ROMANIA
JUDETUL BUZAU
MUNICIPIUL RAMNICU SARAT
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor Rm.Sarat

Consiliul local al municipiului Ramnicu-Sarat, judetul Buzau, intrunit in
sedinta de lucru ordinara in data de 30.07.2015;

Avénd in vedere:

- expunerea de motive a Primarului municipiului Rm.Sarat

- raportul Biroului Resurse umane si indrumarea si sprijinirea unitatilor de
sanatate din cadrul aparatului de specialitate al primarului Municipiului
Rm.Sarat;

- avizul comisiei de specialitate a Consiliului local;

-prevederile Dispozitiei nr.984/20.07.2015 privind desemnarea domnului
viceprimar CIRJAN SORIN-VALENTIN de a indeplini atributiile previzute de art.63
din Legea nr.215/2001 privind administratia publica locala, in periocada
21.07.2015-24.07.2015, ca urmare a efectuarii unei fractiuni din concediul de
odihna anual de catre primarul Municipiului Rm.Sarat-domnul VIOREL HOLBAN;
-adresa nr.15314/19.03.2015 a Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
Persoanelor inregistrata la Primaria Municipiului Rm.Sarat cu numarul
6322/19.03.2015, prin care este inaintat in proiect Regulamentul de Organizare
si Functionare al acestui serviciu,;

-avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date
nr.3558592/2015;

-prevederile art.9, alin.3 din Ordonanta Guvernului nr.84/2001, actualizata,
privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de
evidenta a persoanelor, actualizata;

-prevederile Metodologiei privind criteriile de dimensionare a numarului de functii
din aparatul serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, constituirea
patrimoniului si managementul resurselor umane, financiare si materiale,
aprobata prin Hotararea Guvernului nr.2104 /2004, actualizata;

- prevederile art.40, alin.1, lit.a din Legea nr.53/2003, Codul Muncii, republicata,
actualizata;

- prevederile art.36 alin.2 lit.a din Legea nr.215/2001 a administratiei publice
locale, republicata, actualizata;

Luand in considerare dispozitiile Legii nr.24/2000 privind normele de
tehnica legislativa la elaborarea actelor normative, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

In temeiul art.39, alin.1, art.45 alin. 1 si art.115 alin.1 lit.b din Legea
nr.215/2001 privind administratia publica locala, republicata, actualizata;

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului
Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor Rm.Sarat, conform anexei care
face parte integranta din prezenta hotarare.



Art.2. Incepand cu data intrarii in vigoare a prezentei hotarari art.2 al HCL
nr.23/13.01.2005 privind infiintarea, organizarea si functionarea Serviciului
Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Rm.Séarat se abroga.

Art.3. Cu aducerea la indeplinire a prezentei hotarari se insarcineaza
Primarul municipiului Rm. Sarat prin Biroul Resurse umane si indrumarea si
sprijinirea unitatilor de sanatate din cadrul aparatului de specialitate al
primarului Municipiului Rm.Sarat si Serviciul Public Comunitar Local de
Evidenta Persoanelor Rm.Sarat.

Art.4. Prezenta hotarare se aduce la cunostinta publica, respectiv se
comunica Primarului municipiului Rm. Sarat, celor nominalizati cu ducerea la
indeplinire si se comunica Institutiei Prefectului Judetului Buzau in vederea
exercitarii controlului cu privire la legalitate.

Aceasta hotdrdre a fost adoptata de catre Consiliul Local al
Municipiului Rm. Sarat in sedinta ordinara din 30.07.2015, cu respectarea
prevederilor art.45 alin.1 din Legea nr.215/2001, a administratiei publice
locale, republicatéd si actualizatd, cu un numar de 17 voturi pentru, _ -
abtineri si - voturi impotrivi din numarul total de 19 consilieri
locali in functie si 17 consilieri locali prezenti.

; (ie"\'\pdinti,
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ROMANIA
PRIMARIA MUNICIPIULUI RAMNICU- SARAT

Str. N.Balcescu nr. 1, Rimnicu-Sirat, Tel: 0238.561946; Fax: 0238.561947

Web site: www.primariermsarat.ro E-mail: primarie_rmsarat@primariermsarat.ro

Nr.15744/21.07.2015

EXPUNERE DE MOTIVE
la proiectul de hotirare privind aprobarea Regulamentului de
Organizare i Functionare al Serviciului Public Comunitar Local
de Evidenta Persoanelor Rm.Sarat

In conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului
nr.84/2001, privind infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evidenta persoanelor, aprobati cu
modificari si completari prin Legea nr. 372/2002 si modificata prin
Ordonanta de Urgenta nr. 50/2004, raportat la modificarile
legislative aparute in domeniul de activitate, respectiv Legea nr.119
din 1996, cu privire la actele de stare civila, modificata si completata
printr-o serie de acte normative, respectiv Legea 236/2010, Legea
71/2011 pentru punerea in aplicare a Legii 287 /2009 privind Codul
Civil, Legea 271/2011, Legea 272/2011, precum si Legea 257 din
2012, precum si Hotararea nr. 64/2011 pentru aprobarea
metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie
de stare civila, precum si Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.
97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate
ale cetatenilor romaéani, completatd si modificata prin Legea
nr.290/2005, O.U.G.nr.83/2006, Legea nr. 53/2007, Legea nr.
252/2007, Legea nr. 243/2009, impun aprobarea unui nou
Regulament de Organizare si Functionare al Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta Persoanelor Rm.Sarat, in vederea
optimizarii activitatii acestui serviciu public.

Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta Persoanelor Rm.Sarat este prezentat in
anexa la referatul de specialitate.

Avand in vedere considerentele prezentate supun aprobarii dvs.
proiectul de hotarare anexat, cu rugamintea de a fi adoptat in forma
prezentata.

Primarul




ROMANIA

MUNICIPIUL RNICU . sART

Str. N.Balcescu nr. 1, Rimnicu-Sarat, Tel: 0238.561946; Fax: 0238.561947

Web site: www.primariermsarat.ro  E-mail: primarie_rmsarat@primariermsarat.ro

Nr.15664/20.07.2015

REFERAT
la proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Peroanelor
Ramnicu Sarat

Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un instrument care descrie
structura unei organizatii, prezentand pe diferitele ei componente atributii, competente,
niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii.

- Avand in vedere:
- adresa nr.15314/19.03.2015 a Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
Persoanelor inregistrata la Primaria municipiului Ramnicu Sarat cu numarul
6322/19.03.2015, prin care este inaintat in proiect ROF al acestui serviciu;
- dispozitiile art.9 alin(3) din Ordonanta Guvernului nr. 84 din 30 august 2001
(factualizata*) privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare de evidenta a persoanelor, conform carora “Structura organizatorica, statul
de functii, numarul de personal si regulamentul de organizare si functionare ale
serviciilor publice comunitare locale, judetene, respectiv al municipiului Bucuresti, se
stabilesc prin hotarare a consiliilor locale, judetene, respectiv a Consiliului General al
Municipiului Bucuresti si a consiliilor locale ale sectoarelor municipiului Bucuresti, cu
avizul Directiei.”
- avizul nr.3558592/2015 al Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date;
si in temeiul prevederilor art.36 alin.(2) lit.a) din Legea nr.215 /2001 privind
administratia publica locala, republicata, actualizata, si prevederile art.40 alin. (1) lit.a)
din Legea nr.53/2003, republicata, precum si in vederea asigurarii unui serviciu public
de calitate, transparent si impartial in interesul cetatenilor, a unei eficientizari a
activitatilor institutiei si a unei reglementari mai exacte a activitatilor personalului din
institutie, '
propunem initierea unui proiect de hotarare privind aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor
conform anexei.

Biroul Resurse umane,
indrumarea si sprijinirea unitatilor de sanatate.
sef birou, Horghai Georgiana




MINISTERUL AFACERILOR INTERNE

Bucuresti,
Nesecret

Nr. 3558592
Data. .06.2015

Ex. nr. L

ﬂectla pentru EVldenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date PRIMARIA MUNICIPIULU!
. SARAT

Intrare n....... Aot
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~ Cdatre,

PRIMARIA MUNICIPIULUI RAMNICU SARAT, Judetul BUZAU
Domnului Primar, Viorel HOLBAN

In referire la adresa dumneavoastra nr. 12484 din data de | 1.06.2015, inregistrata la
Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date cu
nr. 3558592 din data de 22.06.2015, prin care solicitati AVIZUL privind
Regulamentul de organizare si functionare, modificat, al Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor al municipiului Ramnicu Sirat,
avand in vedere dispozitiile art.9 alin.(3) din Ordonanta Guvernului nr.84/2001
privind infiinjarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de
eviden{d a persoanelor, cu modificérile si completiarile ulterioare, coroborate cu cele
ale art4 din Metodologia privind criteriile de dimensionare a numdrului de Sfunctii
din aparatul serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea
patrimoniului si managementul resurselor umane, financiare si materiale, aprobatd
prin Hotdrarea Guvernului nr.2104/2004, cu modificarile si completarile ulterioare,
vd comunicam faptul ca AVIZAM documentul de referintd cu urmdtoarele

mentiuni:

1. In considerarea caracterului obligatoriu al avizului institutiei noastre, care se
acorda anterior adoptdrii actului administrativ si tinand seama de dispozitiile Hordrdrii
Guvernului nr.1367/2009 privind infiintarea. organizarea si functionarea Directiei
pentru  Evidenta  Persoanelor si Administrarea  Bazelor de Date, se impune
mentionarea, in mod expres a acestuia in cuprinsul temeiului legal al proiectului de
hotarare a Consiliului Local, astfel: ,,Avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor

si Administrarea Bazelor de Date nr. /2015 7,

2. De asemenea, reiteram cele mentionate, la punctul 4 din adresa nr.3558133 din
14.05.2015, potrivit carora alineatul este o subdiviziune a articolului, iar daci alineatul
contine enumerdri prezentate distinct, acestea se identificd prin utilizarea literelor
alfabetulun romanesc (a z, aa, ab, ac, etc.) sinu aicflfrelor
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Astfel, in sensul celor precizate, se va avea in vedere, modificarea art.32 alin.(2) al
Capitolului , Atributii pe linie de stare civild” din Regulamentul de organizare si
functionare al S.P.C.L.E.P. Ramnicu Sarat.

3. Dupa modificarea corespunzatoare a Regulamentului de organizare si functionare si
aprobarea acestuia prin Hotarare a Consiliului Local, vd adresdm rugdmintea de a ne
transmite o copie certificatd de pe acestea.

Cu stima,

DIRECTOR,
Comisar sef de politie
&

Gina-Laura CUSA
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ROMANIA
o JUDETUL BUZAU :
PRIMARIA MUNICIPIULUI RIMNICU SARAT
HR V] ’ IUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA PERSOANELOR
| Municipiul Ramnicu Sdrat, str. Nicolae Bilcescu -2A, T elefon-fax 0238 560100 - 0238
, ’Aﬂ _E-mail: persoanei@primariermsarat.ro / primariermsarat.ro

.IiS 3¥4/19.03.0015 OPERATOR: 2063

REFERAT
CATRE X
PRIMARIA MUNICIPIULUI RAMNICU SARAT

Avand in vedere faptul ci de la infiintarea Serviciului Public Comunitar local de Evidentd a
Persoanelor Mun. Rm. Sirat, si pand in prezent, o parte din atributiile acestui serviciu, nu mai sunt
de competenta sa, acestea fiind preluate de alte servicii la nivel judetean, ( atributii pe linia primirii
documentelor si eliberarii pasapoartelor simple, preschimbarii certificatelor de nmatriculare auto,
preschimbarea permiselor de conducere) si totodatd schimbare denumirii unor institutii  care
coordoneazd metodologic activitatea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor,
(Inspectoratul National de Evidentd a_Persoanelor, acum Directia pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date, Bucuresti, Ministerul Administratiei i Internelor, acum Ministerul
Afacerilor Interne), se impune modificarea regulamentului de Organizare si Functionare a
Serviciului Public Comunitar local de Evidenti a Persoanelor Mun. Rm. Sarat, Regulament
aprobat prin Hotirarea Consiliului Local al Mun. Rm. Sirat nr. 23 din 13 ianuarie 2005.

Alaturat va naintim wun model cadru, cu modificarile propuse, modificari privind
atribufiile S.P.C.L.E.P., urménd ca dvs. si dispunefi completarea si modificarea regulamentului
prin structurile de specialitate din cadrul Primdriei Mun. Rm. Sdrat, si supus aprobdrii , potrivit
prevederilor legale.

Cu stima,

Confidential, date cu caracter personal prelucrate in conformitate cu prevederile Legii 677/2001. Cod inregistrare 2063.
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Art. 1 Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor denumit in continuare Serviciul
Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Ramnicu Samat - constituit in
temeiul art. 1 alin. 1 din Ordonanta Guvernului nr. 84/ 2001 privind infiin{area, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, aprobatd cu modificari si

completari prin Legea nr. 372/ 2002, cu modificarile si completarile ulterioare, precim si H.G. 2104/

2004 pentru aprobarea Metodologiei privind criteriile de dimensionare a numarului de funcfii din

aparatul serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, constituirea patrimoniului s

managementul resurselor umane, financiare si materiale, cu modificérile §i completirile ulterioare. se

organizeaza si functioneazi sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului Rdmnicu Sarat, nivel de
serviciu, fard personalitate juridica.

Art. 2

(1) Scopul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Ramnicu

Sarat este acela de a exercita competentele ce ii sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a

prevederilor actelor normative care reglementeazi activitatea de evidentd a persoanelor.

(2) Activitatea acestui serviciu public se desfagoara in interesul legitim al persoanei $1 al comunitatii,

In sprijinul institutiilor si autoritatilor statului, pe baza si in executarea legii.

Art. 3

(1) In vederea indeplinirii atributiilor, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al

Municipiului Ramnicu Sarat este constituit, potrivit prevederilor art. 4, alin 1 din Ordonanta

Guvernului  nr,  84/2001,. cu modificarile i completdrile - ulterioare, prin reorganizarea

compartimentului de stare civila din aparatul propriu al Consiliului Local al Municipiului Ramnicu

Sarat si a Formatiunii de Evidenta a Persoanei din Mun. Rm. Sarat.

(2) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Ramnicu Sarat are in

componentd urmatoarele structuri organizatorico — functionale: doua compartimente.

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

a) -evidentd a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;

b) - stare civili;

¢) — Informatica;

d) - secretariat si arhiva;

Art. 4.
Atributiile principale ale Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanclor al

Municipiului Rimnicu Sirat sunt urmitoarele:

a) intocmeste, tine evidenta si elibereazd, certificatele de stare civild, carti de identitate si carti de

alegéator;

b) Tnregistreaza actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile si modificarile intervenite in

statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

¢) constatd desfacerea casatoriei, prin divort, daca sotil sunt de acord cu divortul si nu au Copli

minori, nascuti din casitorie sau adoptati.

d) intocmeste si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii;

¢) la solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, ori

modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca si
Inregistrarea tardiva a nasterii;

f) primeste cererile de Inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate. in
statutul ctvil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/ sau prenume.
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazd D.EP.A.B.D... in
vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupd caz, a emiterii aprobarii:

) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila s1 efectueaza verificdri pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civili sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, mtocmesc documentatia si referatul cu propuneri de aprobare sau respingere si le
nainteaza D.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/ respingere
de rectificare de catre primarul unitatii administrative-teritoriale competente;

¢1=



h) intocmeste, completeaza, rectificd, anuleazd sau reconstituie actele de stare civila, si orice
mentiuni efectuate pe actele de stare civild, in conditiile legii;

i) 1inscrie sau transcrie actele de stare civild ale cetdtenilor roméni intocmite de dutoritatile straine
In Registrele de stare civild roméne in conditiile legii.

j) furnizeazd, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a populatiei, date necesare
pentru actualizarea Registrului national de evidenta a persoanelor;

k) furnizeazd, in conditiile legii, la solicitarea autoritdtilor si institutiilor publice centrale, judete si
locale, agentilor economici ori a cetatenilor, datele de identificare si de adresd ale persoanei;

1) actualizeazd, utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor, care contine
datele de identificare si adresele cetatenilor care au domiciliul in raza de competentd teritoriala
a serviciului public comunitar respectiv;

m) constatd contraventii si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

n) primeste cererile si documentele necesare 1n vederea eliberarii cartilor de identitate, cartilor
de alegator,

0) tine registrele de evidentd, pentru fiecare categorie de documente eliberate;

p) indeplineste alte atributii stabilite prin reglementarile legale in materie, in sarcina sa.
CAPITOLUL 11

PATRIMONIUL SI FINANTELE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR
LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR AL MUNICIPIULUI RAMNICU

Art. 5 Patrimoniul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului
Ramnicu Sarat format din bunuri mobile si imobile, face parte din Patrimoniul Municipiului Rimnicu
Sarat si este loc de folosinta distinct.

Art. 6 Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale Serviciului de Evidenta a Persoanelor al
Municipiului Rémnicu Sarat se asiguré din prevederi bugetare.

Art. 7

(1) Veniturile obtinute din activitatea Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al
Municipiului RAmnicu Sarat sunt venituri ale bugetului local, in conditiile prevazute de lege.

(2) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Ramnicu Sarat poate
primii donatii si sponsorizari, in conditiile prevazute de lege.

Art. 8 Angajarea si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate in buget, se aprobd de citre
ordonatorul principal de credite. Ordonatorul principal de credite este Primarul Municipiului Ramnicu
Sérat.

Art. 9 Necesarul minim de dotdari cu materiale si alte bunuri destinate desfagurarii activitatii
Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Ramnicu Sarat, se
stabilegte Tn mod unitar, la nivelul tarii, prin normativele elaborate de D.E.P.A.B.D. — Bucuresti.

CAPITOLUL III

ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE
EVIDENTA A PERSOANELOR AL MUNICIPIULUI RAMNICU SARAT

Art. 10 Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Ramnicu
Sarat este alcatuit conform Organigramei prezentate in Anexa 2 — din doua compartimente:

a) Compartimentul de Evidenta a Persoanelor;

b) Compartimentul de Stare Civila.

Art. 11 Numarul de posturi, natura acestora, conditiile de incadrare si nivelul de salarizare sunt cele
stabilite prin Organigrama si Statele de functii aprobate de Consiliul Local al Municipiului Ramnicu
Sarat si cele prevdzute in actele normative in materie.
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Art. 12
(1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Rémnicu Sarat prin

Compartimentul de Evidenta a Persoanelor deserveste populatia Municipiului Ramnicu Sarat, precum
si populatia din 20 comune limitrofe arondate, pana cand acestea isi vor constitui S.P.C.L.E.P. proprii.
(2) Comunele arondate sunt urmitoarele: Balta Albd. Baliceanu, Buda, Boldu, Cochirleanca,
Ghergheasa, Grebanu, Margaritesti, Murgesti, Pardosi, Podgoria, Puiesti, Racoviteni, Rimnicelu,
Toplicenti, Valea Rimnicului, Valea Salciei, Vilcelele, Zarnesti, Ziduri.
(3) Modificarile arondarii actuale ale Serviciului Public Comunitar local de Evidentd a Persoanelor se
stabileste prin Hotdrare a Consiliului Judetean, la propunerea Serviciului Public Comunitar Judetean
de Evidenta a Persoanelor, cu avizul prealabil al Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrare
a Bazelor de Date;
Art. 13 Organele de conducere, coordonare si control ale Serviciului Public Cornunitar Local de
Evidenta a Persoanelor al Municipiului Ramnicu Sarat sunt urmatoarele:

a) Consiliul Local al Municipiului RAmnicu Sarat;

b) Primarul Municipiului Rdmnicu Sarat;

¢) Directia de Evidenta a Persoanelor a Judetului Buziu;

d) Directia de Evidentd a Persoanelor si Administrare a Bazelor de Date Bucuresti;

¢) Agentia Nationala a Functionarilor Publici Bucuresti.

Art. 14 Consiliul Local al Municipiului RAmnicu Sarat aproba urmatoarele:

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

b) Structura organizatoricd a Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al
Municipiului Ramnicu Sérat - organigrama, statul de functii, numarul de personal si planul de
ocupare al functiilor publice - cu avizul D.E.P.A.B.D. Bucuresti i al A.N.F.P. Bucuresti;

¢) Numirea si eliberarea din functie a sefului de serviciu al Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor al Municipiului Ramnicu Sarat, cu avizul D.E.P.A.B.D. Bucuresti;

Art. 15 Primarul Municipiului Rdmnicu Sarat are urméatoarele competente:

a) aproba fisa postului, indatoririle si imputernicirile sefului serviciului, in conditiile legii:

b) aproba si promoveazd proiecte de hotarari in Consiliul Local al Municipiului Rémnicu Sarat
pentru Seyviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Ramnicu
Sarat;

¢) emite dispozitii de resortul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al
Municipiului Rémnicu Sarat, in aplicarea legii si a hotdrarilor Consiliul Local al Municipiului
Rémnicu Sarat.

Art. 16 In indeplinirea prerogativelor cu care este investit, Serviciul Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor al Municipiului Ramnicu Sarat coopereazi si colaboreaza cu celelalte structuri
ale Consiliulul Local al Municipiului Ramnicu Sarat, ale Ministerului Afacerilor Interne, Consiliului
Judetean Buzau, Prefecturii Judetului Buzau pe probleme de interes comun, precum si cu alte autoritali
publice, agenti economici, asociafii si fundatii i cu persoane fizice, potrivit legii.

Art. 17
(1) Sediul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Ramnicu

Sarat este in Str. Nicolae Bélcescu nr. 2A.
(2) Sediul poate fi schimbat la o alta adresa, in Municipiul Rimnicu Sarat, prin hotarire a Consiliul

Local al Municipiului Ramnicu Sarat



Art. 18 Antetul documentelor §i corespondentei Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor al Municipiului Rdmnicu Sarat va avea urmdtorul continut: ,,Roménia, Consiliul Local al
Municipiului Ramnicu Sérat, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor .

Art. 19 Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Ramnicu Sarat
dispune de stampild proprie, de forma rotunda cu urmatorul continut ,,Romania, Consiliul Local al
Municipiului Rdmnicu Sérat, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor”.

Art. 20 Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Ramnicu Sarat
cuprinde functionari publici, angajati si personal detasat, in conditiile legii, de la Directia pentru
Evidentd a Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date Bucuresti. - carora le sunt aplicabile
dispozitiile Legii nr. 188/ 1999, privind statutul functionarilor publici, republicald, coroborate cu
prevederile dreptului comun 1n materie.

Art. 21  Angajarea, promovarea si evaluarea activitatii personalului, se realizeazi in conformitate cu
dispozitiile legale aplicabile.

Art. 22

(1) Functionarii publici vor fi numiti in functii publice pe o perioada nedeterminati cu exceptia
cazurilor de suspendare a raporturilor de serviciu, perioada pe care pot fi numiti functionari publici pe
duratd determinata, In conditiile legii.

(2) Functiile publice vacante vor fi ocupate prin: promovare, transfer, redistribuire, recrutare sau alte
modalitéti prevazute expres de Legea 188/ 1999 republicati.

CAPITOLUL 1V

MANAGEMENTUL SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE
EVIDENTA A PERSOANELOR AL MUNICIPIULUI RAMNICU SARAT

Art. 24
(1) Conducerea curentd a Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al

Municipiului Ramnicu Sarat este asigurata de un sef serviciu.

(2) Seful Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Ramnicu
Sarat, este numit sau eliberat din functie prin hotardre a Consiliului Local, in conditiile legii cu avizul
D.E.P.A.B.D. Bucuresti, in conformitate cu prevederile art. 9 alin. 2 din Metodologia aprobata prin
H.G. nr. 2.104/ 2004.

(3) Seful Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Ramnicu
Sarat are urmdtoarele atributii:

a) conduce, coordoneaza si controleaza intreaga activitate a Serviciului Public Comunitar Local
de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Ramnicu Sérat;

b) raspunde de administrarea legald si eficientd a intregului patrimoniu al Municipiului Ramnicu
Sarat dat in folosinta Serviciului Public Comunitar Local de Bvidentd a Persoanelor al
Municipiului Rdmnicu Sdrat;

¢) fundamenteazd cheltuielile aferente exercitiului bugetar pe care il preda compartimentului de
specialitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului

d) asigurd aprovizionarea cu materiale consumabile i alte materiale necesare bunei functionarii a
activitatii serviciului, precum si intrefinerea curateniei si igienei la locul unde isi destasoara
activitatea Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor, pe baza referatelor
aprobate de ordonatorul principal de credite si cu incadrarea in limitele bugetare aprobate.

e) dispune orice alte masuri privind activitatea curenta a serviciului, in conditiile legii, ale avizelor
D.E.P.A.B.D. Bucuresti $i AN.F.P, a hotdrarilor Consiliului Local al Municipiului Ramnicu
Sarat si a dispozitiilor Primarului Municipiului R&mnicu Sarat;
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f) reprezintd Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului
Rémnicu Séarat n relatiile cu tertii si semneaza actele care angajeazd Municipiul Ramnicu Sarat
aldturi de ordonatorul principal de credite, pe baza si in limitele leailor, a avizelor
D.E.P.A.B.D. Bucuresti, AN.F.P., a hotararilor Consiliul Local al Municipiului Ramnicu sdrat
si1 a dispozitiilor Primarului Municipiului RAmnicu Sérat;
propune primarului imputernicirea, prin dispozitie, a unor functionari publici din cadrul
personalului institutiei, de a constata contraventiile si de a aplica sanctiunile, in conformitate cu
prevederile legale;
h) seful serviciului poate sa delege din atributiile sale;
1) seful Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Ramnicu
Sarat, exercita orice alte atributii care 1i revin conform prevederilor legale in m aterie;
j) seful Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Ramnicu
Sarat raspunde, potrivit legii, in fata Primarului i a Consiliului Local al Municipiului Rimnicu
Sarat de intreaga activitate pe care o desfasoara.
Art. 25 Seful Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului
Ramnicu Sarat programeaza, organizeazi, coordoneazid si controleaza activitatea personalulul din
subordine.
Art. 26 Activitatea desfasuratd de citre structurile Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
a Persoanelor al Municipiului Ramnicu Sdrat, in scopul realizarii atributiilor, are la baza relatii de
autoritate (ierarhice, functionale, de coordonare, de control si de cooperare) potrivit atributiilor stabilite
pentru fiecare compartiment, in parte.
Art. 27
- (1) - Relatiile de autoritate ierathice se stabilesc intre seful serviciului si compartimentele subordonate -
in scopul organizarii, mentinerii si perfectionarii starii de functionalitate a sistemuluj.
(2) Organigrama serviciului public comunitar este prevazutd in anexa nr. 1 la prezentul regulament.
Art. 28 In cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanclor al Municipiului
Rémnicu Sarat se stabilesc relatii de colaborare, pentru indeplinirea sarcinilor specifice si in vedereu
integrdrii obiectivelor in ansamblul serviciului.
Art. 29 La nivelul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului
Réimnicu Sarat, activitatea de control si coordonare este atributul sefului serviciului si se realizeaza
direct.
Art. 30 Conducerea serviciului este exercitata de seful de serviciu , iar in lipsa lui, de catre un
functionar desemnat in acest scop.

CAPITOLUL YV
ATRIBUTIILE STRUCTURILOR ORGANIZATORICO - F UNCTIONALE

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

Art. 31
(1) COMPARTIMENTUL DE EVIDENTA A PERSOANELOR este subordonat sefului de
serviciu.

(2) Atributii si competente:

a. asigurd activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cartilor de alegdtor, sens in
care primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate.
schimbarea domiciliului §i acordarea vizei de resedinta, in conformitate cu prevederile
legale;

b. Inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari. in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

¢. pentru indeplinirea Intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de
aplicarea dispozititlor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor:
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formuleaza propuneri pentru imbundtéatirea muncii modificarea metodologiilor de lucru
etc;
intocmeste situatiile statistice, sintezele ce confin activitafile desfasurate lunar,
trimestrial si anual, Tn cadrul biroului, precum si procesele verbale de scidere de
gestiune;
raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a athivei specifice;
asigurd securitatea documentelor biroului;
preia imaginea cetatenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate;
actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu informatiile din cererile
cetatenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicarile
autoritatilor publice prevazute de lege;
raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate;
identificd — pe baza mentiunilor operative — elementele urmdrite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localitati si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor
legale ce se impun;
inméneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;
elibereazd acte de identitate persoanelor internate In unitatile sanitare si de protectie
sociald, precum si celor aflate In arestul unitéatilor de politie ori in unitétile de detentie
din zona de responsabilitate;
deserveste prin statia mobild cele 20 comune limitrofe arondate Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Ramnicu Sirat;
colaboreaza cu formatiunile de politie organizdnd in comun actiuni si controale la
locuri de cazare In comun, hoteluri, moteluri, campinguri $i alte unititi de cazare
turisticd, Tn vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenti a
populatie1, precum si a celor urmarite in temeiul legii;
furnizeaza in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a persoanelor datele
necesare pentru actualizarea R.N.E.P;
desfagoara activitafi de primire, examinare i rezolvare a petitiilor cetatenilor;
desfdgsoard activitdti de punere in legalitate a persoanelor cu acte de identitate ca urmare
a stabilirii domiciliului din strainitate in Roménia;
asigurd colaborarea §i schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale
M.A L, in scopul realizdrii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin. in
temeiul legii;
solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.L, S.R.L, S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N., persoane fizice si juridice privind verificarea si identificarea persoanelor
fizice;
organizeazd, asigurd conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale;
acordd sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitatile
sanitare, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

preia din Registrul national de evidentda a persoanelor, datele privind persoana fizica
in baza comunicérilor nominale pentru ndscutii vii, cetateni roméni, ori cu privire la
modificdrile intervenite in statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si
datele privind persoanele decedate;
sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor Inseriate pe linie de evidenta a persoanelor;
indeplineste si alte atributii dispuse, 1n limita legii, de conducerea serviciului.



Art.32

ATRIBUTI PE LINIE DE STAREA CIVILA

(1) COMPARTIMENTUL DE STARE CIVILA este subordonat sefului serviciului .

(2) Atributii si competente:

o

(@]

a

.

Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de
deces si elibereaza certificatele doveditoare;

primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de cétre ambii soti,
in fata ofiterului delegat de la primaria care are in pastrare actul de cdsatorie sau pe raza
cdreia se afld ultima locuintd comund a sotilor, Inregistreaza cererile de divort pe cale
administrativa, In Registrul de intrare iesire al cererilor de divort si acorda sotilor un
termen de 30 zile calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora:

confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de divort
pe cale administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casatorie si actele de
identitate i, dupa caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare
civila, in cazul in care ultima locuintd declaratd nu este aceiasi cu domiciliul sau
resedinta ambilor soti Tnscris/a in actul de identitate) i constituie dosarul de divort:
constata desfacerea casatoriei prin acordul sotilor in conditiile Metodologiei cu privire
la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobata prin H.G. nr.
64/2011, elibereaza certificatul de divort care va fi inménat fostilor soti intr-un termen
de 5 zile lucratoare;

solicitd prin intermediul structurii de stare civila din cadrul Serviciului Public
Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor, alocarea, din RegiStrul unic al
certificatelor de divort, a numdrului certificatului de divort, ce urmeaza a fi inscris pe
acesta,

inregistreaza in R.IN.E.P. , mentiunile referitoare la desfacerea cisatoriei pe cale
administrativd, in baza comunicarilor transmise de catre primartile unitatilor
admistrativ — teritoriale care are in pastrare actul de césatorie, de primariile unitatilor
administrativ-teritoriale de la domiciliul sotilor care are In péstrare actul de casitorie, de
notarii publici;

inscrie mentiuni, in conditiile legii si a metodologiilor, pe marginea actelor de stare
civila aflate in péstrare §i trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre,
exemplarul I sau 11, dupa caz;

Inscrie sau transcrie actele de stare civila ale cetatenilor roméani, intocmite de autoritaile
straine, in registrele de stare civila romane, in conditiile legii;

intocmeste, completeazd, rectifica, anuleazd sau reconstituie actele de stare civila,
precum si orice menfiuni facute pe actele de stare civila si pe actele de identitate, in
conditiile legii;

primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
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 e
inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau,
dupié caz, a emiterii aprobarii;

elibereazd, gratuit, la cererea autoritdtilor 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 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;

pentru indeplinirea Intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta. raspunde de
aplicarea intocmar a dispozitiifor legale, a ordinelor si instructiunilor cure
reglementeaza activitatea pe linie de stare civila;

inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari. in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
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raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare gi Inscrise fn
formulare;

trimite, structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este
arondatd unitatea administrativ-teritoriald, In termen de 10 zile de la data intocmirii
actului de stare civild sau a modificarilor intervenite n statutul civil, comunicari
nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificirile intervenite in
statutul civil al cetdtenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit
la structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de la ultimul loc de
domiciliu;

trimite centrelor militare, pana la data de 5 (cinci) ale lunii urméatoare inregistrarii
decesului, livretu] militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor
militare;
Intocmeste buletinele statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica pe care le trimite lunar Directiei Judetene de
Statisticd Buzau;

la masuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare
civild pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

atribuie codul numeric personal (CNP), pe baza listelor de coduri precalculate, pe care
le arhiveaza si le pastreaza In conditii depline de securitate;

propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare §i cerneala speciald, pentru anul urmitor, §1 il comunica Dnectld Judeteana de
Evidenta a Persoanelor, spre aprobare; -

se Ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori
distruse — partial sau total-dupd exemplarul existent certificind exactitatea datelor
inscrise;

ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civila, in cazurile
prevazute de lege;

nainteazd cétre Directia Judeteand de Evidenta a Persoanelor, exemplarul II al
registrului de stare civild, in termen de 30 de zile, de la data cAnd toate filele din registru
au fost completate, dupa care au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;
sesizeaza imediat Directia Judeteana de Evidenti a Persoanelor, in cazul disparitiei unor
documente de stare civila cu regim special;

primeste cererile si elibereaza livretele de familie, iar in cazul csatoriilor se elibereaza
din oficiu;

primeste cererile si efectueazd verificdri cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor de stare civild procurate in strainatate si, in
cazul aprobdrii acestor cereri, opereazd mentiunile in registrele de stare civila:

primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificiri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propuneri de
aprobare sau respingere si le inainteaza D.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea
emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primar;

dupa inscrierea mentiunii corespunzitoare in actul de nastere, serviciul public transmite
O comunicare cu privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date, Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne, Directiei cazier judiciar, statistica si evidente operative
din cadrul Inspectoratului General al Politiei Romane i directiei generale a finantelor
publice judetene sau, dupa caz, Directiei Generale a Finantelor Publice a Municipiului
Bucuresti din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscald, de la locul de
domiciliu al solicitantului;

la solicitarea instantelor judecatoresti efectueazd verificari cu privire la anularea,
completarea, ort modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe
cale judecatoreascd si inregistrarea tardiva a nasterii;
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dd. desfasoard activitati de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor cetdtenilor;

ee. asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitdfile operative ale
M.A.L, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce revin in
temeiul legii;

ff. formuleazd propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru etc;

gg. Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile de desfasurate lunar,
trimestrial §i anual, in cadrul Serviciului de Evidentd a Persoanelor al Municipiului
Ramnicu Sérat precum si procesele verbale de scadere din gestiune;

hh. raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

li. executd actiuni si controale, cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de
ordine publicd, in unitatile sanitare §i de protectic sociald, in vederea depistarii
persoanelor a caror nagtere nu a fost fnregistratd in registrele de stare civila si a
persoanelor cu identitate necunoscutd;

Jj- colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati;

kk. pentru indeplinirea intocmai a atributiilor §i sarcinilor din competents, raspunde de
aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si mstructivnilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila;

Il indeplineste si alte atributii stabilite, in limita legii, de conducerea serviciului.

ATIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art.33  Atributiile pe linie informatici a Serviciului Public Comunitar Local de EBvidenta a
Persoanelor al Municipiului Ramnicu Sarat sunt realizate de catre Biroul de Evidenta al Persoanelor,

dupa cum urmeaza:

a)

b)

¢)
d)

f)
g

h)

i)

m)

actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana fizica in
baza comunicérilor Tnaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale si
locale, precum si a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutionarii cererilor
acestora;

preia in Registrul National de Evidenta a Persoanelor datele privind persoana fizicd in baza
comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetdfeni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor in vérsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate
ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezult ca persoanele decedate nu au avut acte
de identitate;

preia imaginea cetdtenilor care solicita eliberarea actelor de identitate si a pasapoartelor;
actualizeazd R.N.E.P. cu datele necesare constituirii lotului pentru productia cartilor de
identitate;

opereazd in baza de date locala data inmanarii cartii de identitate:

executa activitati pentru intretinerea preventivi a echipamentelor din dotare:

evidentiaza incidentele de hard-soft si de aplicatie;

clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren.
respectiv din documentele cetétenilor;

rezolva erorile din R.N.E.P. (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti
utilizatori);

furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre autoritatile
st institutitle publice centrale, judete si locale, agentii economici si catre cetdteni;

colaboreaza cu primarul localitatii in vederea actualizarii listelor electorale permanente;
administreazd reteaua si domeniul sistemului informatic pe probleme de competenta serviciului
public comunitar local;

excecuta operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de aplicatie pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local si participa la depanarea si
repunerea in functiune a echipamentelor de calcul, Tmpreuna cu specialistii in domeniu:
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n) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate i secrete de serviciu;

0) executa alte sarcini stabilite, in limita legii, de conducerea serviciului; .

p) desfagoara activitdti pentru administrarea refelei locale de calculatoare, precum §1 a

utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

q) actualizeazd R.N.E.P, cu mentiunile operative, precum si cu informatiile preluate din
comunicdrile primite §i extrage din R.J.E.P. situatii statistice pe linie de evidenta a persoanelor,
utilizand aplicatii informatice puse la dispozitic de D.E.P.A.B.D., conform metodologiilor de

lucru.

ATRIBUTI PE LINIE DE SECRETARIAT,
ARHIVA SI RELATII CU PUBLICUL

Art. 34 - In domeniul secretariat, arhivd si relatii cu publicul, Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor al Municipiului RAmnicu S#rat are urmatoarele principale atributii:

a) primeste, Tnregistreazd in registrele serviciului si tine evidenta ordirelor, dispozitiilor,
instructiunilor, regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul
serviciului,

- b)--asigurd inregistrarea in registrele servieinlui- a intrarit/iesirii tuturor documentelor-si clasarea ™
acestora in vederea arhivarea acestora;

) repartizeaza corespondenta, si o predd dupd executarea operatiunilor de inregistrare 1In
registrele special destinate;

d) expediaza corespondenta, intocmeste plicurile ce urmeaza a fi expediate, borderourile de
expeditie si le preda Serviciului de Relatii cu Publicul din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului RAmnicu Sarat;

e) asigurd primirea si fnregistrarea petitiilor la nivelul serviciului si urmdreste rezolvarea acestora
in termenul legal;

f) organizeazd si desfasoara activitatea de primire In audientd a cetatenilor de citre conducerea
serviciului sau lucratoru] desemnat;

g) centralizeaza principalii indicatori realizati, verifica modul de indeplinire a sarcinilor propuse sj
Intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor desfasurate periodic;

h) transmite Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor, sintezele si analizele intocmite:

1) asigura constituirea fondului arhivistic al serviciului, din documentele rezultate din activitatea
de profil.

CAPITOLUL VI

DISPOZITIILE FINALE SI TRANZITORII

Art. 35

(1) Atributiile sefului serviciului si a functiilor de executie, sunt prevazute in fisele postului.

) In raport cu modificdrile intervenite in structura sau activitatea institutiei, figsele posturilor
functionarilor publici vor fi reactualizate, cu aprobarea sefului serviciului.

(3) Fisa postului sefului serviciului va fi actualizatd numai cu aprobarea Primarului.

Art. 36 Pe baza extraselor din prezentul regulament, seful serviciului intocmeste fisele posturilor
pentru toate functiile din structura, care se aproba in conditiile legil.

Art. 37 Directia Juridicd din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Ramnicu

Sarat va asigura asistenta juridicd si reprezentarea intereselor Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor al Municipiului Ramnicu Sarat in justitie.
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Art. 38 ‘
(1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Ramnicu Sarat isi va

organiza arhiva proprie operativa, pe care o va pastra in conformitate cu prevederile le gale.

(2) Organizarea si asigurarea intretinerii, exploatarii si selectionarii fondului arhivistic neoperativ
constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie, va fi asiguratd de citre
Serviciul Relatii cu Publicul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Ramnicu
Sarat.

(3) Atributiile referitoare la primirea, inregistrarea expedierea corespondentel si gestiunea timbrelor
revin Serviciul Relatii cu Publicul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului

Rémnicu Séarat.

Art. 39
(1)Personalul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Rimnicu

Sarat este obligat:
a) sacunoasca i sa respecte prevederile prezentului Regulament;
b) sa manifeste grija, disciplin, initiativa si 0 buna colaborare la indeplinirea sarcinilor specifice;
¢) sa raspundd personal pentru continutul, forma si legalitatea actelor $i a materialelor scrise pe
care le Intocmesc in cadrul competentelor lor;
d) sa asigure confidenfialitatea actelor si informatiilor institutiei, in conformitate cu prevederile

legale in materie.
(2) Personalul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului

Ramnicu Sarat raspunde de intreaga activitate pe care o desfdsoara in fata sefului serviciului.

Art. 40 Masurile de raspundere disciplinard $i materiald se aplica potrivit prevederilor legale in
vigoare.

Art. 41 Prevederile prezentului Regulament se completeazd, de drept, cu prevederile actelor
normative.

Art.2 Modificarile prezentului Regulament se vor realiza prin Hotarare a Consiliului Local al
Municipiului Ramnicu Sarat, cu avizul prealabil al D.E.P.A.B.D. — Bucuresti.

7

2

-
it

11



ROMANIA
JUDETUL BUZAU
MUNICIPIUL RM-SARAT
CONSILIUL LOCAL
Comisia juridica, de disciplina si validare

Raport de avizare

Comisia juridica, de disciplina si validare intrunita in sedinta de
lucru in data de 29.07.2015 a avizat Proiectul de hotarare privind
aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor
Rm.Sarat, cu 4 voturi pentru (dl.Florian Nicolae, dl.Lastun Marian, d-
na Puscasu Cornelia si dl.Horjea Viorel).

Comisia juridica, de disciplina si validare,
Presedinte,
Domnul consilier Florian Nicolae
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