 comune limitrofe arondate, pana
cand acestea igi vor constitui servicil de evidenié a persoanelor propii.

{2} Comunele arondate sunt urméatoarele:Motca, Miroslovesti, Ciohoréini, Réchiteni,
Cristesti, Mogosesti-Siret, Halducesti, Mircesti, Helesteni, Rugimasét Lespezi,
Hérménes;,ti, Todiresti, Siretel, Vindtori, Stolniceni-Préjescu, Valea-Seaca, Tatarust.
Art7

Organele de conducere, coordonare si control ale Serviciului Public Comunitar Local
de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Pascani sunt urmatoarele:

a. Consiliul Local al Municipiulul Pascani;

b, Primarul Municipiului Pascani;

¢. Directia de Evidentd a Perscanelor a Judelulul iasj;

d. Direclia Generald de Evidentd a Perscanelor Bucuresti.
Art.8

Consiliul Local al Municipiului Pascani aprobad urmétoarele:




a. Regulamentul de Organizare gi Functionare al Serviciulul Public Comunitar Local
de Evidemd a Persoanelor al Municipiuiui Pascani, precum si modificarea i
completarea acestuia, cu avizul D.G.E.P. Bucurest],

b. Struciura organizatoricd a Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanetor al Municipiufui Pascani - organigrama, statul de funclii, numarul de
personal si planul de ocupare al functiilor publice,

c. Strategia i obisctivele Serviciului Public Comunitar Local de Eviden{d a
Persoanelor al Municipiulyl Pascani, pe termen scurt, mediu $i lung Tn materia
evideniei persoanelor §i stérii civile.

Art9

Primarul Municipiului Pascani are urmélfoarele competente:

a, aproba figa postulul, ndatoririle i Imputernicirile sefutui serviciulul, In conditiile legii,
precum gi figele postului pentru toli funclionari;

b. promoveazi proiecte de hotarat in Consiliul Local al Municipiului Pascanl privind
activitatea Serviciului Public Comunitar Lacal de Evidentd a Persoaneior al
Municipiului Pascani;

c. emite dispoziti de resortul Serviciulul Public Comunitar Local de Evidenia a
Persoanelor al Municlpiului Pascani, Tn aplicarea legii, altor acte nermative si hotdrari
ale Consiliuiui Local al Municipiulul Pagcani.

Art10

SBecretarul General U.A.T. are urmétoarele competente:

a. coordoneszé activitatea Serviciulul Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor al Municipiului Pascani;

b. avizeaza planurile de misuri gl activitdli ale Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor al Municipiulul Pagcani;

c. avizeazd rapoartele de activitate si analizele activitalilor desfasurate In cadrul
Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Pageant.

Art.1t

in indeplinirea prerogativelor cu care este Tnvestif, Serviciul Public Comunitar Local de
Evidenid a Persoanelor al Municipiului Pagcani coopereaza i colaboreazad cu
celelalte structurl din subordinea Consilivlul Local al Municipiulul Pascani, ale
Ministerului Administratiel si internelor, Conglliului Judetean lasi, Prefecturii Judetului
lagi pe probleme de interes cormun, precum si cu alte autoritaii publice, agenti
gconomici, asociatii si fundatii si cu persoane fizice, potrivit fegi.




Arti2

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

Art13

Antett! documentelor i corespondentel Serviciului Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor al Municipiului Pascani are urmétorul continut,Romama,
Consiliul Local al Municipiului Pascani, judetul lasi, Serviciul Public Comunitar Local
de Evidenid a Persoanelor”.

ArtA4

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenia a Persoanelor al Municipiului Pascani
dispune de stampild proprie, de forma rotundd cu urmétorul confinut Roménia,
Consiliul Local al Municipiului Pascani, judetul lasl, Serviciul Public Comunitar Local
de Evidenta a Persoaneior’.

Art18

(1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Perscanelor al Municipiului
Pascani cuprinde functionari publici, functienari publici cu statut special (polifisti} -
carora le sunt aplicabile dispozifile Ordonaniel de uregenta Ar.57/2019
privind Codul administrativ si legile speciale coroborate cu prevederile dreptulu
comun In matsrie.

{2} Angajarea, promovarea si evaluarea activitifii personaiului, se realizeazi In
conformitate cu dispozitiile legale aplicabile.

CAPITOLUL 1

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

Art.16
(1} Conducerea Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al
Municipiului Pagcani este asiguratd de un gef de serviciu,

{2) Funclia publicd de Sef al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenia a
Persoanelor al Municipiului Pascani, este ccupat prin concurs In baza Ordonantei de
uregentanr.57/2019 privind Codul administrativ.

(3) Seful Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului
Pascani are urmétoarele atributil:




a) programeazi, organizeazd, coordoneaza, controleazd si rdspunde de Intreaga
activitate a Serviciului Public Comunitar Local de Eviden{a @ Persoanelor ai
Municipiului Pascani;

b) dispune orice méasuri privind activitatea curentd a serviciului, in baza legisiatiei In
vigoare care reglementeazd procedurile specifice de lucru, a Dispozitilor Primarului
mun.Pagcani precum si a radiogramelor si circularelor Directiel Judetene de Evidenid
a Persoanelor si a Direcliel Generale de Evidenid a Persoanelor Bucuresti care
coordoneaza din punct de vedere metodologic serviciile de evidenta,

fi propune primarului imputernicirea, prin dispozifie, a unor functiohari publici din
cadrul personalulul institutiei, de a constata contraventjile si de a apiica sanciiunile, in
conformitate cu prevederile legale;

g) seful serviciulul poate s3 delege din atribufile sale unui functionar din cadru
serviciului pe perioada cat acesta nu se afla la servici

h) sefu Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Parsoanelor al Municipiului
Pascani, exercitd orice alte atribufii care W revin conform prevederilor legale n
materie;

i} sefut Serviciului Public Comunitar Local de Eviden{d a Persoanelor al Municipiului
Pascani raspunde, polrivit legil, In fata Primarului i a Consiliutui Local al Municipiului
Pagcani de Tntreaga activitate pe care o desfigoard.

Art17

Activitatea desfisuratd de catre structurile Serviciului Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor al Municipiutui Pagcani, In scopul realizarii atributiilor, are fa
baza relafil de autoritate (jerarhice, functionale, de coordonare, de control si de
cooperare) potrivit atributiilor stabilite pentru flecare compartiment, n parte.

Art.18

{1) Relatiile de autoritate lerarhice se stabilesc intre geful serviciului si compartimentul
subardonat in scopul organizar, mentinerif i perfectiondrii stérii de funclionalitate 2
serviciului.

(2} Organigrama serviciulul public comunitar este previzutd in Anexa la prezentul
regutament.
Art.1s
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in cadrul Serviciutui Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor 2l Municipiului
Pascani se stabilesc reiagii de cotaborare, pentry indeplinirea sarcinilor specifice si In
vederea infregrérii obiectivelor In ansambiu! serviciulud.

Art.20

La nivelul Serviciulti Public Comunitar Local de Evidentd a Persocanelor al
Municipiului Pascani, activitatea de control si coordonare este atributul sefului
serviciului i se realizeaza direct.

CAPITOLUL IV

ATRIBUTI PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
St ELIBERARE A ACTELOR DE IDENTITATE

Art.24

Tn domeniul evidentei persoanelor si a eliberarii a actelor de identitate, Serviciul public
de evidentd a persoanelor Pascani, prin personalul de specialitate, are urmatoarele
atributli principale:

a) asigurd activitatea de efiberare a aclelor de identitate, sens in care, primeste,
analizeaza si solufioneazi cererile pentru efiberarea actelor de identiiate, schimbarea
domicilivlui si acordarea vizel de resedinid, in conformitate cu prevederile legale;

b) inregistreazii foale cererile, In registrele corespunzétoare fiecarei categorii de
lucrdri, In conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

¢} pentru Indeplinirea intocmai a atribufiilor si sarcinilor din competentd, raspunde de
aplicarea dispozifiilor legale, a ordinelor, a radiogramelor §i a instructiunilor care
regiementeazé activitatea pe linfa regimului de evidenté a persoanelor,

. d) formuleazi propuneri pentru Imbunatitirea muncil prin madificarea, procedurilor de
fucru ele;

e} intocmeste situaile statistice, sintezele ce confin activitifile desfagurate zilnic,
lunar, trimestrial si anual, inv cadryl biroului, precum i procesele verbale de scadere
de gestiune;

) raspunde de aclivititile de selectionare, creare, folosire gi pistrare a arhivel
specifice,

g) asigura securitatea documentelor biroului,

h) preia imaginea cetétenilor care solicitd eliberarea actelor de identifate;




i) actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu informatiile din
cererile cetajenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum gi din gomunicarile
autoritdtilor publice prevézule de lege;

i} raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si Inscrise in
formularele necesare eliberdrii actelor de identitate;

k) identific — pe baza menfiunilor operative — persoanele urmdrite, cele cu interdiclia
prezentei in anumite localitati si anuntd unitdtile de politie In vederea ludrii masurilor
legale ce se impun;

Iy inmineaza actele de identitate titularilor care au soliciiat eliberarea acestora;

m) elibereazi acte de identitate persoanelor internate in unitdlile sanitare §i de
proteclie socialg,

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

‘o) furnizeaz4 In cadrul Sistemului nafional informatic de eviden{d a persoanelor datele
necesare pentru actualizarea RN.E.P,

p) desfisoard activitati de primire, examinare si rezolvare a petitilor cetatenilor;

1) desfagoard activitali de punere Tn legalitate a persoanelor cu acte de identitate ca
urmare a stabifirli domiciiiului din stréinatate In Romania;

r} asigurd colaborarea si schimbul permanent de informafii cu unitdfile operative ale
M.ALL In scopul realiz8rii operative §i de califate a sarcinilor comune ce le revin, In
temeiul legii;

s} solulioneazd cererile formatiunllor operative din MAL, SR.L, 8.P.P, Jusiiie,
Parchet, M.Ap.N, persoane fizice si juridice privind verificarea $i identificarea
persoaneior fizice;

t} organizeazd, asigurd conservarea si utilizeaza, In procesul muncil, evidenisle
locale;

u) acordad sprijin In vederes identificdrii operative a persoanelor internate in unitdiile
sanitare, ce hu posedd asupra lor acte de identitate;

v} preia din Registrul national de evidentd a persoanelor, datele privind perscana
fizicd in baza comunigarilor nominale pentru nascudii vii, cetdteni romani, ori cu privirte
ta modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor In varsta de 0-14 ani, precum
si datele privind persoanele decedate;

w} sesizeazd disparifia, In alb, a ftipizatelor Inseriate pe finie de evidenid a
persoanelor;
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X} indeplineste si alte atributii dispuse, In limita legii, de conducerea serviciului.

Art.22

in vederea stabilirii identitatii copilului pArdsit in unitili sanifare sau gasit ori a périntilor
acestuia, Serviciu] public de evident3 a persoanelor Pagcani, are urmatoarele atributii:
a) realizeazd, cu celeritate, demersurile prevazuie de lege pentiu inregisirarea
nasterii copilulul;

b) transmite datele de identificare ale copiiuiui Directiei generale de asistenta sociala
si protectia copiiulul sau Serviciului de asistenta sociald, dupd caz;

¢} efectueazd demersuri in vederea stabilirii identitafii parintilor copiilor parasifi Tn
unititile sanitare, in situatia in care acestia nu au fost identificati §i nu s-a intocmit
actul de nastere al copiluiu;

Art.23

Pentru indeplinirea atributifor ce revin autoritétifor administratiei publice locale in
prevenirea si interventia in cazurile de copii aflati in situalii de risc de parasire n
unitati sanitare, Serviciul public de evidentd a persoanelor Pascani, are urmatoarsle
atributin

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

b} comunica unita{ii sanitare rezultatul verificlrilor Intreprinse cu privire la veridicitatea
datelor inregistrate in Formularul-deciaratie, 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 Pascani Indeplineste si atributii pe linia
punerii in legalitate cu acte de identitate si certificate de stare civila a cetédtenilor
romani care apartin minorititii de etnle roma In colaborare cu reprezentantii minoritati.




CAPITOLUL V
ATRIBUTH PE LINIE DE STARE CIVILA

Art.25

Pe linie de stare civild, S.P.C.LEE.P., prin personalul de specialitate, are urmétoarele
atributii principale:

a) infocmesg, la cérere sau din oficiu, potrivit legil, acte de nastere, de cisatorie si de
deces, In dublu exemplar, i elibereazi perscanelor fizice Indreptatite certificate
doveditoare privind actele si faptele de stare civila infegistrate;

b} inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate In pastrare gt trimit
comunicart de mentiuni pentry inscriere In registrele de stare civila - exemplarul | sau,
dupa caz, exemplarul ll;

¢} elibereazd gratuit, fa cererea autoritdtifor publice, extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, ou
respectarea prevederilor Legil nr.16/1996 privind arhivele nationale, republicata,
precum si ale Regulamentului nr.675/2016 privind proteciia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind libera circulalie a
acesior date;

d) elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind Inregistrarea unui act de
stare oivild; dovezile cuprind, dupd caz, precizér referitoare la meniiunile existente pe
marginea actuiui de stare civila, | ,

e} krimit structurilor de evidentd a persoansgior din cadrul SP.C.LEP., I3 care este
arondatd unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii
actului de stare civild sau a modificaritor intervenite in statutul civil, comunicari
nominale pentru nascutii vil, cetdleni romani, ori cu privire la modificdrile intervenite In
statutut civit al cetdfenilor romani; actele de identitate ale perscanelor decedate of
declaratiile din care rezulth ¢3 persoanele decedate nu au avut act de identitate se
trimit Ia structura de evidents a persoanelor din cadrul S.P.C L.E.P. de ultimul luc de
domiciliu;

1) trimit centrelor militare, péna la data de 5 a lunil urmétoare nregistrarii decesulul,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

g) trimit structurilor de eviden{d din cadrul SFP.CLEP, pani la data de 5 a luni
urméatoare, certificatele anulate la completare;

i




h) intocmesc buletine statistice de nastere, de casétorie sl de deces, In conformitate
cu normele Institutulul national de statisticd, pe care le frimif, pana la data de 5 a lunii
urmatoare Tnregistrasi, la Direclia judeleani de statistica;

iy dispun masurile necesare pastrarii registreior si certificatelor de stare civila in
conditii care s3 asigure evitarea deteriorarii sau a disparifiel acestora gi asigura spathul
necesar destinat desfisurdrii activitdlii de stare civila,

i} atribule codurite numarice personale, denumite Tn continuare C.N.P., din listele de
coduri precalculate, pe care le pastreazd si le arhiveazd in condifi de deplina
securitate; ’

k) propun necesarul de regisire, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmator, si 1l comunica anual structurii de
stare civild din cadrul S.P.CLEPR,;

I} reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau iotal -, prin
coplerea textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor Thscrise prin
semnare 5l aplicarea sigiliutui si parafei;

m) primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele
prezentate In motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, ¢i completare la
3 P.C.L.E.P. Ia care este arondatd unitatea administrativ-teritoriala competents;

n) primesc cererile de inscriere de meniiuni cu privire la modificérile intervenite in
straingtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divor}, adoptie, schimbare de
nume siisau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le
inainteaza D.G.E.P., in vederea avizdrii inscrierii mentiunior corespunzéioare sau,
dupd caz, a emiterii aprobarii

o} primesc cererile de transcriere a certificatelor gi extraselor de stare civila procurate
din straindtate, insofite de actele ce le susiin, intocmesc referatul cu propunere de
aprobare sau respingere a cererii de franscriere pe care i Inainteaz8, impreuna cu
Intreaga documentafie, In vederea avizdri prealabile de cdtre SP.CJEP. In
coordonarea cérora se afli;

p) primesc cererile de rectificare a actelor de stare civild §i efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate In cuprinsul actelor de stare civila sau a
mentiunilor Inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le Inainteaza S.P.C.J.E.P, pentru aviz prealabil, in vederea
emiterii dispozitiel de aprobarefrespingere de rectificare de céire primarul unitafi
administrativ-teritoriale competente;

I
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q) primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
Infocmese documentatia si referatul prin care se propune primaruful unitati
administrativ-teriforiale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul
praatabil al S.P.CJEP,

r} inainteazd S.P.C.JE.P. exemplarul 1l al registrelor de stare civild, in termen de 30
de zile de ia data cénd toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost
operate toate mentiunile din registrul de stare civila - exemplarut

s} sesizeazd imediat 8. P.C.JEP, In cazyl pierderii sau furtulul unor documente de
stare civild cu regim special;

precum si urmétoarele atributh:

a) elibereazid, la cererea persoanelor fizice indreptétite, certificale care sa atesle
componenia familiel, necesare reintregirii familiei afiate in striindtate;

b) efectueaz# verificlrile necesare avizari cererilor de reconstifuive i de intocmire
ulterioard a actelor de stare civili pentru cetdlenii romani gi persoanele fard cetalenie
domiciliate Th Roménia;

¢} efectueazs verificari si intocmesc referate cu propuneri In vederea avizarii de catre
SP.CJEP. a cererlor de transcriere a cerfificatelor/extraselor de stare civila
eliberate de autorititile strdine, precum i a cererilor de reclificare a actelor de stare
civila;

d) efectusazd verficari si intocmesc referale cu propuned n dosarele avand drept
obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecitoreasca a aclelor .de; stare
civild i a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a
disparitiel $i 2 morlii unel persoane, precum si Tnregistrarea tardiva a nagteri;

e) inscriu In registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobé&ndirea,
redobandirea sau renuntarea la cetalenia romana, In baza comunicdrilor primite de ia
D.G.E.P. prin structura de stare civild din cadrul S.P.C.LEP;

f) efectueazd verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa;

g} colaboreaza cu directiile de sinitate judetene si cu maternitéfile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fard acle de identilate asupra lor sau a céror
identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de parasire a copiflor nou-nascull si
neinregistrati la starea civilg;

h} colaboreazd cu unititile sanitare, Directia Generald Proteciia Copilulul, denumitd in
continuare D.G.P.C, gi reprezentantii serviciului public de asistentd sociali, denumit in
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continuare S.P.A 8., si unitdtile de politie, dupd caz, pentru cunoagterea permanentd a
situatiei numerice $i nominale a persoanelor cu situafie neclaré pe linie de stare civila
i de evidentd a persoanslor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora In
legalitate, pand la rezolvarea flecdrui caz In parte, precum si pentru clarificarea
situaliei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscut’;

i) transmit lunar, trimestrial §i semestrial la S.P.C.J.E.P. situafia indicatorilor specifici;
j} transmit lunar la 5.P.C J.E.P. situatia casétoriilor mixte;

k) completarea cererifor in vederea deschiderii procedurii succesorale pentru
persoanele decedate care au avut ultimul domiciliu pe raza mun Pagcani,

i) preluarea de Ja D.J.E.P. lasi a registrelor de stare civild i a cerlificatelor de stare
civila, in alb, necesare desfasurdni activititil de stare civild,

CAPITOLUL VI
ATIBUTH PE LINIE INFORMATICA

Art.26 _
Afributile pe linie informaticd a Serviciului public comunitar focal de evidenid a
persoanelor Pascani sunt realizate de cétre Compartimentul de Evidena al
Persoanelor, dupd cum urmeaza!

a) actualizeazd Registrul Nafioha! de Evidenli a Persoanelor cu datele privind
persoana fizicd In baza comunicarior nominale de nastere, comunicarilor nominale de
modificari privind datele de stare civild, comunicdrilor nominale privind decesul
precum si comunicariior inaintate de ministere st alte auforitdli ale administraie
publice centrale gi locale referitoare la dobandirea sau redobandirea i pierderea
cetdteniei roméne, a schimbari domiciliului din Roménia in sfrdindtate si  a
informatilor necesare In evidenta operativd a RN.E.P,, precum §i a documentelor
prezentate de cetileni cu ocazia solutiondri cererilor acestora;

h} actualizeazd R.N.E.P. cu datele necesares constituiril lotului pentru productia céitiior
de identitate;

¢} execuid activitdli pentru Tntretinerea preventivi a echipamentelor din dotare;

o) clarficd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatfia din
teren, respectiv din documentele cetalentior;

e} rezolvd erorile din baza de date locald constatate cu ocazia unor verificari sau
semnalate de alfi utilizator;




fi colaboreazd cu primarul localitdlii In vederea actualiz8rii fistelor electorale
permanente;

g} edministreazd refeaua i domeniul sistemului informatic pe probleme de
competenia serviciului public comunitar focal;

k) asigurd protectia datelor gi informatiiior gestionate si ia masuri de prevenire a
scurgerii de informati;

i} executs alte sarcini stabilite, In limita legi, de conducerea serviciului;

j) desfasoara activitdti pentru administrarea refelei locale de calculatoare, precum gi a
utitizatorilor la nivel de sistem de operare {parole, drepturi de acces, etc.}); |
k) exitrage din R.N.E.P. situafil statistice pe linie de eviden{d a persoanelor.

CAPITOLUL Vil

ATRIBUTH PE LINIE DE SECRETARIAT,
ARHIVA $1 RELATH CU PUBLICUL

Art.27
in domeniul secretariat, arhiva $i relatii au publicul, Setviciului public comunitar local
de evidenia a persoanelor Pascani are urméatoarele principale atributin

a) primeste, inregistreazd in regisirele serviciului si tine evidenia ordinelor,
dispozitilor, instructiunilor, regulamentelor, stampilelor i sigililor, asigurénd
repartizarea lor in cadryl serviciului;

b} verificd modul Tn care se aplicd dispoziiile legale cu privire la apéararea secretulul
de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;

¢} asigurd nregistrarea Tn registrele serviciului a intrarlfiesini tuturor documentelor §i
clasarea acesiora In vederea arhivarii acestora; ,
d} repartizeazd corespondenta, conform vizel sefului de serviciy, $i 0 predd dupa
executarea operatiunilor de inregistrare n registrele special destinate;

e} expediazd coresponderta, intocmeste plicurile ce urmeazd a fi expediate,
borderourile de expedifie si le predd Serviciului de Relatii cu Publicul din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului municipiului Pascani,

fi asigurd primirea §i inregistrarea pefifiifor la nivelul serviciului gl urméregte
rezolvarea acestora in termenul fegal;
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g) centralizeaza principalil indicatori realizali, verificd modui de indeplinire a sarcinilor
propuse si intoomeste sintezele, situatile comparative si analizele activitalilor
desfisurate pericdic;

h} fransmite serviciului public comunitar Judeiean de evidentd a persoanelor, sintezele
si analizele Intocmite;

i) organizeaza si asigura constituirea, Intretinrea, exploatarea si seleciionarea fondului
arhivistic al serviciului, din documeiitefe rezultate din activitatea de profil.

CAPITOLUL Vili
DISPOZITILE FINALE Si TRANZITORI

Art28
{1) Atribufile sefului serviciului si a functillor de executie, sunt prevdzute in fisele
postuiui,

(2) In raport cu medificdrile infervenite In structura sau activitatea institutiei, fisele
posturifor funclionarilor publici vor fi reactualizate la propunerea sefulu serviciului, cu
aprobarea primarulul mun. Pagcani.

{3} Figa postului sefului serviciului este aprobati de Primarul UAT. Pascani.

Art.29

Pe baza extraselor din prezentul regulament, seful serviciului intocmeste si
actualizeazd figele posturiior pentru toate funcliile din structurd, care se aproba n
conditiile legii.

Art.30

{1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoansior al Municipiufui
Pascani isi va organiza arhiva proptie operativd, pe care o va pastra in conformilate |
cu prevederile egale. |
{2} Organizarea si asigurarea Intretinerii, exploatatil ¢i selectionarii fondului arhivistic
neoperativ constituit fa nivelul serviciului, In conformitate cu dispozitiile legale n
materie, va fi asiguratad de cétre Serviciul Administralie Publicd din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului municipiului Pascani.

(3} Atributiile referitoare la primirea, Inregisirarea si expedierea corespondentei este
asigurate de Serviciul Administratie Publicd din cadrul aparatului de specialifate al
Primarutui municipiului Pagcani.

Art.31
)




Alributiile referitoare |a resurse umane, salarizare si promovare Tn funciia publica se
exercitd de catre Compartiment management resurse umane din cadru! aparatulul de
specialitate al Primarului municipiuiui Pascani.

Art.32

Atributiile referitoare Ia P.S.1. sunt asigurate de catre Compartimentul managementul
situatiitor de urgentd din cadrul aparatului de specialitate al Primarulul municipiulul
Pascani,

Art3s

Atributiile referitoare la achizitii publice se exercitd de cétre Compartimeniul achizifii
publice din cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului Pascani,

Art.34

{(DPersonalul  Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Perspanelor al
Municipiulul Pascani este obligat:

a) 58 cunvasca si 83 respecte prevederile prezentului Regulament;

b} s& manifeste grija, discipling, inifiativa si o buna colaborare Ia Indeplinirea sarcinilor
specifice;

¢} 58 rAspund3 personal pentru continutul, forma si legalitatea actelor si a materialelor
scrise pe care le Inlocmesc Tn cadrul competentsior lor; .

d} sé asigure confidenfialitatea aclelor si informaliilor institutiel si celiteanulul, In
conformitate cu prevederile legale In materie.

{2) Personalul Serviciului Public Comunitar Local de Eviden{d a Persoanslor al
Municipiului Pascani rispunde de intreaga activiiate pe care o desfagoard In fala
sefuiul serviciului,

Art.35

Méasurile de raspundere disciplinard si materiald se aplica potrivit prevederilor legale Tn
vigoare.

Art36

Prevederile prezentulul Regulament se completeazs, de drept, cu prevederile actelor
normative.

Art.37

Modificarile prezentului Regulament se vor realiza prin Hotérare a Consilivlui Local af
Municipiului Pagcani, cu avizul prealabil al D.G.E.P. ~ Bucuresti.
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