ROMANIA
JUDETUL GORJ
COMUNA RUNCU
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA Nr.50
privind modificarea Regulamentului de organizare si functionare al Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor al Comunei Runcu

Consiliul Local al comunei Runcu, judetul Gorj

Avand in vedere :

- Referatul de aprobare la proiectul de hotarare initiat;

- Raportul de specialitate al secretarului general al comunei Runcu,

- Rapoartele de avizare ale comisiilor pe domenii de specialitate;

- Prevederile O.G. nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare de evidenta a persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Prevederile H.G. nr. 2104/2004 pentru aprobarea Metodologiei privind criteriile de dimensionare a
numarului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, constituirea
patrimoniului $i managementul resurselor umane, financiare $i materiale;

- Prevederile 0.U.G. nr. 63/2010 pentru modificarea $i completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare;

- prevederile art. 129 alin. (1)alin(2), lita), alin. (3), lit ¢) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

- Avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor nr.3498316 din data de 11.09.2023;

- prevederile Ordinului Prefectului-Judetul Gorj nr. 101 din 20.04.2023 privind aprobarea numarului
maxim de posturi al Consiliului Judetean Gorj, din aparatele de specialitate ale primarilor unitatilor
administrative teritoriale din judetul Gorj, precum si din institutiile publice locale infiintate prin hotarari
ale autoritatilor deliberative de la nivelul judetului Gorj;

- Hotararea Consiliului Judetean nr.192 din 27.07.2023 privind modificarea arondarii unitatilor
administrativ-teritoriale la serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor din judetul
Gori.

- adresa Directiei Comunitare Judetene de Evidenta a Persoanelor Gorj nr.3008/31.07.2023 inregistrata
la Primaria Comunei Runcu sub nr.8049/10.08.2023.
in baza art. 139 alin, (1) si art.196, alin (1) lit a) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1.Se modifica Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului Public Comunitar Local
de Evidenta a Persoanelor al Comunei Runcu, conform anexei, ce face parte integranta din prezenta
hotarare.

Art.2. Prezenta hotarare se va comunica : Institutiei Prefectului Judetului Gorj, Primarului Comunei
Runcu, Directiei Comunitare Judetene de Evidenta a Persoanelor Gorj, Serviciul Public Comunitar Local
de Evidenta a Persoanelor Runcu, prin grija secretarului general al Unitatii Adminstrativ Teritoriale .

Adoptata in sedinta ordinara din data de 21.09.2023 cu un numar de 14 voturi, pentru”, din cei
14 consilieri prezentj la sedinta, din numarul total de 15 al consilierilor in functie.

Data: 21.09.2023

PRESEDINTE DE SEDINT, CONTRASEMNEAZA
CONSILIER, SECRETAR GENERAL AL COMUNE!
ARBAGIC VALENTIN - VLADUT CAMELIA



Anexa la HCL.50/2023
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI RUNCU

REGULAMENTUL

PRIVIND ORGANIZAREA SI F UNCTIONAREA
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR AL COMUNEI RUNCU



CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE

Art. 1- Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor al comunej Runcu, se
organizeazi in subordinea consiliului local al comuneij Runcu, in temeiul art. 1 alin.(1)
din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea sifunctionarea
serviciilor publice comunitare de evidena a persoanelor, aprobatd cu modificari si
completdri prin Legea nr. 372/2002, cu modificirile $i completirile ulterioare.

Art. 2 (1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor este constituit in
conformitate cu prevederile art, 25 alin.(1) din Ordonanta Guvernului nr.84/2001.

(2) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor al comunei
Runcu se constituie firj personalitate juridicd, prin hotirre a consiliului local.

Art. 3 - (1) Scopul serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este acela
de a exercita competentele ce ii sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a

stare civild in sistem de ghiseu unic,

(2)Activitatea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor se
desfasoard in interesul persoanei gial comunititii, in sprijinul institutiilor statului,
exclusiv pe baza si in executarea legii.

Art. 4 —Activitatea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este
coordonatd si controlati metodologic, in mod unitar, de Directia Generali pentru
Evidenta Persoanelor, denumiti in continuare D.G.E.P., si de Serviciul public comunitar
de evidentd a persoanelor al Judetului Gorj.

Intocmirea, pastrarea, evidenta si eliberarea actelor de stare civil, a actelor de identitate,
precum si desfisurarea activitafilor de primire a cererilor si de eliberare a pasapoartelor
simple electronice, a permiselor de conducere, a certificatelor de inmatriculare a
vehiculelor si a plicilor cu numere de inmatriculare, in sistem de ghiseu unic.

(2) In vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, serviciul public
comunitar local de evidenta a persoanelor colaboreazi cu celelalte structuri ale primiriei,
ale Ministerului Afacerilor Interne i coopereazi cu autoritatile publice, precum si cu
persoane fizice si persoane Juridice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor
actelor normative in vigoare.
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CAPITOLUL 11

ORGANIZAREA SERVIC[UI:UI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE
EVIDENTA A PERSOANELOR

Art. 6 - (1) Structura organizatorici, statul de functii $i regulamentul de organizare si
functionare ale serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor se stabilesc
prin hotarére a consiliului local al comunei Runcu, cu avizul prealabil al D.G.E.P..

(2) Organigrama serviciului public comunitar local de evidentid a
persoanelor este previzuti in anexa nr. 1.

(3) Statul de functii al serviciului public comunitar local de evidentd a
persoanelor este previzut in anexa nr. 2.

4) Regulamentul de organizare si func ionare al serviciului public

comunitar local de evidentii a persoanelor este prevazut in anexa nr. 3 la hotirirea
consiliului local.

Art. 7 - Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are atributii pe
linie de:
a) - evidenta a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;
b) - stare civila;
¢) - eliberare a pasapoartelor simple electronice, a permiselor de conducere, a
certificatelor de inmatriculare si a placilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor;
d) -informatici:
e) - analizi - sintezi, secretariat-arhiva sirelatii publice.'

Art. 8 — (1) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor exercita atributiile
ce-i sunt conferite de lege pentru solutionarea cererilor cetatenilor care au domiciliul sau
resedinfa pe raza de competenta.

(2) iIn vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la bazi
relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control,
potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare structuri componenta in parte.

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului public
comunitar local de evidenti a persoanelor si structurile subordonate acestuia in scopul
mentinerii, pastrarii i perfectiondrii stirii de functionalitate a serviciului, Acelasi tip de
relafii se stabilesc intre sefsi personalul subordonat acestuia.

Art. 9 -(1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor este organizat la
nivel de compartiment i are in componen{d structura de stare civila si structura de
evidenta a populatiei.

(2) La nivelul serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor, activitatea
de control si coordonare este atributul conducerii i se realizeazi prin intermediul
coordonatorului. De asemenea, in activitatea de control, pe linii specifice de munci,
coordonatorul poate angrena si alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.

(3) in cadrul compartimentului unde nu sunt prevazute functii de conducere, se
stabilesc relatii de autoritate functionale intre personalul cu functia cea mai mare $i restul
personalului acestor structuri, in vederea indrumarii si imbindrii in mod unitara activitatii
acestora, a echilibrarii sarcinilor si a armonizarii eforturilor necesare pentru asigurarea
unitaii de actiune in vederea indeplinirii obiectivelor propuse,




Art.10-(1)Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor primeste si
solufioneazi cererile cetitenilor pe probleme specifice de evidentd a persoanelor din
comuna Runcu in care functioneazi serviciul.

(2) Serviciul public comunitar local de eviden{d a persoanelor primeste si solufioneaza
cererile cetdfenilor pe probleme specifice de evidentd a persoanelor din comunele
arondate acestui serviciu respectiv, comuna Arcani si comuna Lelesti, la care nu s-au
constituit inca servicii publice comunitare locale.

(3) Modificarea arondirii actualea serviciului public comunitar local de evidentd a
persoanelor se stabileste prin hotardre a consiliului judetean, la propunerea serviciului
public comunitar judetean, cu avizul prealabil al Directiei Generale pentru Evidenta
Persoanelor.

Art. 11-(1) Conducerea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este
asigurata de seful serviciului.

(2) Seful serviciului public comunitar local de eviden{d a persoanelor este numit sau
eliberat din functie prin hotarare a consiliului local, in conditiile legii, cu avizul prealabil
al Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor in conformitate cu prevederile art. 9
alin. (2) din Metodologia privind criteriile de dimensionare a numarului de functii din
aparatul  serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea
patrimoniului §i managementul resurselor umane, financiare $i materiale, aprobati prin
Hotdrdrea Guvernului nr. 2104/2004, cu modificirile si completrile ulterioare.

Art. 12 - (1) Seful serviciului reprezintd serviciul public comunitar local de evidenta a
persoanelor in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul primdriei, cu
sefii(comandantii) unitatilor din Ministerul Afacerilor Interne, cu institutiile si
organismele din afara sistemului Ministerului Afacerilor Interne, potrivit competentelor
legale.

(2) in aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior, seful serviciului
public comunitar local de evidentd a persoanelor emite dispozitii obligatorii pentru tot
personalul din subordine, in conformitate cu prevederile legale.

(3) In conditiile legii §i reglementarilor specifice, seful serviciului public comunitar local
de evidenta a persoanelor poate delega unele atributii din competenta sa altor persoane
din subordine.

Art. 13 — (1) Seful serviciului public comunitar local de evidenti a persoanelor rispunde
in fafa consiliului local de intreaga activitate pe care o desfégoara, potrivit prevederilor
fisei postului.

(2) Personalul serviciului public comunitar local de eviden{a a persoanelor raspunde de
intreaga activitate pe care o desfésoara, in fafa sefului serviciului.




CAPITOLUL 111

ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCALDE EVIDENTA A

PERSOANELOR

Art. 14 - Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are urmitoarele
atributii principale:

a)
b)

g)
h)

i)

intocmeste, {ine evidenta si elibereazd certificatele/extrasele multilingve de stare
civila;

inregistreaza actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile s modificirile
intervenite in statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;
intocmeste si pastreazi registrele de stare civild, in conditiile legii;

intocmeste, completeaza, rectifica, anuleazi sau reconstituie actele de stare civila si
orice mentiuni efectuate pe actele de stare civila, in conditiile legii;

constatd desfacerea césitoriei, prin divor{ pe cale administrativa, daci sotii sunt de
acord cu divortul si nu au copii minori, nascuti din cdsitorie sau adoptati;
actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor, cu datele de identificare si
adresele cetatenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competenta teritoriali
a serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor:

utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor:

furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidenti a populatiei, denumit
in continuare S.N.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de
Evidenta a Persoanelor;

furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei citre
autoritafile si institutiile publice centrale, Judetene si locale, agentii economici §i catre
cetateni;

primeste, in sistem de ghiseu unic, cererile si documentele necesare in vederea
eliberdrii actelor de identitate. pasapoartelor simple electronice, permiselor de
conducere, certificatelor de inmatriculare si a placilor cu numere de inmatriculare a
vehiculelor si le inainteazi serviciuluj public comunitar judetean de evidenta a
persoanelor, serviciul public comunitar pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor
simple, respectiv serviciul public comunitar regim permise de conducere i
inmatriculare a vehiculelor.

primeste de la structurile competente actele de identitate, pasapoartele simple
electronice, permisele de conducere, certificatele de inmatriculare si placile cu
numere de inmatriculare a vehiculelor, pe care le elibereazi solicitantilor;

tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

constatd contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

indeplineste si alte atributii  specifice activitafii de evidentd a persoanelor,
reglementate prin acte normative.




Sectiunea I

ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
SI ELIBERARE A ACTELOR DE IDENTITATE

Art. 15-In domeniul evidentei persoanelor si eliberdrii actelor de identitate, serviciul
public comunitar local de eviden(a a persoanelor are urmatoarele atributii principale:

b) primeste si solutioneazi cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele
care isi schimba domiciliul din strdindtate in Romania;

¢) primeste si solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate in unitati sanitare $1 de protectie sociala, precum si ale celor aflate in locurile
de retinere si de arest preventiy din cadrul unitatilor de politie sau in penitenciar din
zona de responsabilitate si inmaneazi documentele solicitate:

d) inregistreazi toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucrari,
in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

¢) rispunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare, inscrise in
formularele necesare eliberirii actelor de identitate si preluate in Registrul National de
Evidenti a Persoanelor:

2) desfasoara activitifi de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

h) furnizeazi, in conditiile legii, datele de identificare §i de adresa ale persoanei citre
autoritatile si institutiile publice centrale, Judetene si locale, agentii economici si citre
cetafeni, cu respectarea prevederilor legale;

i) efectueaza verificiri in Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu privire la
schimbarea numelui pe cale administrativa, in conditiile in care lucritorul de Stare
civild nu are posibilitatea de a le efectua;

) identifica — pe baza mentiunilor operative — elementele urmdrite, cele cu
interdiciaprezentei in anumite localitati etc. si anun{a unitafile de politie in vederea
ludrii masurilor legale ce se impun;

k) colaboreazi cu unitétile de politie, participand la actiunile §i controalele organizate de

estea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de
Cazare turistica, in vederea identificari persoanelor nepuse in legalitate pe linie de
evidentda a persoanelor, precum si a celor urmdrite in temeiul legii, precum si cu
politia locald potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidenta a persoanelor;

I) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitdtile operative ale
M.A.L, in scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in
temeiul legii;

m) solutioneazi cererile formatiunilor operative din M.ALL, SRI., SPP., Justitie,
Parchet, M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuala a persoanelor fizice,
curespectarea prevederilor legale;

n) in colaborare cu structurile M.A.L sau politia locala desfasoard activitati specifice
pentru punerea in legalitate a persoanelor care nu au solicitat eliberarea unui act de
identitate in termenul prevazut de lege;




0) acordd sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati
sanitare si de protectie sociald. ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

p) formuleazi propuneri pentru imbunititirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru etc.;

q) intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfasurate lunar, trimestrial,
semestrial §i anual in cadrul serviciului;

r) completeazi la cererea persoanelor fizice sau a institutiilor cu atributii in domeniul
asistentei sociale Formularu] E401;

S) asigurd gestiunea cérfilor de identitate provizorii siintocmegte procesele-verbale de
scddere din gestiune;

t) rispunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

u) organizeaza, asigurd conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale
manuale;

V) asigurd protectia datelor cu Caracter personal si a informatiilor clasificate, precum
sisecuritatea documentelor serviciului, in conformitate cuy dispozitiile legale;

W) sesizeazi disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenta a persoanelor si
raporteaza dispariia acestora pe cale ierarhici;

X) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor $1 instructiunilor care
reglementeazi activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

y) constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

z) indeplineste atributiile stabilite prin Metodologia comuna privind procedura de

colectare, actualizare, consultare si stergere a datelor in/din R.P.ID., actualizeazi si

raspunde de corectitudinea datelor preluate in R.P.L.D.

aa) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidenta a persoanelor,reglementate
prin acte normative.

Sectiunea IT
ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art. 16 — Pe linie de stare civild, serviciul public comunitar local de evidenfd a
persoanelor are urmitoarele atributii principale:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie si de
deces, in dublu exemplar §i elibereazi persoanelor fizice indreptatite certificate/extrase
multilingve doveditoare, privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

b) inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civili aflate in pastrare si trimite
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila exemplarul I sau
dupd caz, exemplarul I, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitara a
dispozitiilor in materie de stare civila;

¢) elibereaza, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu
Tespectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale
Regulamentului nr. 679/2016 privind protectia persoanelor Jfizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date §i de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) ;




d) elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civild; dovezile cuprind, dupi caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe
marginea actului de stare civila;

€) trimite, structurilor de eviden{d a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar
local de evident a persoanelor, la care este arondati unitatea administrativ-teritoriala, in

f) trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii decesului.
documentul de evidentd militard aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

g) trimite, structurilor de stare civila din cadrul serviciul public comunitar local de
evidentd a persoanclor, la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriala, pand la
data de 5 a lunii urmdtoare, certificatele anulate la completare;

h) intocmeste buletine statistice de nastere, de cisitorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pand la data de 5 a lunii
urmatoare inregistririi, la DirectiaJudeteani de Statistica;

i) dispune masurile necesare pastrarii registrelor, certificatelor $i extraselor multilingve
de stare civili in conditii care si asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si
asigurd spatiul necesar destinat desfagurarii activitatii de stare civila;

J) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de
coduri precalculate, pe care le pastreaza si arhiveazi in condifii de deplini securitate:

k) propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneali speciald, pentru anul urmator, si il comunica, anual, structurii de
stare civila din cadrul SP.CJEP.;

I) reconstituie registrele de stare civili pierdute ori distruse - parial sau total -, prin
copierea textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin
semnare §i aplicarea sigiliului si parafei;

m) primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativi si documentele

-~

strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de
nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le
inainteaza D.G.E.P., in vederea avizirii inscrieri mentiunilor corespunzitoare sau, dupa
caz, a emiterii aprobdrii;

0) primegte cererile de transcriere a certificatelor, extraselor de stare civila procurate din
straindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare
sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuni cu intreaga
documentatie, in vederea avizirii prealabile de citre S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora
se afla;

P) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificiri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le inainteazi S.P.C.LE.P., pentru aviz prealabil, in vederea




emiterii dispozifiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii
administrative-teritoriale competente;

q) primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioars a actelor de stare civila,
Intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului  unititii
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul

Polifiei Romane si Directiei Generale a Finantelor Publice Judetene din cadrul Agentiei
Nationale de Administrare Fiscala, de la locul de domiciliu al solicitantului;

t) inainteazi S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila avand toate filele
completate, in termen de 5 zile de Ia data ultimului control al S.P.C.J.E.P., dupi ce au
fost operate toate mentiunile din registrul de stare civilj - exemplarul I;

u) sesizeaza imediat S.P.C.J.LE.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare
civild cu regim special;

v) elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care s ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in straindtate;

W) efectueazi verificarile necesare avizdrii cererilor de reconstituire si de intocmire

X)

S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor, extraselor de stare civila eliberate
de autoritatile striine, precum sia cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

y) efectueazi verificiri siintocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecitoreasci a actelor de stare civila si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea Judecitoreasci a mortii unei
persoane.;

z) efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numeluj pe cale
administrativi:

raza careia se afla ultima locuintd comuni a sotilor.inregistreazi cererile de divort pe cale
administrativa, in Registrul de intrare-iegire al cererilor de divort si acorda sotilor un
termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

ab) confruntd documentele cy care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de
divort pe cale administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casitorie si actele de
identitate si, dupi caz, declaratiile pe propria rispundere, date in fata ofiterului de stare
civild, in cazul in care ultima locuintd declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau



ad) solicitd, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul serviciului public
comunitar judetean de evidenta a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor
de divort, a numirului certificatului de divort, care urmeazi a fi inscris pe acesta;

ae) comunicd la structura de evidenta persoanelor, din cadrul s.p.c.l.e.p. competent,

pentru inregistrarea, in R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea casdtoriei pe cale
administrativi, in baza comunicarilor transmise de citre primériile unitatilor

casdtorie, de notarii publici:
af) colaboreazi cu autoritafile de sanitate publicad judetenesi cu maternitdtile pentru

la starea civili:
ag) colaboreazi cu unititile sanitare, institutiile de protectie sociald siunititile de politie,
dupi caz, pentru cunoasterea permanenta a situatiei numerice si nominale a persoanelor

ai) transmite, trimestrial, la S.P.C.J.E.P. analiza situatiei privind punerea
linie de stare civilasi de evidenta persoanelor a asistatilor si minorilor institutionalizati in
unitatile sanitare si de protectie sociali;

aj) intocmeste, trimestrial, Anexa nr.4, referitoare la numarul persoanelor care au solicitat
transcrierea certificatelor/extraselor multilingve de stare civili in registrele de stare civila
romane ca urmare a (re)dobandirii cetateniei roméane;

ak) intocmeste semestrial situatia privind decesele neoperabile, respectiv decesele
cetdtenilor striini decedati in Romania:

al) desfasoara activitdfi de primire, examinare, evidenfd si rezolvare a petitiilor
cetatenilor;

am) asigurad colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale
M.AL, in scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in
temeiul legii;

an) formuleazd propuneri pentru imbunititirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru ete.;

ao) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

ap) executd actiuni $i controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de
ordine publici, in unitafile sanitare §i de protectie sociala, in vederea depistarii
persoanelor a ciror nastere nu a fost inregistrati in registrele de stare civili si a
persoanelor cu identitate necunoscuti;

aq) colaboreazi cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane
cu identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati;

ar) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor siinstructiunilor care

- .

reglementeazi activitatea pe linia regimului de stare civil a persoanelor;

straindtate si neinregistrati la autoritdtile striine sau inregistratd cu date nereale si
intocmeste referatul cu verificdrile prevazut de legislatia in domeniul;



nastere in baza avizului i aprobarii primarului;

au) preia cererile de eliberare a Certificatului privind domiciliul Cu care solicitantul
figureazi in Registrul National de Evidentid a Persoanelor,precum $i documentele
corespunzatoare si le inainteazi la S.P.C.J 40

av)indeplineste atributiile stabilite prin Metodologia comuni privind procedura de
colectare, actualizare, consultare sistergere a datelor in/din RPID.;

ax) indeplineste si alte atributii specifice activitaii de stare civild, reglementate prin acte
normative.

Sectiunea II1
ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art. 17— Pe linie informatica, serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor
are urmdtoarele atributii principale:

a) actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu datele privind persoana

fizicd in baza comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei

b) actualizeazi Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu mentiunile operative,

puse la dispozitie de D.G.EP.;

¢) preia in Registrul Nationalde Evident a Persoanelor datele privind persoana fizica,
in baza comunicirilor nominale pentru nascutii vii, cetiteni romani, ori cu privire la
modificirile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsti de 0-14 ani, precum
si datele privind persoanele decedate:

d) preia in sistem informatizat imaginea cetitenilor care solicitd eliberarea actelor de
identitate sau care soliciti inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de
identitate;

€) opereazi in Registrul National de Evidentd a Persoanelor data inméndrii cirtilor de
identitatesi a cartilor de identitate provizorii;

f) clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circula;iesisitua;ia din

teren, respectiv din documentele cetatenilor;

Opereaza corectii asupra neconcordanelor inregistrate in Registrul National de

Evidentd a Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti

utilizatori);

h) desfisoara activitdti pentru administrarea refelei locale de calculatoare, precum sia
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

i) executd activitafi pentru intretinerea preventivi a echipamentelor din dotare;

i) evidentiazi incidentele de aplicatiesi le solutioneazi pe cele referitoare la hardware
$i sistem de operare;

k) participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de
aplicatie pe echipamentele de calcul care compun  sistemul informatic local,
impreuni cu specialistii B.J A.B.D.E.P.;

g



I) asigurd inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de
service;

m) asigurd protectia datelor siinformatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu:

n) formuleaza propuneri pentru imbundtatirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru etc.;

0) indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului National de Evidenta a
Persoanelor, reglementate prin acte normative,

Sectiuneal V

ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA,
SECRETARIAT $I RELATII CU PUBLICUL

Art. 18 — In domeniul analiza-sinteza, secretariat sirelaii cu publicul, serviciul public

comunitar local de evidentd a persoanelor are urmatoarele atributii principale:

a) primeste, inregistreaza si {ine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul
serviciului;

b) verificd modul in care se aplicd dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de

¢) organizeazi si asigurd intreinerea, exploatarea siselectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in
materie;

d) asiguri inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in
vederea arhivarii:

€) repartizeaza si expediaza corespondenta dupi executarea operafiunilor de inregistrare
in registrele special destinate;

f) asigura primirea $i inregistrarea petitiilor si urmdreste rezolvarea acestora in termenul
legal;

g) organizeazi si desfasoara activitatea de primire in audienti a cetdtenilor de catre
conducerea serviciului sau lucritorul desemnat;

h) centralizeaza principalii indicatori realizati, verificd modul] de indeplinire a sarcinilor
propuse si intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor
desfasurate periodic;

i) transmite serviciului public comunitar judeteande evidenta a persoanelor, sintezele §i
analizele intocmite:

J) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele
rezultate din activitatea de profil,
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CAPITOLUL V

DISPOZITII FINALE

comunitar local de evidentd a persoanelor, fisele posturilor pand la functia de sef de
birou, inclusiv, vor fi reactualizate, cu aprobarea sefului serviciului.
(3) Fisa postului sefului serviciului va fi reactualizati numai cu aprobarea Consiliului

Art. 20 - Personalul serviciuluij public comunitar va fi incadrat conform prevederilor
legale.

Art. 21 - Personalul serviciului public comunitar local este obligat si cunoasca si si
aplice intocmai, prevederile prezentului regulament, in partile ce-I privesc,

SEFUL SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR AL COMUN EI RUNCU

SECRETAR GENE ;
VLADUT CAMEL




Anexa la Regulamentu] S.P.C.L.E.P. RUNCU

ORGANIGRAMA
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL
DE EVIDENTA A PERSOANELOR RUNCU

CONSILIUL
LOCAL RUNCU

PRIMAR

y

SERVICIUL PUBLIC
COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR
Stare civili -1 la nivel de compartiment
Evidenta persoanelor — 2
Total functii de executie — 3 evidenta populatiei
: stare civila

PRESEDINTE DE SEDINT A
ARBAGIC VALENTIN CO8M

SECRETAR GENER? ’
VLADUT CAMELIA



Anexa la Regulamentu] S.P.C.L.E.P. RUNCU

ROMANIA

CONSILIUL LOCAL RUNCU
JUD. GORJ

STAT DE FUNCTII

pentru Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor Runcu

Nr. Functia Nr. Din

Nivel Clasa, Observatii
crt,

posturi | care | studii gradul si
vacante treapta

- S Clasa
L,grad
profesional
superior

2. Inspector 1 - S Clasa
[,grad
profesional
principal

3. Inspector 1 - S Clasa
I,grad
profesional
principal

) Inspector |

SECRETAR GENE
VLADUT CAMEL




