DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor denumit in continuare Serviciul
Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Ramnicu Sarat - constituit in
temeiul art. 1 alin. 1 din Ordonanta Guvernului nr. 84/ 2001 privind infiintarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, aprobatd cu modificiri si
completdri prin Legea nr. 372/ 2002, cu modificarile si completirile ulterioare, precum si H.G. 2104/
2004 pentru aprobarea Metodologiei privind criteriile de dimensionare a numérului de functii din
aparatul serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, constituirea patrimoniului si
managementul resurselor umane, financiare si materiale, cu modificrile si completérile ulterioare, se
organizeazd si functioneazd sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului RAmnicu Sérat, nivel de
serviciu, fard personalitate juridica.

Art. 2

(1) Scopul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Ridmnicu
Sarat este acela de a exercita competentele ce 1i sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a
prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de evidenti a persoanelor.

(2) Activitatea acestui serviciu public se desfdgoard in interesul legitim al persoanei si al comunititii,
In sprijinul institutiilor si autoritétilor statului, pe baza si in executarea legii.

Art. 3

(1) In vederea indeplinirii atributiilor, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor al
Municipiului Rémnicu Sérat este constituit, potrivit prevederilor art. 4, alin 1 din Ordonanta
Guvernului nr. 84/2001, cu modificdrile §i completdrile ulterioare, prin reorganizarea
compartimentului de stare civild din aparatul propriu al Consiliului Local al Municipiului Rémnicu
Sérat si a Formatiunii de Evidentd a Persoanei din Mun. Rm. Sarat.

(2) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Rdmnicu Sarat are in
componentd urmétoarele structuri organizatorico — functionale: dou# compartimente.

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

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

b) - stare civili;

¢) - informatici;

d) - secretariat §i arhiva;

Art. 4,
Atributiile principale ale Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor al
Municipiului Rdmnicu Sirat sunt urmiitoarele:

a) Intocmegte, tine evidenta si elibereazd, certificatele de stare civild, cirti de identitate i cérti de
alegétor,

b) Inregistreaza actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile si modificdrile intervenite in
statutul civil, Tn domiciliul §i resedinta persoanei, in conditiile legii;

¢) constatd desfacerea césatoriei, prin divort, dacd sotii sunt de acord cu divortul si nu au copii
minori, ndscuti din céséitorie sau adoptati.

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

e) la solicitarea instantelor, efectueazd verificiri cu privire la anularea, completarea, ori
modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecitoreasci si
inregistrarea tardiva a nasterii;

f) primeste cererile de Inscriere de mentiuni cu privire la modificérile intervenite in striinitate, 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 fnainteazi D.E.P.A.B.D.., in
vederea avizérii Inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupi caz, a emiterii aprobdrii;

g) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueazi verificiri pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate fn cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propuneri de aprobare sau respingere si le
inainteazd D.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/ respingere
de rectificare de cétre primarul unitatii administrative-teritoriale competente;
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h) iIntocmeste, completeazi, rectificd, anuleazi sau reconstituie actele de stare civild, si orice
mentiuni efectuate pe actele de stare civild, in conditiile legii;

1) inscrie sau transcrie actele de stare civild ale cetitenilor roméni intocmite de autorititile striine
in Registrele de stare civild romane 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 autoritatilor si institutiilor publice centrale, judete si
locale, agentilor economici ori a cetdtenilor, datele de identificare si de adresa ale persoanei;

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

m) constatd contraventii i aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

n) primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberdrii cartilor de identitate, cartilor
de alegétor,

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

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

CAPITOLUL IT

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

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 Ramnicu
Sérat si este loc de folosinta distinct.

Art. 6 Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale Serviciului de Evidents a Persoanelor al
Municipiului R&mnicu Sarat se asigura din prevederi bugetare.

Art. 7

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

(2) Serviciul Public Comunitar Local de Evidents a Persoanelor al Municipiului Rimnicu Sarat poate
primii donatii si sponsorizéri, in conditiile previzute de lege.

Art. 8 Angajarea si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate in buget, se aproba de citre
ordonatorul principal de credite. Ordonatorul principal de credite este Primarul Municipiului Rd&mnicu
Sarat.

Art. 9 Necesarul minim de dotdri cu materiale §i alte bunuri destinate desfisuririi activitatii
Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Rémnicu Sarat, se
stabilegte in 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 Evidentd a Persoanelor al Municipiului Ramnicu
Sarat este alcatuit conform Organigramei prezentate in Anexa 2 — din dou# compartimente:

a) Compartimentul de Evidenta a Persoanelor;

b) Compartimentul de Stare Civila.

Art. 11 Numdrul 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
Sérat si cele prevazute in actele normative in materie.
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Art. 12
(1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Ramnicu Sérat prin
Compartimentul de Evidenta a Persoanelor deserveste populatia Municipiului Ramnicu Sirat, precum
si populatia din 20 comune limitrofe arondate, pani cand acestea fsi vor constitui S.P.C.L.E.P. proprii.
(2) Comunele arondate sunt urmitoarele: Balta Albd. Biliceanu, Buda, Boldu, Cochirleanca,
Ghergheasa, Grebénu, Margaritesti, Murgesti, Pardosi, Podgoria, Puiesti, Racoviteni, Rimnicelu,
Topliceni, Valea Rimnicului, Valea Salciei, Vilcelele, Zarnesti, Ziduri.
(3) Modificarile aronddrii actuale ale Serviciului Public Comunitar local de Evidenta a Persoanelor se
stabileste prin Hotarare a Consiliului Judetean, la propunerea Serviciului Public Comunitar Judetean
de Evidentd a Persoanelor, cu avizul prealabil al Directiei pentru Evidenta Persoanelor i Administrare
a Bazelor de Date;
Art. 13 Organele de conducere, coordonare §i control ale Serviciului Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor al Municipiului Rimnicu S#rat sunt urmatoarele:

a) Consiliul Local al Municipiului Rimnicu Sérat;

b) Primarul Municipiului RAmnicu S#rat;

c) Directia de Evidenti a Persoanelor a Judetului Buziu;

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

e) Agentia Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti.

Art. 14  Consiliul Local al Municipiului Ramnicu Sirat aprobd urmétoarele:

a) Regulamentul de Organizare §i Functionare al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
a Persoanelor al Municipiului Rdmnicu Sirat, 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 Sarat - organigrama, statul de functii, numarul de personal si planul de
ocupare al functiilor publice - cu avizul D.E.P.A.B.D. Bucuresti si al A.N.F.P. Bucuresti;

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

Art. 15 Primarul Municipiului Rémnicu Sirat are urmitoarele competente:

a) aprobd fisa postului, indatoririle §i imputernicirile sefului serviciului, in conditiile legii;

b) aproba si promoveaza proiecte de hotérari in Consiliul Local al Municipiului Ramnicu Sérat
pentru Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Rdmnicu
Sérat;

¢) emite dispozitii de resortul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al
Municipiului Rdmnicu Sarat, in aplicarea legii si a hotararilor 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 Sérat coopereazi si colaboreaza cu celelalte structuri
ale Consiliului Local al Municipiului Rdmnicu Sarat, ale Ministerului Afacerilor Interne, Consiliului
Judetean Buzdu, Prefecturii Judefului Buz&u pe probleme de interes comun, precum si cu alte autoritati
publice, agenti economici, asociatii si fundatii §i cu persoane fizice, potrivit legii.

Art. 17

(1) Sediul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Ramnicu
Sérat este Tn Str. Nicolae Bilcescu nr. 2A.

(2) Sediul poate fi schimbat la o altd adresa, in Municipiul R&mnicu Sérat, prin hotédrire a Consiliul
Local al Municipiului Rimnicu S#rat



Art. 18  Antetul documentelor si corespondentei Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor al Municipiului Rdmnicu Séirat va avea urmitorul continut: ,,Roménia, Consiliul Local al
Municipiului Rdmnicu Sarat, Serviciul Public Comunitar Local de Evident3 a Persoanelor ™.

Art. 19 Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Rdmnicu Sarat
dispune de stampild proprie, de forma rotundd cu urmitorul continut ,,Romania, Consiliul Local al
Municipiului Rdmnicu Sarat, Serviciul Public Comunitar Local de Evident a Persoanelor”.

Art. 20  Serviciul Public Comunitar Local de Evident4 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. - cirora le sunt aplicabile
dispozitiile Legii nr. 188/ 1999, privind statutul functionarilor publici, republicati, coroborate cu
prevederile dreptului comun n materie.

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

Art. 22

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

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

CAPITOLUL IV

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

Art. 24

(1) Conducerea curentd a Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al
Municipiului Rimnicu S#rat este asiguratd de un sef serviciu.

(2) Seful Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Ramnicu
Sérat, este numit sau eliberat din functie prin hotérare 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 aprobati prin
H.G. nr. 2.104/ 2004.

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

a) conduce, coordoneazi si controleazd intreaga activitate a Serviciului Public Comunitar Local
de Evidenti a Persoanelor al Municipiului Ramnicu S#rat;

b) raspunde de administrarea legald si eficientd a intregului patrimoniu al Municipiului Ramnicu
Sérat dat In folosintd Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor al
Municipiului RAmnicu Sarat;

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

d) asigurd aprovizionarea cu materiale consumabile si alte materiale necesare bunei functionarii a
activitdtii serviciului, precum si intretinerea curdteniei si igienei la locul unde fsi desfisoard
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 curenti a serviciului, in conditiile legii, ale avizelor
D.E.P.A.B.D. Bucuresti si AN.F.P, a hotérarilor Consiliului Local al Municipiului Rdmnicu
Sarat si a dispozitiilor Primarului Municipiului Rdmnicu Sérat;
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f) reprezintd Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului
Rémnicu Sarat in relatiile cu tertii §i semneaza actele care angajeazi Municipiul Ramnicu Sarat
alaturi de ordonatorul principal de credite, pe baza si in limitele legilor, a avizelor
D.E.P.A.B.D. Bucuresti, A.N.F.P., a hotararilor Consiliul Local al Municipiului Rdmnicu sérat
si a dispozitiilor Primarului Municipiului Rimnicu Sarat;

g) propune primarului fmputernicirea, 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 si delege din atributiile sale;

1) geful Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Ramnicu
Sdrat, exercitd orice alte atributii care 1i revin conform prevederilor legale in materie;

J) seful Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Radmnicu
Sérat rispunde, potrivit legii, in fata Primarului si a Consiliului Local al Municipiului Ramnicu
Sarat de Intreaga activitate pe care o desfisoars.

Art. 25 Seful Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor al Municipiului
Ramnicu Sédrat programeazd, organizeazi, coordoneazi si controleazd activitatea personalului din
subordine.

Art. 26  Activitatea desfaguratd de citre structurile Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
a Persoanelor al Municipiului Ramnicu Sirat, in scopul realizarii atributiilor, are la baza relatii de
autoritate (ierarhice, functionale, de coordonare, de control §i de cooperare) potrivit atributiilor stabilite
pentru fiecare compartiment, in parte.

Art. 27

(1) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre seful serviciului §i compartimentele subordonate
in scopul organizérii, mentinerii gi perfectionarii starii de functionalitate a sistemului.

(2) Organigrama serviciului public comunitar este prevazuti in anexa nr. 1 la prezentul regulament.
Art. 28  In cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipinlui
Ramnicu Sérat se stabilesc relatii de colaborare, pentru indeplinirea sarcinilor specifice §i in vederea
integrarii obiectivelor in ansamblul serviciului.

Art. 29 La nivelul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului
Ramnicu Sérat, activitatea de control si coordonare este atributul sefului serviciului si se realizeaza
direct.

Art. 30 Conducerea serviciului este exercitatd de seful de serviciu , iar in lipsa lui, de cétre un
functionar desemnat in acest scop.

CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE STRUCTURILOR ORGANIZATORICO - FUNCTIONALE

ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
SI 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 alegitor, sens in
care primegte, analizeazd si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate,
schimbarea domiciliului §i acordarea vizei de resedintd, in conformitate cu prevederile
legale;

b. finregistreazd toate cererile, In registrele corespunzitoare fieciirei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

c. pentru Indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competentd, rispunde de
aplicarea dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeazi
activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;
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formuleazi propuneri pentru imbuntitirea muncii modificarea metodologiilor de lucru
Btk
intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activititile desfisurate lunar,
trimestrial $i anual, in cadrul biroului, precum si procesele verbale de scidere de
gestiune;
raspunde de activitidtile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;
asigura securitatea documentelor biroului;
preia imaginea cetatenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate;
actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu informatiile din cererile
cetdtenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicarile
autoritdfilor publice previzute de lege;
rdspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si Inscrise in
formularele necesare eliberdrii actelor de identitate;
identificd — pe baza mentiunilor operative — elementele urmdrite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localitdti i anunt3 unitétile de politie in vederea ludrii masurilor
legale ce se impun;
inméaneazd actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;
elibereazd acte de identitate persoanelor internate in unitdtile sanitare si de protectie
sociald, precum si celor aflate in arestul unitatilor de politie ori n unititile de detentie
din zona de responsabilitate;
deserveste prin statia mobild cele 20 comune limitrofe arondate Serviciului Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului RAmnicu Sarat;
colaboreazd cu formatiunile de politie organizind in comun actiuni si controale la
locuri de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unititi de cazare
turisticd, in vederea identificérii persoanelor nepuse In legalitate pe linie de evidentd a
populatiei, precum si a celor urmadrite in temeiul legii;
furnizeaza n cadrul Sistemului national informatic de evidentd a persoanelor datele
necesare pentru actualizarea R.N.E.P;
desfdgoard activitdti de primire, examinare i rezolvare a petitiilor cetétenilor;
desfdgoard activitati de punere in legalitate a persoanelor cu acte de identitate ca urmare
a stabilirii domiciliului din striinitate in Romania;
asigurd colaborarea §i schimbul permanent de informatii cu unitdtile operative ale
M.A.L in scopul realizérii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in
temeiul legii;
solutioneazd 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 1n vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitatile
sanitare, ce nu posedd asupra lor acte de identitate;

preia din Registrul national de evidentd a persoanelor, datele privind persoana fizica
in baza comunicérilor nominale pentru néscutii vii, cetiteni roméni, ori cu privire la
modificérile intervenite in statutul civil al persoanelor in vérsta de 0-14 ani, precum §i
datele privind persoanele decedate;
sesizeazd disparitia, In alb, a tipizatelor Inseriate pe linie de evidentd a persoanelor;
indeplineste si alte atributii dispuse, in limita legii, de conducerea serviciului.



Art.32

ATRIBUTII PE LINIE DE STAREA CIVILA

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

(2) Atributii si competente:

a.

b.

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

primeste cererile de divort pe cale administrativd, semnate personal de ciitre ambii soti,
in fata ofiterului delegat de la primdria care are In pastrare actul de cisitorie sau pe raza
cdreia se afla ultima locuintd comun a sotilor, Inregistreaza cererile de divort pe cale
administrativd, in Registrul de intrare iesire al cererilor de divort si acordd 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 administrativi, certificatele de nastere, certificatul de c#sitorie si actele de
identitate §i, dupa caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare

civild, in cazul in care ultima locuintd declaratd nu este aceiasi cu domiciliul sau

resedinta ambilor soti Tnscris/d in actul de identitate) si constituie dosarul de divort:
constatd desfacerea cisétoriei prin acordul sotilor in conditiile Metodologiei cu privire
la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civild, aprobati prin H.G. nr.
64/2011, elibereaza certificatul de divort care va fi inméanat fostilor soti intr-un termen
de 5 zile lucritoare;

solicitd prin intermediul structurii de stare civild din cadrul Serviciului Public
Comunitar Judetean de Evidentdi a Persoanelor, alocarea, din Registrul unic al
certificatelor de divort, a numarului certificatului de divort, ce urmeazi a fi inscris pe
acesta;

inregistreazd in R.N.E.P. , mentiunile referitoare la desfacerea cisitoriei pe cale
administrativd, in baza comunicdrilor transmise de cétre primdriile unititilor
admistrativ — teritoriale care are in péstrare actul de casitorie, de primdriile unitailor
administrativ-teritoriale de la domiciliul sotilor care are in pastrare actul de cisitorie, de
notarii publici;

inscrie mentiuni, in conditiile legii $i a metodologiilor, pe marginea actelor de stare
civild aflate in péstrare §i trimite comunicdri de mentiuni pentru fnscriere n registre,
exemplarul I sau II, dupé caz;

Inscrie sau transcrie actele de stare civila ale cetatenilor roméni, intocmite de autoritatile
strdine, in registrele de stare civild roméne, in conditiile legii;

intocmeste, completeazd, rectificd, anuleazd sau reconstituic actele de stare civild,
precum si orice mentiuni ficute pe actele de stare civild si pe actele de identitate, in
conditiile legii;

primeste cererile de fnscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in
strdindtate, fn statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de
nume g§i/sau prenume, precum §i documentele ce sustin cererile respective, pe care le
inainteazd D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii Inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau,
dupa caz, a emiterii aprobdrii;

elibereazd, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele
de stare civild, precum gi 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 §i sarcinilor din competentd, raspunde de
aplicarea intocmai a dispozitiillor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linie de stare civil3;

m. Inregistreazi toate cererile in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucréri, in

conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;



aad.

bb.

CC.

raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
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 in statutul civil, comunicari
nominale pentru ndscutii vii, cetafeni roméni, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al cetdfenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezultd c& 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 urmétoare Tnregistririi
decesului, livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor
militare;

intocmesgte buletinele statistice de nastere, de cisitorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statisticd pe care le trimite lunar Directiei Judetene de
Statisticd Buzau,

ia 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 civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmdtor, si 1 comunicd Directia 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 fntocmire ulterioard a actelor de stare civild, in cazurile
previzute de lege;

. Inainteazd cétre Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor, exemplarul II al

registrului de stare civild, in termen de 30 de zile, de la data cind toate filele din regisiru
au fost completate, dupé care au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;
sesizeazd imediat Directia Judeteani de Evidenta a Persoanelor, in cazul disparitiei unor
documente de stare civild cu regim special;

primeste cererile si elibereazi livretele de familie, iar In cazul c#sitoriilor se elibereaza
din oficiu;

primeste cererile i efectueaza verificdri cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa $i transcrierea certificatelor de stare civild procurate in strinatate si, in
cazul aprobdrii acestor cereri, opereaza mentiunile n registrele de stare civila;

primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueazd verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate In cuprinsul actelor de stare civild sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, Intocmeste documentatia si referatul cu propuneri de
aprobare sau respingere §i le fnainteazid D.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea
emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de cétre primar;

dupd Inscrierea mentiunii corespunzétoare in actul de nastere, serviciul public transmite
0 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, statisticd si evidente operative
din cadrul Inspectoratului General al Politiei Romane si directiei generale a finantelor
publice judetene sau, dupa caz, Directiei Generale a Finantelor Publice a Municipiului
Bucuresti din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscala, de la locul de
domiciliu al solicitantului;

la solicitarea instantelor judecatoresti efectueazd verificari cu privire la anularea,
completarea, ori modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe
cale judecitoreascd gi Inregistrarea tardiva a nasterii;
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dd. desfagoari activitéti de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor cetétenilor;

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

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

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

hh. rdspunde de activittile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

ii. executd actiuni §i controale, cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de
ordine publica, in unitatile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistarii
persoanelor a céror nastere nu a fost inregistratd in registrele de stare civild si a
persoanelor cu identitate necunoscuta;

jj. colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati;

kk. pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competentd, raspunde de
aplicarea fintocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeazd activitatea pe linia regimului de stare civila;

1l. indeplineste si alte atributii stabilite, in limita legii, de conducerea serviciului.

ATIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art.33  Atributiile pe linie informaticd a Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor al Municipiului Ra&mnicu Sarat sunt realizate de citre Biroul de Evidenta al Persoanelor,
dupd cum urmeaza:

a)

b)

c)
d)

€)

g)
h)

i)
k)
)

actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana fizicd in
baza comunicdrilor inaintate de ministere si alte autorititi ale administratiei publice centrale i
locale, precum si a documentelor prezentate de cetdteni cu ocazia solutionarii cererilor
acestora;

preia in Registrul National de Eviden{d a Persoanelor datele privind persoana fizicd in baza
comunicarilor nominale pentru ndscufii vii, cetdteni roméni, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate
ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ci persoanele decedate nu au avut acte
de identitate;

preia imaginea cetdtenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate si a pasapoartelor;
actualizeaza R.IN.E.P. cu datele necesare constituirii lotului pentru productia cértilor de
identitate;

opereazd in baza de date locala data inmandrii cértii de identitate;

executd activitati pentru Intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

evidentiaz incidentele de hard-soft si de aplicatie;

clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetatenilor;

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

furnizeazd, in conditiile legii, datele de identificare $i de adresd ale persoanei cétre autoritétile
si institutiile publice centrale, judete si locale, agentii economici si citre cetéteni;

colaboreaza cu primarul localitétii in vederea actualizirii listelor electorale permanente;
administreaza reteaua i domeniul sistemului informatic pe probleme de competenta serviciului
public comunitar local;

executd 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 participd la depanarea si
repunerea In functiune a echipamentelor de calcul, Tmpreuni cu specialistii in domeniu;



0)
p)

Q)

asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia misuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu;

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

desfagoara activititi pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

actualizeazd R.N.E.P, cu mentiunile operative, precum si cu informatiile preluate din
comunicarile primite si extrage din R.J.E.P. situatii statistice pe linie de evidentd a persoanelor,
utilizand aplicatii informatice puse la dispozitie de D.E.P.A.B.D., conform metodologiilor de
lucru.

ATRIBUTII PE LINIE DE SECRETARIAT,
ARHIVA SI RELATII CU PUBLICUL

Art. 34 — In domeniul secretariat, arhiva si relatii cu publicul, Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor al Municipiului Rimnicu S#rat are urmitoarele principale atributii:

a)

b)
c)

d)

e)
D

g)

h)
)

primeste, inregistreazd In registrele serviciului si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor,
instructiunilor, regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurdnd repartizarea lor in cadrul
serviciului;

asigurd inregistrarea In registrele serviciului a intririi/iesirii tuturor documentelor si clasarea
acestora 1n vederea arhivarea acestora;

repartizeazd corespondenta, §i o predd dupd executarea operatiunilor de Inregistrare in
registrele special destinate;

expediazd corespondenta, intocmeste plicurile ce urmeazd a fi expediate, borderourile de
expeditie si le predd Serviciului de Relatii cu Publicul din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Rdmnicu Sarat;

asigurd primirea §i Inregistrarea petitiilor la nivelul serviciului si urméreste rezolvarea acestora
in termenul legal;

organizeazd si desfdsoard activitatea de primire in audientd a cetitenilor de citre conducerea
serviciului sau lucratorul desemnat;

centralizeazd principalii indicatori realizati, verifici modul de indeplinire a sarcinilor propuse si
intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activititilor desfisurate periodic;
transmite Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor, sintezele si analizele intocmite;

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 §i a functiilor de executie, sunt previzute in fisele postului.

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

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

Art. 36 Pe baza extraselor din prezentul regulament, seful serviciului fntocmeste fisele posturilor
pentru toate functiile din structur, care se aproba in conditiile legii.

Art. 37 Directia Juridicd din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Ramnicu
Sdrat va asigura asistenta juridicd si reprezentarea intereselor Serviciului Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor al Municipiului Ramnicu Sarat in justitie.
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Art. 38

(1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Ramnicu Sérat isi va
organiza arhiva proprie operativa, pe care o va pastra in conformitate cu prevederile legale.

(2) Organizarea §i asigurarea intretinerii, exploatdrii si selectiondrii fondului arhivistic neoperativ
constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie, va fi asigurati de citre
Serviciul Relatii cu Publicul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului RAmnicu
Séarat.

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

Art. 39
(1)Personalul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului R&mnicu
Sérat este obligat:
a) sacunoascd si sa respecte prevederile prezentului Regulament;
b) sd manifeste grija, discipling, initiativa gi o bund colaborare la indeplinirea sarcinilor specifice;
c) sd rdspundd personal pentru continutul, forma gi legalitatea actelor si a materialelor scrise pe
care le intocmesc in cadrul competentelor lor;
d) sa asigure confidentialitatea actelor si informatiilor institutiei, in conformitate cu prevederile
legale Tn materie.
(2) Personalul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului
Rémnicu Sarat rispunde de intreaga activitate pe care o desfigoara in fata sefului serviciului.

Art. 40  Masurile de riaspundere disciplinard si materiald se aplicd 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 Hotirdre a Consiliului Local al
Municipiului Rimnicu Sérat, cu avizul prealabil al D.E.P.A.B.D. — Bucuresti.
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