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HOTARAREA NR. 186/2024
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Serviciului
Public Comunitar local de Evidenta a Persoanelor Petrosani

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI PETROSANI

Avand in vedere Proiectul de hotarare nr.159/12.03.2024 si Referatul de aprobare nr.
159/12.03.2024 intocmit de Primarul Municipiului Petrosani, dl.Florin-Tiberiu lacob-Ridzi, prin care
se propune aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Serviciului Public
Comunitar local de Evidenta a Persoanelor Petrosani;

Vazand avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor Bucuresti
nr.99346/28.03.2024, inregistrat la Primaria municipiului Petrosani sub nr.5829/2024;

Luénd in considerare raportul Biroului Juridic Legislatie, R.U., A.P.L., M.O.L. nr.5.498/2024,
raportul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor nr.49.275/2024, precum si
avizul comisiei juridice nr.589/2024, avizul comisiei pentru buget nr.627/2024, avizul comisiei
pentru servicii publice nr.659/2024, avizul comisiei pentru urbanism nr.689/2024, avizul comisiei
pentru sanatate nr.718/2024, avizul comisiei pentru cultura nr.723/2024, avizul comisiei pentru
minoritati nr.729/2024;

in conformitate cu dispozitiile:

- 0O.G. nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea si funciionarea serviciilor publice
comunitare de evidenta a persoanelor;

- art.(4), alin.(1) din anexa la H.G. nr.2104/2004 pentru aprobarea Metodologiei privind
criterile de dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de
evidenta a persoanelor, constituirea patrimoniului si managementul resurselor umane, financiare si
materiale, cu modificarile ulterioare;

- Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata, cu modificarile ulterioare;

- H.G. nr.64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a
dispozitiilor in materie de stare civila, cu modificarile ulterioare;

- Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, republicata, cu
modificarile ulterioare,

- art. 3, alin.2, art.42, alin.4, art.80 din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica
legislativa pentru pentru elaborarea actelor normative republicata, cu modificarile ulterioare;

in temeiul dispozitiilor art.129, alin.1, alin.2, lit.,,a” , alin.3, lit.,,a” , art.139, alin.1, art.196,
alin.1, lit.,,a” din O.U.G. Nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1. Aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor Petrosani, prezentat in anexa, care face parte integranta din
prezenta hotarare.

Art.2. La data adoptarii prezentei hotarari se abroga anexa nr.2 din HCL nr. 54/2013.

Art.3. Prezenta hotarare poate fi contestata potrivit prevederilor Legii nr. 554/2004 a
contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.4. Prezenta hotarare se comunica Primarului municipiului Petrosani, Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Petrosani si Institutiei Prefectului - Judetul Hunedoara.

Petrosani, 09.04.2024
PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA
MARGARETA BURDUF SECRETAR GENERAL
OANA-MARIA PARIS
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CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 - Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor al municipiului Petrosani,
functioneaza in cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului Petrosani, fiind infiintat in
subordinea Consiliului Local al municipiului Petrosani, conform art.1 alin.(1) din Ordonanta Guvernului
nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a
persoanelor, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.372/2002, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art. 2 — (1) Serviciul public comunitar local de evidentad a persoanelor al municipiului Petrosani este
constituit sub autoritatea Consiliului Local Petrosani in conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului
nr.84/2001.

(2) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor al municipiului Petrosani, este
constituit fara personalitate juridica, prin hotararea Consiliului Local nr.1/20.01.2005.

(3) Adresa sediului Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Petrosani este n
municipiul Petrosani, str. Nicolae Balcescu, nr.4, parter, judetul Hunedoara (Biroul de Evidentd a
Persoanelor), respectiv municipiul Petrosani, str. 1 Decembrie 1918, nr.93, judetul Hunedoara (Compartiment
Stare Civila).

(4) Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale serviciului public comunitar local de evidenta a
persoanelor Petrosani, care functioneaza ca serviciu fara personalitate juridica, se asigura de la bugetul local,
conform dispozitiilor art.20 alin.(2) din Ordonanta Guvernului nr.84/2001, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(5)Veniturile obtinute din activitatea Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
al municipiului Petrosani sunt venituri ale bugetului local, in conditiile prevazute de lege.

(6) Spatiul destinat desfasurarii activitatilor specifice trebuie amenajat si dotat tehnic corespunzator
si continuu, In conformitate cu dispozitiile Ordinului ministrului administratiei si internelor nr.1260/2006
pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea si functionarea ghiseului unic in cadrul serviciilor publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor.

Art. 3 - (1) Scopul serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor este acela de a exercita
competentele ce 1i sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care
reglementeaza activitatea de stare civila si evidenta a persoanelor in sistem de ghiseu unic.

(2) Activitatea serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor se desfasoara in interesul
legitim al persoanei si al comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.

Art. 4 — Activitatea serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor este coordonata si
controlatd metodologic, in mod unitar, de catre Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor, din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne (M.A.l.), denumita in continuare D.G.E.P. Bucuresti, si de Directia Judeteana
pentru Evidenta Persoanelor judetul Hunedoara (D.J.E.P. HD).

Art. 5 — (1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor asigurd intocmirea, pastrarea,
evidenta si eliberarea actelor de stare civila, a cartilor de identitate, a cartilor electronice de identitate, precum
si desfasurarea activitdtilor de primire a cererilor in sistem de ghiseu unic.

(2) In vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, serviciul public comunitar local de
evidenta a persoanelor colaboreaza cu celelalte structuri ale primariilor, ale Ministerului Afacerilor Interne si
dezvolta relatii de colaborare cu autoritatile publice, societati, agenti economici, precum si cu persoane fizice
si persoane juridice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare.

(3) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor este infiintat ca serviciu si are in
componenta: evidenta persoanelor, compartiment informatica si compartiment stare civila.
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CAPITOLUL 11
ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL
DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Art. 6 - (1) Structura organizatorica, statul de functii, numarul de posturi si regulamentul de organizare

si functionare ale Serviciului public comunitar local de evidentd a persoaneclor se stabilesc prin hotarare a
Consiliului Local al municipiului Petrosani, cu avizul prealabil al D.G.E.P. Bucuresti in temeiul art.3 din H.G.
nr.2104/2004 si cu avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in conformitate cu prevederile art.129
alin.(3), lit.c) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romdniei nr.57 din 3 iulie 2019, privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, unde se mentioneaza: consiliul local ,.aproba, in
conditiile legii, la propunerea primarului, infiinfarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de
specialitate al primarului, ale institutiilor publice de interes local, reorganizarea si statul de functii ale
regiilor autonome de interes local, precum si infiintarea, reorganizarea sau desfiintarea de societati de
interes local si statul de functii al acestora,,.

(2) Organigrama Serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este prevazuta in
Organigrama Primariei municipiului Petrosani.

(3) Statul de functii al Serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor este prevazut in
Statul de functii al Primariei municipiului Petrosani.

(4) Regulamentul de organizare si functionare al servicilului public comunitar local de evidenta a
persoanelor este prevazut in anexa nr.1 la hotararea Consiliului Local si face parte integrantd din aceasta.

Art. 7-Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are atributii pe linie de:
a) evidenta a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;

b) informatica;

c) stare civila;

d) analiza — sinteza, secretariat — arhiva;

e) relatii publice.

Art. 8 — (1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor exercitd atributiile ce 11 sunt
conferite de lege pentru solutionarea cererilor cetatenilor care au domiciliul sau resedinta pe raza de
competenta.

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

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului public comunitar local de
evidentd a persoanelor si compartimentele subordonate acestuia in scopul menginerii, pastrarii si
perfectionarii starii de functionalitate a serviciului; acelasi tip de relatii se stabilesc intre sefi si personalul
subordonat acestora.

Art. 9 -(1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor Petrosani este infiintat ca
serviciu compus din: Evidenta Persoanelor cu 5 posturi, Compartiment Informatic cu 1 post si Compartiment
Stare Civila cu 5 posturi, iar conducerea serviciului este realizata de catre un sef serviciu.

(2) La nivelul serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor, activitatea de control, avizare
si coordonare este atributul conducerii si se realizeaza prin intermediul sefului de serviciu. De asemenea, in
activitatea de control, pe linii specifice de munca, seful serviciului poate angrena si alt personal specializat
din cadrul structurilor proprii.

(3) In cadrul compartimentului unde nu sunt previzute functii de conducere se stabilesc relatii de
autoritate functionale intre personalul cu functia cea mai mare si restul personalului acestor structuri, in
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vederea indrumarii si imbinarii in mod unitar a activitatii acestora, a echilibrarii sarcinilor si a armonizarii
eforturilor necesare pentru asigurarea unitatii de actiune in vederea indeplinirii obiectivelor propuse.

(4) In procesul de selectionare si formare a personalului de profil se vor avea in vedere
particularitatile activitatii de stare civila, evidenta a persoanelor si de eliberare a actelor de identitate si stare
civila in sistem de ghiseu unic, informatica, precum si efectele juridice determinate de calitatea serviciilor
prestate.

Art. 10 - (1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor primeste si solutioneaza
cererile cetatenilor pe probleme specifice de evidenta a persoanelor si stare civild din municipiul Petrosani.
(2) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor primeste si solutioneaza cererile
cetatenilor pe probleme specifice de evidenta a persoanelor din localitatea arondata acestui serviciu, respectiv
Comuna Banita.

Art. 11 - (1) Conducerea serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor este asigurata de
seful serviciului.
(2) Seful serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este functionar public angajat,
in conditiile legii, fiind numit prin dispozitia primarului municipiului Petrosani, in conditiile legii.

Art. 12 - (1) Seful serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor conduce, planifica,
organizeaza, semneaza, avizeaza, repartizeaza si coordoneaza activitatea serviciului public comunitar local de
evidentd a persoanelor, ludnd masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din
domeniul evidenta persoanelor si stare civila.

(2) Seful serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor reprezintd serviciul public
comunitar local de evidenta a persoanelor in relatiile cu celelalte entitati.

(3) In conditiile legii si reglementarilor specifice, seful serviciului public comunitar local de
evidentd a persoanelor emite fisele postului si evalueaza performantele profesionale pentru personalul din
subordine.

Art. 13 — (1) Seful serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor raspunde in fata
primarului municipiului Petrosani si a Consiliului Local de intreaga activitate pe care o desfasoara, potrivit
prevederilor fisei postului.

(2) Personalul din cadrul serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor raspunde in
fata sefului serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor numit prin dispozitia primarului, de
intreaga activitate pe care o desfasoara potrivit fisei postului.

CAPITOLUL 111
ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL
DE EVIDENTA A PERSOANELOR AL MUNICIPIULUI Petrosani

Art. 14 - Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor al municipiului Petrogani are
urmatoarele atributii principale:

a) inregistreaza actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile si modificarile intervenite in statutul
civil, in domiciliul si resedinta persoanelor, in conditiile legii si cu respectarea procedurilor operationale
de sistem;

b) primeste, in sistem de ghiseu unic, cererile si documentele necesare in vederea eliberdrii cartilor de
identitate, cartilor de identitate simple, cartilor electronice de identitate, cartilor de identitate provizorii,
dovezi de resedinta, si inainteazd documentele informatizate cu respectarea procedurilor operationale de
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d)
e)

)
k)

D

sistem catre biroul judetean de administrare a bazelor de date evidenta persoanelor (B.J.A.B.D.E.P.
Hunedoara) in vederea generarii actelor;

intocmeste, pastreaza, tine evidenta si elibereaza, in sistem de ghiseu, certificate de stare civila, extrase
multilingve, formulare standard multilingve, acte de identitate, dovezi si adeverinte conform legislatiei in
vigoare;

tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate, in conformitate cu prevederile
metodologiei de lucru;

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

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

solicita anularea actelor de stare civila si a mentiunilor, intocmite/aplicate gresit;

constatd desfacerea casatoriei, prin divort pe cale administrativa, daca sotii sunt de acord cu divortul si nu
au copii minori, nascuti din casatorie sau adoptati;

intocmeste actul de nastere dupd implinirea termenului de 1 an, la cererea scrisd a declarantului, cu
aprobarea primarului si cu avizul prealabil al D.J.E.P. Hunedoara;

actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor, cu datele de identificare si adresele cetatenilor
care au domiciliul sau resedinta in raza de competenta teritoriald a serviciului public comunitar local de
evidenta a persoanelor;

utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor (R.N.E.P.);

furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a persoanelor denumit in continuare
SNIEP, date necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor;

furnizeaza, in cadrul Sistemului informatic integrat pentru emiterea actelor de stare civila, denumit in
continuare SIIEASC, pentru eficientizarea activitdtii serviciilor oferite cetatenilor si reducerea timpilor de
solutionare a cererilor referitoare la inregistrarea actelor de stare civild si eliberarea certificatelor
specifice celor 4 momente primare de viatd — nastere, casatorie, divort, deces (ca urmare a digitalizarii
acestor operatiuni i a gestiondrii electronice a acestor documente), datele necesare pentru actualizarea
registrului national de evidentd a actelor si faptelor de stare civila, emitere a certificatelor, extraselor,
extraselor multilingve, formularelor standard ori a adeverintelor;

intocmeste documentele necesare in vederea colectarii, actualizarii, consultarii si stergerii datelor in/din
Registrul Persoanelor cu Identitate Declarata (R.P.1.D);

intocmeste documentele necesare pentru inregistrarea tardiva a nasterii copilului a carui mama are
identitatea declarata ori a Inregistrarii mamei in R.P.I1.D;

exploateaza fisele de evidentd manuala (FEL) aflate in pastrare;

actualizeaza datele de identificare si radiere a cetatenilor romani in Registrul Electoral si genereaza listele
electorale;

acceseaza si exploateaza portalul D.G.E.P., strict in vederea exercitarii atributiilor de serviciu;

furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre cetateni;

primeste de la structurile competente cartile de identitate simple, cartile electronice de identitate, pe care
le elibereaza solicitantilor;

desfasoara activitati de prevenire a cazurilor de declinare a unei identitati false;

desfasoara activitati de audienta si activitati de primire, examinare si inregistrare a petitiilor cetatenilor;
intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si anual, in
cadrul serviciului, precum si procesele-verbale de scadere din gestiune;

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

asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de prevenire a scurgerilor de
informatii;

constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

respecta ghidul anticoruptie privind prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie si codul
de conduitd a functionarului public;
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ab) asigurd implementarea, mentinerea si Imbundtatirea continud a sistemului de management al calitatii in

propria activitate si respecta cerintele OSGG nr.600/2018, precum si procedurile aplicabile activitatii de
evidenta si stare civila pe care o desfasoara,

ac) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoaneclor, reglementate prin acte

normative.

Sectiunea | )
ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art. 15 — Pe linie de stare civila, serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are

urmatoarele atributii principale:

a)

b)
c)

d)

2)

h)

)
k)

D

intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii si cu respectarea procedurilor de sistem, acte de nastere,
de casatorie si de deces, si elibereazda persoanclor fizice indreptatite certificate/extrase
multilingve/formulare standard multilingve, adeverinte si extrase doveditoare, privind actele si faptele de
stare civild inregistrate;

asigura oficierea casatoriilor in cadrul solemn prevazut de lege si cu respectarea conditiilor legale;
intocmeste actul de nastere dupa implinirea termenului de 1 an de la data nasterii, la cererea scrisa a
declarantului, cu aprobarea primarului si cu avizul prealabil al D.J.E.P. Hunedoara;

intocmeste documentele necesare in vederea Inregistrarii actului de nastere al copilului a carui mama are
identitate declaratd (R.P.I.D.) sau 1n cazul in care nasterea mamei nu este inregistrata ori in lipsa actului
de identitate al mamei;

indeplineste atributiile stabilite de metodologia comuna privind procedura de colectare, actualizare,
consultare si stergere a datelor din/in R.P.1.D;

verifica persoana in R.N.E.P. precum si in evidentele unitatii sanitare unde s-a produs nasterea pentru
obtinerea certificatului medical constatator al nasterii, dacd acesta nu se prezinta;

solicita in scris reprezentantului S.P.L.A.S. intreprinderea demersurilor pentru efectuarea expertizei
medico-legale, In cazul inregistrarii tardive a nasterii copiilor cu varsta de pana la 14 ani;

verifica in evidentele D.G.P. si ale serviciului cazier judiciar, statistica si evidente operative in cazul
inregistrarii tardive a persoanele cu varsta cuprinsa intre 14 si 18 ani;

urmareste documentele necesare in vederea inregistrarii tardive a nasterilor produse in strdinitate si
nelnregistrate la autoritatile locale/misiunea diplomatica ori oficiul consular al Romaniei sau care au fost
inregistrate cu date nereale;

intocmeste referatul cu propunere de emitere a dispozitiei primarului privind stabilirea numelui de familie
si a prenumelui copilului;

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

elibereaza, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila,
adeverinte, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr.16/1996 a Arhivelor Nationale, cu mentiunile si completarile ulterioare, precum si ale Legii
nr.190/2018 coroboratd cu Regulamentul U.E nr.2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;

inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, In conformitate cu
prevederile metodologiei de lucru;

elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, dovezile
cuprinzand, dupd caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;
trimite, structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de evidenta a
persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data
intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil, cetateni romani, ori cu
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privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetdtenilor romani, precum si actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta cd persoanele decedate nu au avut act de identitate;

p) trimite, structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de evidenta a
persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriald, comunicari nominale pentru nascutii
Vii;

q) trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de
evidentd militara (livretul militar) aflat asupra cetétenilor incorporabili sau recrutilor;

r) Intocmeste procesele-verbale de ardere a certificatelor si extraselor multilingve anulate la completare;

s) iIntocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie, de divort si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la
Directia Judeteand de Statisticd Hunedoara (D.J.S. Hunedoara);

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

u) promoveaza la cererea persoanei sau a reprezentantului legal ori din oficiu, procedura de modificare a
CNP-ului atribuit persoanei sau Inscris gresit in actele de stare civild, inscrie prin mentiune pe marginea
actelor de stare civila CNP-ul atribuit si comunicd CNP-ul catre serviciile de evidenta;

v) propune necesarul de registre, certificate de stare civila, extrase multilingve, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmator, si 1l comunica, anual, structurii de stare civila din
cadrul D.J.E.P. Hunedoara;

ab) primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in motivare,
pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor la care
este arondata unitatea administrativ-teritoriala;

ac) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in straindtate, in statutul
civil al persoanei, determinate de divorf, schimbare de nume si/sau prenume, inscriere nume/prenume
retradus sau cu ortografia limbii materne, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le
inainteaza D.J.E.P. Hunedoara, in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a
emiterii aprobarii;

ad) primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild ale cetdtenilor romani,
intocmite de autoritatile straine, insotite de actele ce le sustin, elaborand referatul cu propunere de
aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazd, Impreuna cu intreaga documentatie,
in vederea avizarii prealabile de catre D.J.E.P. Hunedoara;

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

af) primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civild, intocmeste documentatia
si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ -teritoriale emiterea dispozitiei de
aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.J.E.P. Hunedoara;

ag) inscrie in registrele de stare civila, de indata, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau renuntarea
la cetdtenia romana, in baza comunicarilor primite de la D.G.E.P. prin structura de stare civila din cadrul
D.J.E.P. Hunedoara;

ai) Tnainteaza D.J.E.P. Hunedoara exemplarul II al registrelor de stare civild, in 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 civila - exemplarul I;

aj) sesizeaza imediat D.J.E.P. Hunedoara, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civild cu

regim special;

am) elibereaza, la cererea persoanelor fizice Indreptatite, certificatele de stare civild in locul celor pierdute,
distruse, furate, deteriorate;
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an) elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptétite, extrase multilingve ale actelor de stare civild privind
nasterea, casatoria sau decesul, pentru a fi folosite in strainatate;

ao) elibereaza, la cererea persoanelor fizice Indreptatite, formulare standard multilingve ce vor fi anexate

certificatelor de stare civild romane, pentru a fi folosite in strainatate;

ap) efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de Intocmire ulterioara a actelor de
stare civild pentru cetdtenii romani si persoanele fara cetatenie domiciliate in Romania;

aq) efectueaza verificari si Intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de catre D.J.E.P. Hunedoara a
cererilor de inregistrare tardivd a nasterii in registrele de stare civild, dupd caz inainteazd rezultatul
primdriei competente sd Intocmeasca actul conform prevederilor legale in vigoare;

ar) efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii dupa caz a respingerii de catre
D.J.E.P. Hunedoara a cererilor de rectificare a actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea;

as) efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de catre D.J.E.P. Hunedoara a
cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autoritatile straine;

at) efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecdtoreascd a actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei si a mortii unei persoane;

au) efectueaza verificari in registrele de stare civila in cazul persoanelor cu identitate declaratd ori a celor
pentru care Inregistrarea nasterii este tardiva,

aw) efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

ax) primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de catre ambii soti, in fata ofiterului
delegat de la primdria care are in pastrare actul de casatorie sau pe raza cdreia se afla ultima locuinta
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 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere a
acestora;

ay) 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 si, dupa caz,
declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare civila, in cazul in care ultima locuinta
declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti inscris/a in actele de identitate) si
constituie dosarul de divort;

az) constatd desfacerea casatoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la aplicarea
unitard a dispozitiilor in materie de stare civild, aprobatd prin H.G. nr.64/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, elibereaza certificatul de divort care va fi inmanat fostilor soti intr-un termen
maxim de 5 zile lucritoare;

ba) solicitd, prin intermediul structurii de stare civila din cadrul D.J.E.P. Hunedoara, alocarea, din Registrul
unic al certificatelor de divort, a numarului certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta;

bb) opereaza pe marginea actului de casatorie mentiunea de divort si transmite comunicari de mentiune
pentru actele de nastere ale celor doi soti, iIntocmind buletinul statistic cu privire la aceasta pe care 1l
transmite pana in data de 5 a lunii urmatoare Directiei Judetene de Statisticd Hunedoara;

bf) colaboreaza cu unitatile sanitare, centre educative, institutiile de protectie sociald si unitatile de politie,
dupa caz, pentru cunoasterea permanenta a situatiei numerice i nominale a persoanelor cu situatie neclara
pe linie de stare civila si de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in
legalitate, panda la rezolvarea fiecirui caz 1In parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscutd/identificarii mamei neinregistrate ori clarificarii starii
civile/inregistrarea nasterii copilului;

bg) efectueaza verificari si Intocmeste referate cu propuneri, formuland actiuni in dosare avand drept obiect
modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila si a mentiunilor existente pe marginea acestora,
declararea judecatoreascd a disparitiei $i a mortii unei persoane, completare, anulare, modificare,
indreptare eroare materiald, orice alte inregistrari de stare civild, efectudnd toate lucrarile necesare
ulterioare;

bh) transmite, lunar, trimestrial, semestrial si anual la D.J.E.P. Hunedoara situatia indicatorilor specifici;

bn) desfagoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;
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bo) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L,, in scopul
realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce 1i revin in temeiul legii;

bp) formuleaza propuneri pentru Imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

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

br) executa activitati de instruire, coordonare, sprijin si indrumare cu personalul propriu sau in colaborare cu
politia locala, 1n unitétile sanitare si de protectie sociald, la scoli si organizatii nonguvernamentale in
vederea punerii in legalitate cu acte de stare civild, a depistarii persoanelor a caror nastere nu a fost
inregistrata in registrele de stare civila ori a persoanelor cu identitate necunoscuta;

bs) colaboreaza cu politia nationala pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate necunoscuta,
precum si pentru identificarea parintilor copiilor abandonati ori colectarea imaginilor faciale si a
impresiunilor papilare in cazul copiilor neinregistrati;

bt) la solicitarea instantelor judecatoresti efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea ori
modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca si
inregistrarea tardiva a nasterii;

bu) intocmeste procesul-verbal in prezenta interpretului autorizat la incheierea casatoriei intre cetateni straini
sau intre acestia si cetateni romani, daca nu cunosc limba romana, precum si in cazul in care unul sau
ambii viitori soti au handicap auditiv sau surdocecitate;

bv) informeaza D.J.E.P. Hunedoara cu privire la disparitia unor documente de stare civila, certificate,,in alb,,;

bw) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de stare civila a persoanelor;

bx) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise 1n acte;

by) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civild, reglementate prin acte normative sau
incredintare de conducere.

Sectiunea 11 5
ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Art. 16 — In domeniul evidentei persoanclor si eliberdrii actelor de identitate, serviciul public
comunitar local de evidenta a persoanelor are urmatoarele atributii principale:

a) primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate — cartea de identitate,
cartea de identitate simpla, cartea electronica de identitate, cartea de identitate provizorie, stabilirea
domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei §i Tnméaneaza
solicitantilor documentele in cauza conform legii si a procedurilor de sistem;

b) elibereaza documente privind dovada de resedintd care va insoti cartea de identitate simpla, cartea
electronica de identitate si cartea de identitate provizorie;

c) primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care isi schimba
domiciliul din strdinatate In Romania;

d) primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanclor internate in unitati
sanitare si de protectie sociala, precum si ale celor aflate in locurile de retinere si de arest preventiv din
cadrul unitatilor de politie sau in penitenciar din zona de responsabilitate si inmaneazad documentele
solicitate;

e) preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate sau care
solicita inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in actul de identitate;

f) asigura transportul si preia imaginile cetatenilor netransportabili cu aparatul foto digital din dotare la
solicitarea unitdtilor sanitare si de protectie, le prelucreaza si le asociazd cu datele de stare civila in
vederea producerii cartilor de identitate ori inscrierii mentiunii de resedinta;

g) inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrdri, in conformitate cu
prevederile metodologiei de lucru;
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h) efectueaza verificari in R.N.E.P. de pe parola proprie, tuturor persoanelor care depun documente in
vederea obtinerii actelor de identitate;

1) efectueaza actualizarea permanenta a imprimatelor de la ghiseu;

j) raspunde de corectitudinea datelor, preluate din documentele primare, inscrise in formularele
necesare eliberarii actelor de identitate precum si a celor din comunicarile autoritatilor sau
institutiile prevazute de lege, introduse in Registrul National de Evidenta a Persoanelor;
k) desfasoara activitati de distribuire a cartilor de alegitor ramase in stoc, pana la epuizare;

1) desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

m) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei catre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici §i catre cetdteni, cu respectarea
prevederilor legale 1n vigoare;

n) preiau cererile de cliberare a certificatului de atestare a domiciliului si a cetdteniei persoanelor fizice
insotit de formularul multilingv, precum si documentele corespunzatoare si le inainteazd D.J.E.P.
Hunedoara;

0) identifica — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in anumite
localitati etc. si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor legale ce se impun;

p) asigurd 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;

q) in colaborare cu structurile M.A.I sau/si politia locala desfasoara activitati specifice pentru punerea in
legalitate a persoanelor care nu au solicitat primul act de identitate ori nu au solicitat eliberarea actului de
identitate in termenul prevazut de lege;

r) solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.IL., S.R.I., S.P.P., Justitie, Parchet, M.Ap.N., privind
verificarea si identificarea punctuala a persoanelor fizice, cu respectarea prevederilor legale;

s) acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanclor internate in unitati sanitare si de protectie
sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

t) intocmeste situatiile statistice, analiza petitiilor si audientelor si analizele activitatilor desfasurate lunar,
trimestrial, semestrial si anual in cadrul serviciului;

u) furnizeaza date cu caracter personal, la cererea persoaneclor fizice sau a institutiilor cu respectarca
prevederilor Legii nr.190/2018 coroboratd cu Regulamentul Uniunii Europene nr. 2016/679 privind
protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date;

v) asigura gestiunea cartilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-verbale de scadere din gestiune;

w) desfasoara activitati de distrugere prin ardere pe baza de proces verbal a cartilor de identitate, buletinelor
tip vechi, a cartilor de alegator si a cartilor de identitate provizorii retrase cu ocazia eliberarii altor acte de
identitate, conform prevederilor legale;

ab) completeaza, la cererea persoanelor fizice sau a institutiilor cu atributii in domeniul ocuparii fortei de
munca Formularul E401;

ac) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire i pastrare a arhivei specifice;

ad) asigura protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si securitatea
documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

ae) sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenta a persoanelor si raporteaza
disparitia acestora pe cale ierarhica;
af) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;
ag) intocmeste si expediaza corespondenta;
ah) Intocmeste procesele-verbale de ardere a actelor de identitate si asigura activitatea de ardere a acestora;
ai) organizeaza, asigura si raspunde de activitatea de conservare si exploatare in procesul muncii, a
evidentelor locale manuale aflate in conservare (fisele de evidenta locala, celelalte documente din
arhiva) conform reglementarilor in vigoare;
ak) constata contraventiile si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;
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al) indeplineste si alte atributii specifice activitdfii de evidentd a persoanelor, reglementate prin acte

normative sau incredintate de conducere.

Sectiunea I11 5
ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

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

urmatoarele atributii principale:

a)

b)

d)

¢)

g)

h)

i)

k)

D

creecaza conditiile tehnice si logistice necesare producerii actelor de identitate — cartea de identitate,
cartea de identitate simpld, cartea electronicd de identitate, cartea de identitate provizorie si dovezi de
resedintd — informatizarii starii civile si actualizarii RN.E.P.;

actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor — S.N.LLE.P cu datele privind persoana fizica
in baza comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale si locale,
precum si a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutionarii cererilor acestora conform legii si
a procedurilor de sistem;

actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu mentiunile operative, precum si cu
informatiile preluate din comunicarile primite efectuand legaturile dintre persoana inregistrata tardiv si
copilul sau;

extrage din R.N.E.P. situatii statistice pe linie de evidenta a persoanelor, utilizand aplicatiile informatice
puse la dispozitie de D.G.E.P.;

raspunde de corectitudinea datelor preluate din documente si introduse in R.N.E.P;

efectueaza verificari in R.P.I.D. actualizand datele mamei si a copilului in R.N.E.P;

actualizeaza baza de date pe linie de stare civild in Sistemul Informatic Integrat de Emitere a Actelor de
Stare Civild (S..LILE.A.S.C) precum si ca urmare a modificarilor intervenite in statutul civil al persoanei
si elibereaza certificate/extrase de stare civila si formulare standard multilingve care sa insoteasca
certificatul de stare civila in sistem informatizat;

intretine si administreaza baza de date locala pe linie de stare civila;

instruieste lucratorii in vederea efectudrii corecte a operatiunilor informatice in domeniul evidentei
persoanelor si a starii civile;

preia in Registrul National de Evidentd a Persoanelor datele privind persoana fizica, in baza
comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si datele privind persoanele decedate;

preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate sau care
solicita Tnscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in actul de identitate (buletin);

scaneaza si prelucreaza fotografiile in cazul solicitarilor de eliberari de acte cu procura ori a celor
preluate in teren;

creeaza cu prioritate loturile de productie C.I., gestioneaza informatiile de pe statia de preluat imagini,
tine evidenta fiselor de insotire si a suportilor magnetici folositi;

opereaza in Registrul National de Evidenta a Persoanelor data inmanarii cartilor de identitate si a cartilor
de identitate provizorii;

asigura gestiunea cartilor de identitate provizorii si a dovezilor de resedinta;

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

rezolva erorile din baza de date pe linie de stare civila (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate
de alte entitati);

efectueaza verificari in Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu privire la schimbarea numelui
pe cale administrativa, rectificari, transcrieri, in conditiile in care lucratorul de stare civild nu are
posibilitatea de a le efectua;
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s) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei catre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre cetateni;
t) opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de Evidenta a Persoanelor
(constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate din oficiu de alti utilizatori);
u) solicita verificari in registrele de stare civila in vederea actualizarii permanente a R.N.E.P.;
v) realizeaza inventarierea rebuturilor in procesul de productie a cartilor de identitate;
w) intocmeste adresele citre D.G.E.P.-Serviciul Relatii Internationale (Schengen) in cazul actelor de
identitate aflate in termen de valabilitate, declarate pierdute sau furate de citre cetitenii roméni
care si-au schimbat domiciliul in strainitate (C.R.D.S.), etc.;
ab) colaboreaza cu primarul localitatii in vederea actualizarii datelor electorale in Registrul Electoral si
generarii listelor electorale permanente precum si a extraselor din registrul electoral cuprinzand
alegatorii, la solicitarea partidelor politice;
ac) raspunde de corectitudinea datelor preluate si operate pe baza de date rezultate in urma verificarilor in
teren efectuate de personalul politiei locale pentru persoanele ce nu au solicitat eliberarea unui act de
identitate in termenele legale ori care poseda act de identitate cu termen de valabilitate expirat;
ad) intocmeste situatiile statistice specifice;
ae) foloseste tehnica de birou strict in interes de serviciu, fiind interzisad utilizarea stikurilor ori accesarea
sistemelor de calcul in interes personal;
af) intocmeste inventarul documentelor de evidenta a persoanelor si urmareste, dupa caz predarea acestora la
arhiva institutiei;
ah) colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la datele de baze comune ale M.A.L. in
vederea asigurarii utilizarii corecte a datelor in conformitate cu prevederile legale;
ai) preia in teren imaginea cetatenilor netransportabili ori a celor internati in unitati sanitare si de protectie
sociala 1n vederea obtinerii actului de identitate;
aj) executd activitati pentru Intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;
ak) evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la hardware si sistem de operare;
an) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de informatii
clasificate si secrete de serviciu;
ao) asigura publicarea pe pagina de internet a tuturor informatiilor specifice activitatii S.P.C.L.E.P.;
ap) raspunde de corectitudinea datelor preluate in S.N.LLE.P. din documentele primare si Inscrise in acte;
aq) raspunde de generarea informatizata a radiogramelor si adreselor primite in sistem VPN/FTP-Portal
D.G.E.P. si aducerea lor la cunostinta sefului de serviciu si a colegilor;
ar) colaboreaza cu politia pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate necunoscuta, precum si
pentru identificarea parintilor copiilor abandonati ori colectarea imaginilor faciale si a impresiunilor
papilare 1n cazul copiilor neinregistrati/identificarii mamei neinregistrate ori clarificarii starii civile;
at) identificd pe baza mentiunilor operative, elementele urmadrite, cele cu interdictii, urmaritii generali,
persoanele care figureaza cu alertd in R.N.E.P., etc. si anuntd unitdtile de politie in vederea ludrii
masurilor ce se impun conform competentelor;
au) efectueaza in R.N.E.P. legatura intre persoana inregistratd tardiv si copilul sdu, identificd in R.P.L.D.
persoana 1n cauza si asociaza la datele acesteia CNP-ul atribuit la Inregistrarea tardiva a nasterii;
aw) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;
ax) aduce la cunostinta cetatenilor actele normative si publicatiile de casatorie prin publicitatea acestora pe
site-ul primariei,
ay) executa alte sarcini stabilite, in limita legii, de conducerea serviciului;
az) indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului National de Evidentd a Persoanelor,
reglementate prin acte normative sau incredintate de conducerea institutiei.

Sec[itfnea v 5 5
ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA- SINTEZA, SECRETARIAT- ARHIVA,
RELATII CU PUBLICUL
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Art. 18 — In domeniul analizi-sinteza, secretariat si relatii cu publicul, serviciul public comunitar
local de evidenta a persoanelor are urmatoarele atributii principale:

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

b) organizeaza si asigura intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neoperativ constituit la
nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

c) asigura inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea arhivarii;

d) asigura primirea-predarea corespondentei sositd prin posta sau curier pe baza de borderou/condica ori prin
intermediul postei militare conform programului, asigurdnd rezolvarea in termenul legal al
corespondentei inregistrate, verificand situatia solutiondrii acesteia ori de cate ori este necesar;

e) repartizeaza si expediaza corespondenta dupa executarea operatiunilor de inregistrare in registrele special
destinate;

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

g) propune achizitionarea de produse/lucrari/servicii/materiale/in conditiile de eficienta, eficacitate si
economicitate, necesare bunei desfasurari a activitatii serviciului;

h) organizeaza si desfasoara activitatea de primire in audienta a cetatenilor de catre seful serviciului sau
lucratorul desemnat;

1) oferd informatii de specialitate si inmaneaza cetatenilor fluturasi/materiale informative in cadrul
programului de relatii cu publicul;

j) expediaza corespondenta, intocmeste plicurile ce urmeaza a fi expediate (militar sau civil), borderouri de
expeditie si le preda lucratorului M.A.L. ori compartimentului de specialitate din cadrul Primariei
municipiului Petrosani;

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

1) transmite D.J.E.P. Hunedoara situatiile statistice, sintezele si analizele intocmite;

m) asigurd pastrarea confidentialitatii in exploatarea informatiilor cu caracter clasificat in conformitate cu
dispozitiile legale in materie;

n) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din activitatea
de profil;

0) asigura pastrarea documentelor rezultate din activitatea de profil clasandu-le si arhivandu-le in arhiva
proprie, pe care o va pastra In conformitate cu nomenclatorul arhivistic intocmit conform prevederile
legale.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art. 19- (1) Atributiile sefului Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor si ale
personalului cu functii de executie (functionari publici si personal contractual) sunt prevazute in figele
posturilor.

(2) In raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea serviciului public comunitar
local de evidenta a persoanelor, fisele posturilor vor fi reactualizate ori de cate ori va fi necesar.

(3) Pe baza extraselor din prezentul regulament seful serviciului public comunitar local de evidenta
a persoanelor intocmeste fisele posturilor pentru toate functiile din structura, pe care le aproba primarul
municipiului Petrosani.

Art. 20 — (1) Personalul serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor va fi incadrat in
grupa de munca corespunzatoare, conform prevederilor legale in vigoare. Atributiile referitoare la resurse
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umane, salarizare, securitatea si sdndtatea in muncd sunt preluate de citre Compartimentul Resurse Umane
din cadrul Primariei municipiului Petrosani.

(2) Atributiile referitoare la activitatea economica si administrativa sunt preluate de catre Directia
Economica din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Petrosani.

Art. 21 Personalul serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor este obligat:

- sdcunoasca si sa aplice intocmai, prevederile prezentului regulament, in partile ce 1i privesc;

- sarespecte programul de lucru, normele privind sanatatea si securitatea in munca;

- sa foloseasca cu responsabilitate timpul de lucru si tehnica de birou numai pentru desfasurarea
activitatilor aferente functiei publice detinute si strict in interes de serviciu;

- sarespecte etica profesionala si sa se perfectioneze continuu;

- sa manifeste grija, disciplind, conduita, initiativa si o buna colaborare 1n indeplinirea sarcinilor
specifice;

- sa raspunda personal pentru continutul, forma si legalitatea actelor si informatiilor furnizate si
intocmite, In conformitate cu prevederile legale in materie;

- sa asigure confidentialitatea actelor si informatiilor institutiei, in conformitate cu prevederile legale in
materie;

- sa execute intocmai si la timp, conform termenelor stabilite, toate dispozitiile sau orice alte sarcini
primite din partea sefilor ierarhici pe linia sa de activitate;

- sa aplice si sa respecte intocmai prevederile documentelor sistemului de management al calitatii si a
procedurilor de sistem si sa 1si desfasoare activitatea in conformitate cu legislatia in vigoare;

- nerespectarea de catre angajati a dispozitiilor prezentului regulament atrage dupa sine raspunderea
disciplinara, administrativa, materiala, civila sau dupa caz, penala.

Art. 22 Prevederile prezentului Regulament se completeaza, de drept, cu prevederile actelor
normative in vigoare.

Prezentul Regulament de organizare si functionare al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
a Persoanelor al municipiului Petrosani inlocuieste Regulamentul de Organizare si functionare aprobat prin
Anexa nr.2 la HCL 54/2013.

Sef S.P.C.L.E.P.
Anca Clita

Petrosani, 09.04.2024
PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA

MARGARETA BURDUF SECRETAR GENERAL
OANA-MARIA PARIS
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