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DISPOZII GLRLT A 1
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LARY IS

Serviciut bublic Directia Comumnitara de l-videntd a Persoanelor esita, infing:
prin H.C.L. nr. 240/21.12 2004, in temeiul ait. 1 alin. (1) din Ordonanta Guvernului ni
8472001 privind Infiintarea, organizarca si funclionarea serviciilor publice comunitare de
evidenia a persoanclor, cu modificdrile si completirile ulterivare, se reorganizenzi oo
Serviciul {'ubli; Comurlitar de I videntd a Persoanelor, i3 personalitate juiidica, i
subcrdinea Consiliviui Local al Municipi:ilui Resita.

Art. 2

(1} Scopul serviciului public comunitar de eviden(d a persoanelor este acela de
a exercita competentele ce §i sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a
prevederilor actelor normative care reglementeazi activitatea de evidentd a persoanelor
in sistem de ghiseu unic. ,

(2) Activitatea servigiuluj public comunitar se desidsoars in interesul persoanei
si al comuhifétii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si n executarea lexgi.

(3) Serviciul public comunitar do evidentd a persoanelor asigurd intocirea,
pastrarea, evidenta st eliberarea actelor de stare civila, a cartilor de identitate, a cartilor
electronice de identitate st cartilor de alegator, precum $i desfdsurareg activitatilor de
primire a cerelilor i de eliberare a pasapoartelor sim'ple electronice, a permiselor de
conducere, a certificatelor de inmatriculare a vehiculelor st a placitor cu numere de
inmatriculare, in sistem de ghiseu unic.

Art. 3

Serviciul public comunitar de evidenta a persoanelor are urmdatoarele atiibutii
principale:

a) intocmeste, tine evidenta si elibereazé cerificatele de stare civila;

b) inregistreazii actele $i faptele de stare civilg, precuni si meniiunit: i
modificarile intervanite in statutul civil, Tn domicilivl si resedinta persoanei. in conditiile
legii;

¢) intocmeste si pastreazs registrele de stare civila, in conditiile legii;

d) intocmeste, completeaza, rectificd, anuleaza say reconstituie actek: de stare
civila si orice mentiuni efectuate pe actele de stare civild, in conditiile legii:

e) actualizeazd Registrul Judetean de Evidenta a Persoanelor oy datele de
identificare si adresele cetatenilor care au domiciliu! in raza de competenta teritorial. ¢
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serviciulun public comunitar;

f}  utilizeaza si valorificd Reoistiul Nationa! de zvidentd a Parcoanelor;

a) fumizeazé, in cadrul Sistemului national infformatic de evident’: a populafic,
denumit in continuare S.N.1ILP., dale necesare poentru actualizarea bogistalun Nationl
de Lvidenta @ Persoan oy,

h)  fumnizeaza, in conditiile tegii, datele de identificare si de adrosa ale persoanei
cétre autoritatile si institutile publice centrale, judelene gi locale, agentii economici gi
catre cetateni;

i) primeste, n sistem de ghiseu unic, cererile si documeniele necesarc in
vederea eliberdrii cartilor de identitate, cartilor de alegétor, pasapoartelor siniple
electronice, permiselor de conducere, certificatelor de inmatriculare o1 a pldcilor cu
numere de inmatriculare a vehiculelor si le inainteaza serviciului public comunitar
judetean de evidentd a persoanelor, serviciului public comunitar pentiu eliberarca si
evidenta pasapoartelor, respectiv serviciului public comunitar regim peimise de
conducere si inmatriculare a vehiculelor;

) primesle de la structurile competente cartile de identilate, cartile de alegator,
pasapoartele simple, permisele de conducere, certificatele de inmatriculare si placile cu
numere de inmatriculare a vehiculelor, pe care le elibereaza solicitantilor;

k) tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de decumente eliberate;

) constaté contraventiile gi aplica sanctiuni, in conditiile legii;

n) indeplineste sialte atributii specifice activitilii de evidentd a persoanelor,
reglementate prin acte normative;

Art. 4

(1) Serviciu! public comunitar de evidents a persoanelor exercita atributiile ce-i
revin  potrivit legii, pentru solutionarea cererilor cetatenilor care au domiciliul sau
resedinta in municipiul Resita.

(2) Serviciul public comunitar de evidentd a persoanelor primeste  si
solutioneaza, Tn materie de evidentd a persoarielor si cererile celatenilor din comunele
arondate prin  Hotérarea Consiliului Judetlean nr. 40/31.03.2009 pani la organizarea
serviciilor publice comunitare locale din wmatoarele unitali administrativ-teritoriale:
Brebu, Brebu Nou, Caragova, Dognecea, Ezerig, Firliug, Goruia, l_upac, Timova, Valiug,
Zorlentu Mare.

Art. &

fn indeplinirea prerogativelor cu care este investit, serviciul public comunitar
de evidentd a persoanelor coopereazi cu celelalte structuri ale  Primériei municipiului

Resita, ale serviciilor publice aflate  n suboidinea Consiliului Local, al




Administraliei si fhernclr ¢ dezvolta relatii de colaborare  cu athoitatile publie:,
societiii comerciale, asocialii gi fundatii, precun si cu persoane fizice, pe problene o
intares comun, polrivil actcior normative in vigoare sau  proloceidelor incheiate i

acest scns,

Capitolul I

URGANIZAIKEA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR D)
- EVIDENTA A PERSOANEL OR

A. Structura organizatorics

Art. 6

Serviciul public comunitar de evidenta a persoanelor, serviciu firs personailitate
juridica, are In componenta sa doua compartimente:

- Compartimentul de evidenta a persoaneior;
- Compartinientul de stare civila.

Art. 7

(1) Numarul de posturi, natura acestora, condilile de incadrare si nivelul do
salarizare sunt cele stabilite prin organigrama si statul de functii aprobate prin hotarare
a Consiliului Local si prin aclele normative in vigoarc.,

(2) In cadrul serviciul public comunitar local de evidentd a persoanclor isi
desfasoard activitatea atat funciionari publici cat si personal contractual detagat de Ia
Ministerul Administratiei si Internelor, i condiiile: legii.

(3) Acestor categorii de personal i se vor aplica in mod corespunzator
prevederile prezentului regulamenit,

Art. 8

Individualizarea atributiifor pentru fiecare persoans angajata in cadrul serviciului
public coniunitar de evidenta a persoanelor se realizeaza prih fisa postului, in conditiile
legii.

Art. 9

Activitatea desfasuratd de cétre structurile serviciului public comunitar de
evidenta a persoanelor in vederea atingerii obiectivelor propuse are labaza relatii de
autoritate ierarhice, functionale, de cooperare, de coordonare ¢i de control potrivit

atributiilor stabilite pentru fiecare compartiment in parie.
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Art, i)

(1) Relatiile de auloritate icrarhice se slabilesc intre seful serviciului ¢

. structurile  subordonate acestuia in scopul organizarii, mentinerii si perfectionérii st

de functionalitate: a sistemului serviciului public comunifar de evidentlii a persoanelor

(2) In cadru! compartimentelor in care nu sunt prevazute funclit de conducco
se stabilesc relalii de autoritale functionale intre personalul cu functia ceas mai mare i
restul-personalului acestor structuri, in vederea ndrumarii si imbindrii In mod vnitoan, T
conformitate cu scopurile si obiectivele propuse a aclivitatii acestora si a echilibriin:
sarcinilor, armonizarii eforturilor necesare $i asigurari unitdtii de acfiune in indepliniern
obieclivelor,

Art. 11

intre structurile serviciului public comunilar  de evidentd a persoanclor se
stabilesc relalii de cooperare pentru indeplinirea sarcinilor specifice $i in vederea
integrarii obiectivelor in ansamblul atributiilor serviciului,

Art. 12

La nivelul serviciului public comunitar de evidentdl a persoanelor activitatea de

control $i coordonar ) efului_serviciului si se realizeaza direct ori_prin

~—

intermediul persoanelior desemnate ca si coordonatori din cadrul comparlinentelor, cu

avizul Secretarului Municipiului Resita si aprobarea Primaruiui Municipiului Resita. De

asemenea n activitatea de control, pe domenii de activitate, seful serviciului poate

angrena si alt personal specializat din cadrul structurii proprii.
Art. 13

Coordonatorii _compartimentelor _rdspund de intreaga activitate pe caie o

. m—————
desfagoara in fata sefului serviciului, cu acordul Secretarului Municipiului Resita_gi

aprobarea Primarylui Municipiuhi-HResia——

B. Coordonarea §i conducerea activititii Serviciului Public Comunitar de
Evidenta a Persoanelor

Art. 14
(1) Activitatea Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor este

coordonata de catre Sgela.ud.mumenp-mrl-u-r—i%eaﬁa""

(2) Conducerea Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor este

asigurata-de-sefiyl serviciulu

Art. 15
(1) Seful Serviciului Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor reprezinta
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serviciul n relatile cu gelii celorlalie stiuciur din cadrul primériei si a servictilor prblice:

subordonale  Consiliului  Local, cu comandantii - (sefil) unitatilor  din Mimisterul
Administratiei si Intermelor, cu institutil: 4i organismele din afara sistemului Ministerulis
Administratiei si Interetor, potrivit competoentelor lagile.

Art. 36

e et s At g A

(1) Seful Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor raspunde in fata

Consiliului Cocal de Intreaga activitate pe care o desfagsoard, potrivit prevederilor figei

—— .
postului.
i ———r

(2) Personalul serviciului public cor:unitar raspunde de intreaga activitate pe care

o desfasoara, in fala sefului serviciului.

CAPITOLUL 1)

ATRIBUTIHLE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR | JE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Arl. 17
Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor are in structura sa dous

compartimente care au ca principale obiective in desfagurarea activitatii solutionarca

problemelor pe Iinie@:
T evidenta a persoanelor, eliberarea actelor de identitate gi informatica;
T ————e,
- stare civila;
p———
- analiza-sinteza, secretariat-arhiva si relatii publice.
At 18
In domeniul evidéntei persoanelor i eliberarii actelor de identitate, serviciul
public comunitar de evidentd a persoanelor are urmatoarele atributii principale:
a) primeste, analizeaza si solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate,
stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate g mentiunii privind stabilirea
resedintei i inmaneaza persoanelor fizice documentele solicitate;
b) primeste si solutioneaza cererile de eliberare & actelor de identitate pentru
perscanele care fsi schimba domiciliu! din strdinatate in Romiénia;
c) primeste si solutionezd cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale
persoanelor internale in unitdti sanitare si de protectie sociald, precum si celor aflate in
arestul unitatilor de politie ori in unitdti de detentie din zona de responsabilitate i
inmaneaza persoanelor fizice documentele solicitate;

d) inregistreazd  {oate  cererile, i registreie corespunzatoare
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categorii de lucriiri, in conformitale cu prevederile metodologiei de: luciu,

e) raspunde de coreclitudinea datelor preluate din documenicle primare st inserise: in
forrnularele necesare eliberarii actelor de identitate:;

)  desfasoara activitiiti de distribuire a cartilor de alegiitor;

g) destagoara activitdli de primire, examinare st rezolvare a petiliilor celaientlor;

h)  furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei calie
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene i locale, agentii economici si célie
celateni;

i) efcctueaza verificari cuy privire la schimbarea numelui pe cale administrativi:

i) identifica - pe baza mentiunilor operative - elementele urmiirite, cele cu interdiclia
prezentei in anumite localitati etc. si anunta unitatile de politie in vederea ludrii masuritor
legale ce se impun:

k) colaboreazad cu formatiunile de politie, participand la actiunile si controalcle
organizate de acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri i
alte unitati de cazare turistica, in vederea identificirii persoanelor nepuse In legalitate pe
linie de evidenta a persoanelor, precum si a celor urmérite Tn temeiul legii;

)  asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale
M.A.L, In scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in
temeiul legii;

m) solutionezd corerile formatiunilor operative din MAL, SRI. SPP. Justitie,
Parchet, M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuala a persoanelor fizice;

n) acorda sprijin In vederea identificarii operative a perscanelor internate In unitafi
sanitare si de protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate:

o) formulezd propuneri pentru Tmbunatitirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru efte.;

p) intocmeste situatiile statice si analizele activitailor desfasurate lunar, trimestrial si
anual Tn cadrul serviciului;

q) asigura gestiunea cartilor de identitate provizorii i intocmesc procesele-verbale de
scadere din gestiune;

r}  raspunde de activitdtile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhive
specifice;

s) organizeaza, asigurd conservarea i utilizarea, ih procesul muncii, evidentele
locale manuale;

t)  asigura protectia datelcr cu caracter personal si @ informatiilor clasificate, precum si

securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

u) sesizeaza& disparitia, 1n alb, a tipizatelor nseriaic pe linie (i(E/E\-’.i$ﬁeni'Elfi.-‘""'"
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persoanclor gi rapotieaza disparitia acestora pe linie ferarhica;

v) riaspunde de aplicarea infocmai a dispozitilor legale, a ordinelor i instructiunio
care reglementeza aclivitatea pe linia regimulii de evidentd a persoancior;
w)  consiatd contraventiile ¢i aplica sanctivni, in conditille leai,
x) indeplineste ¢i alle atributii specifice activilalii de evidenfd a persvanelor,
reglementate prin acte normative,
Al 19

Pe Iinig informaticé, seiviciul public comunitar de evidenld a persoanelor are
urmétoarele atributii principale:
a) actualizezd Registrul Local/Judetean de Evidentd a Persoanclor cu datele privind
persoana fizicd in baza comunicdrilor inaintate de ministere gi alte autoritali ale
administratiei publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de
cetaleni cu ocazia solutiondrii cererilor acestora;
b) actualizezd Registrul Local/Judetean de Evidentd a Persoanelor cu mentiunile
operative, precum si cu informatiile preluate din comunicarile primite si extrage din
R.J.EP. situati statistice pe linie de evidentd a persoanelor, utilizand aplicatiilc
informatice puse la dispozitie de D.E.FP A.B.D,,
c) preia in Registrul Local/Judetean de Evidentd a Persoanelor datele privind
persoana fizicd, in baza comunicarilor nominale pentru ndscutii vii, cetiteni romani, ori
cu privire la modificdrile intervenite in statutul civil al persoanelor Tn varsta de 0-14 ani,
precum si datele privind persoanele decedate;
d} preia in sistem informatizat imaginea cetétenilor care solicita ellberqroa actefor de
identitate sau care solicita inscrierea mentiunii de stabilire a regedintei,
e) actualizeza datele si pregateste lotul in vederea producerit cartilor de identitate;
fy  copiazi pe suport magnelic lotul cu cererile pentru producerea cariilor de identitate
si completeaza fisa de insotire a lotulti i celelalte evidente,
g) salveza si arhiveazé pe suport magnetic, figierul de imagini pentru loturile de carli
de identitale;
h) opereazd in Registrul Local/Judetean de Evidentd a Persoanelor data inmanarii
cartilor de identitate;
) clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie yi situatia den
teren, respectiv din documentele cetétenilor,
i) opereaza corectii asupra neconcordantelor tnregistrate in Registrul Judetean de
Evidentd a Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alli

utilizator),
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k) colaboreazi cu primarul localitati in veceiea aclualizarii listelor electorale
permanenie,
) desfasoari activitati pentru administrarea retelei locale do calculatoare, precum si
a utilizatorilor la nivel de sistein de operare (parole, drepluri de accus, efc.);
m) executd activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare:
n} evidentiazd incidentele de aplicatic si le solutioneazii pe cele referitoare I4
hardware si de sistem de opcrare:
0) participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazé si
de aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local,
impreuna cu specialistii BJEABDE.P;
p) asigurd inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcut prin firme de
service;
g) asigurd protectia datelor i informatillor gestionate si ia méasuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate si secrele de serviciu;
r}  formuleazé propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiet de
lucru etc.;
s) Indepiineste si alte atributii privind actualizarea Registrului Judetean de Evidents a
Persoanelor,reglementate prin acte normative.

Art. 20

Pe linie de stare civila, serviciul public comunitar de eviden{a a persoanelor are
urmétoarele atributii principate:
a) Tntocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acic de nastere, de casatorie si de
deces, In dubiu exemplar, $i elibureaza persoanelor fizice indreptatite certificate
doveditoare, privind actele si faptele de stare civila inregistrate:
b) inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimite
comunicart de mentiuni pentru inscriere In registrele de stare civild exemplarul | sau
dupé caz exemplarul I1,in conditile prezentei metodologii;
c) elibereaza, gratuit, ia cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Legii nr.
677/2001 peniru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal gi libera circulatie a acestor date;
d) elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind Tnregistrarea unui act de
stare civild; dovezile cuprind, dupd caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe
marginea actului de stare civila:
e) trimite, structurilor de evidents a( perzoanelor din cadrul S.P.C.LEP. la
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care este alontatd unitatea adiinistraiiv-teritorialia, n termen de 10 zile de la duin
intocminii actului de stare civila sau a modilicarilor intervenite in statuiud civil, comunicie
nominale pentru ndscutii vii, cetdtent romani, ori cu privire la modificérile intervenile in
statutul civil al cetdtenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedale o
declaratiile din care rezulta c¢i persoanele decedate nu au avut act de idenlitate se trimil
la structura de evidenta a persoanclor din cadrul S.P.C.LEL. de la ulimul loc de
domicilitr;

f)  irimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoare inreqistrarii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili cau recrutilor;

g) trimite, structurilor de stare civilad din cadrul 5PP.CLEP., la care oste arondata
unitatea administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate
la completare:

h)  intocmeste buletine statistice de nastere, de clsdlorie gi de deces, h conformitate
cu normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii
urmatoare Tnregistrérii, la Directia Judeteana de Statistics:

i) dispune masurile necesare pastririi registrelor si certificatelor de stare civild in
conditii care sa asigure evitarea deterioraiii sau disparitiei acestora gi asigura spatiul
necesar destinat desfasurarii 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 arhiveaza in conditii de deplind securitate:

k) propune necesarul de registre, cerlificate de stare civita, formulare, imprimate
auxiliare si cermeald speciala, pentru anul urmator, st 1l comunica, anual, structurii de
stare civila din cadrut S.°P.C.J.EP,;

) reconstituie regisirele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin
copierea textului dih exemplarul existent, certificand exac.itatca datelor inscrise prin
semnare $i aplicarea sigiliului si parafei;

m} primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativa si documentele
prezentate in motivare, pentru a i transmise, spre verificare, 5.P.C.L.E.P. la care este
arondata unitatea administrativ-teritoriaia;

n) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire ta modificarile intervenite in
strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de
nume sifsau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le
inainteza D.E.>.AB.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzétoare sau,
dupa caz, a emiterii aprobarii;

0) primeste cererile de transcriere a cerificatelor si extruselor de stare civild procurate
din strainatate, nsotite de actele ce le sustin, Tntoc'me ste referatul cu pmé )rea
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de ajrobare siu respinaer: a cererii de transcriere pe care il inainteza, impreuni cu
intreaga docuimerniatic;, 1. vederea avizirii prealabile de catre S P.CUEG in
coordonarea ciutora se all’

p)  primeste cercriie de reclilicare a aclelor de stare civila si efectueazad veriticini
pentiu stabilirea cu exaclitate a crorilor depistate In cuprinsul actelor de stare civild sau
a mentiunilor inscnise pe acestea, intocmesc documentatia st referatul cu propunere de
aprobare sau rcspingere $i le aintezd S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederen
emiterii dispoziliei de aprobare/respingere, de rectiticare de cétre primarul unigadii
administrativ-teritoriale competente;

Q) primeste cererile de reconstituire si intocmire ulericard a actelor de stare civitii,
intocmesc  documentatia si referatul prin care se propune primarului - unitélii
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul
preaiabil at S.P.C.J.L.P.;

ry inscrie in registrele de stare civild, deindata, mentiunile privind dobandirea,
redobéndirea sau renuntarea la cetatenia romana, in baza comunicarilor primite de la
D.E.P.AB.D. prin structura de stare civil din cadrul SP.CJEP,;

s} transmite, dupd Tnscrierea mentiunii corespunzatoare actul de nastere, o
comunicare cu privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor Li
Administrarea Bazelor de Date, Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului
Administratiei si [rtermelor, Directiei Cazier Judiciar, Statistica si Evidente Operative din
cadrul Inspectoratului General al Politiei Romane si direcliei generale a finatelor publice
judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscala, de Ia locul de domiciliv
al solicitantului;

) inaintezd S.P.C.J.E.P. exemplarul Il al registrelor de stare civild, Tn termen de 30
de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost
operate toate mentiunile din registrul de stare civita - exemplarul |;

u) sesizeaza imediat S.P.C.LE.P., 1n cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare civild cu regim special;

v) elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptdtite, certificaie care s3 ateste
componenta familiei, necesare intregirii familiei aflate in strainitate:

w) efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire
ulterioara a actelor de stare civild pentru cetatenii romani si persoanele fara cetitenie
domiciliate in Romé&nia;

x)  efectueazd verifican si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii de citre
S.P.C.LE.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate

de autoritatile strainc, precum si a cererilor  de rectificare a actelor de stare civ@"'\
11 \ ;




y)  electueaza vervicari si infocmesc reterate cu propuneri in dosarele avana arep
obiect anularea, compietarea, modificarea pe cule judecitoreasc: a actelor de starc
civila ¢i a mentiunitor exisiente pe marginea acestora, declararca judeciloreascd u
disparitiei i a mortii unei persoane, precum si inregisttarca tardiva o nasloii;
z)  colaboreaza cu autoritatile de sdndtate publicd judetene si cu matemitatile penin
prevenire cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitale asupra lor sau a
caror identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de parasire a copiitor nou-nasculi i
nefnregistrati la starea civild;
aa) colaboreazd cu unitdtile sanitare, institutiile de protectie sociald gi unitatile de
polilie, dupa caz, pentru cunoasterca permanents a siluatiei numetice si nominale a
persoanelor cu situatia neclard pe linie de stare civila si de evidentd a persoanelor, o
demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in {egalitate, pana la rezolvarea fiecarui
caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate
necunoscuta;
ab) transmite, lunar, la S.P.C.J.LZ P, situatia indicatorilor specifici;
ac) transmite, semestrial, la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte;
ad) desfésoaré activitdli de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor
cetatenilor;
ae) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale
M.AL., Tn scopul realizérii operative si de calilale a sarcinilor comune ce-i revin in
temeiul legii;
afy  formulezd propuneri pentru imbunatitirea muncii, modificarea rﬁetodologiilor de
lucru etc.;
ag) raspunde de activitdtile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;
ah) executa actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborarea cu formatiunile
de ordine publicd, in unititile sanitare gi de protectie socialé, in vederea depistarii
persoanelor a caror nagtere a fost inregistratd ™ registrele de stare civild si a
persoanelor cu identitate necunoscuta:
ai) colaboreza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane
cu identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati;
aj) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor
care reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila a persoanelor;
ak) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civild, reglementate prin
acte normative.

Art. 21 .

Pe linie de analizé-sintezd, secretariat si relalii publice serviciul pubhc
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conin:ar de eviden(d a persoanelor are urmiitoarcle atributli principaio:

a)  pumegle, registicaza $i tine evidenta ordinelor, dispoziiilor, instrectiunile,
o et B -
reguiamerielor, stampilelor gi sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul servicitihus;

1) veriiica modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apdrarea sacretulii

de stat'si de serviciu, modul de manipulare i de pastrare a documentelor secretc:

C)  organizeaz si asigurd intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivislic

-

heoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozifiite legale in materic:;

d) asigurd inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor i clasaree acestora in

e

vederea arhivarii;

e) reparfizeazd si expediaza corespondenta dupa executarea operatiunitor de
e

mregmtrate in registrele special destinate;

fy asigura primirea §i Inregistrarea petitilor si urmireste rezolvarea acestora in

——

termenul legal;

L

g) organizeaza si desfasoard activitatea de primire T audientd a cetatenilor de cétre
22

conducerea serviciului sau lycratoru desemnat,
—
h) centrdhzeaza principalii indicatori realizati, verificd modul de indeplinire a sarcinilor _

propuse §I intocmeste sintezele, situafiile comparative si analizele aclivitatilor

— o —
desfdsurate periodig:
) transmite serviciului public comunitar judetean de evidenia a persoanelor, sinfezele
4____-—-——"'-"-;

$i analizele intacmite,

J) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele

S
rezultate din activitatea de profil.

CAPITOLUL V

DISPOZITII FINALL

Art. 22
(1) Afributiile sefului serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor si
ale celorlalte cadre cu functii de executie vor fi prevézute n fisele posturilor,dupa o

consultarea in prealabil o sefului de serviciu cu coordonatorul acestuia
(2) In raport de modificirile intervenite in structura sau aclivitalea servicivlui

public comuriitar de evidenta a persoanelor, flge!e posturiior vor fi reactualizate, dupa o

consultarea in prealabil a §efu|m de serviciu cu coordoratorul acestuin.

(3) Fisa postului sefului serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor /

va fi reactualizata cu aprobarea Primarului  municipiului Resiia.
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