ROMANIA
JUDETUL BRAILA
ORASUL INSURATEI

CONSILIUL LOCAL
Str.Soscaua Brailei nr. I8, telefon 0239 660312, tel/ fax 0239 660480
e-mail: primariginsurateiayahoo.com

HOTARAREA NR. 74
din 24.10.2019

Privind: actuahzarea in funcfie de modificdrile de naturd legislativd a Regulamentului de
organizare §i functionare a Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor, din
subordinea Consiliului local al orasului Insuratei, judetul Briila.

Consiliul Local al Orasului Insuritei, judetul Briila,
intrunit in sedintd ordinari azi, data de mai sus;
Avind in vedere:

- referatul de aprobare a Primarului orasului Insuritei nr.7029/15.07.2019;

- raportul de specialitate al SPCLEP Insuritei inregistrat cu nr. 21209/2019;

- avizul favorabil nr. 6277/2019 al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

- adresa Institupier Prefectului nr. 5199/2019, emisa in aplicarea prevederilor O.U.G.nr.63/2010
pentru modificarea §1 completarea Legii nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu
modificirile §i completarile ulterioare;

- avizul favorabil al Direcfiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, transmis
prin adresa nr.3519853/17.09.2019 inregistrat la Primaria orasului  Insurdtei, sub
nr.9450/25.09.2019, pentru Regulamentul de organizare si funciionare a Serviciului Public
Comunitar Local de Eviden{a a Persoanelor din subordinea Consiliului Local al Orasului Insurtei:

- avizele cu caracter consultativ ale comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al orasului
Insurdtei, judetul Briila;

- aducerea la cunostingd publici prin anunful nr. 9040/16.09.2019 a Proiectului de Hotéréare, in
conformitate cu prevederile Legi nr.52/2003 - privind transparenta decizionald in administratia
publica, republicatd, cu modificarile si completanle ulterioare;

Luiind in considerare dispozitiile art 4 alin.(3) din Metodologia privind criteriile de dimensionare
a numarului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, constituirea
patrimoniului  §i  managementul resurselor umane, financiare s§i materiale, aprobata prin
H.G.nr 2104/2004, cu modificarile §i completérile ulterioare, coroborate cu prevederile art.1 alin.(1),
art.4 alin.(1) s art.9 alin.(3) din O.G.nr.84/2001 privind infiinfarea, organizarea si functionarea serviciilor
publice comunitare de eviden{d a persoanelor, aprobata prin Legea nr.372/2002, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

Pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeazi activitatea de
eviden{d a persoanelor §i stare civild, respectiv prevederilor O.UG. 97/2005 din 14 iulie 2005 privind
evidenta, domiciliul, resedinta §i actele de identitate ale cetdtenilor romdni, a prevederilor Hotararii
Guvernului nr. 1375/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitard a dispozitiilor
legale privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, a prevederilor
Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila, a prevederilor Hotdrérii Guvernului nr. 64/2011
pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila,
precum i a altor acte normative care se circumscriu acestei sfere de competente legale,

Tinfind cont de necesitatea actualizirii Regulamentului de organizare si func{ionare a Serviciului
Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor, ca urmare a modificirilor intervenite in actele
normative care reglementeazi activitatea de evidenta a persoanelor si stare civila;

in temeiul art. 84 alin.(1), alin.(3)- (5), art. 129, alin.(1), alin.(2) ht.a) s alin.(3) lit.b), art.139
alin(1), art. 140 alin.(1), art. 196 alin_(1), lit.a), art.240 s1 art.243 alin.(1), lit a) din Ordonanta de Urgenta
a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ,



HOTARASTE:

Art.1.-Se apmh.ﬁ actualizarea in functie de modificarile de naturd legislativdi a Regulamentului de
organizare si functionare a Serviciului Public Comunitar Local de Evident a Persoanelor, din subordinea
Consiliului local al orasului Insuratei, judetul Braila, conform anexei nr.1, parte integranta din prezenta
hotérare,

Art.2.-(1) Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotarari se insdrcineazi, primarul orasului Insurdtei si
Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Insurﬁtm prin coordonatorul acestuia.

(2)Nerespectarea sau neindeplinirea atributiilor, obligatiilor si a responsabilitatiilor previzute de
prezenta hotérare de cétre pe.rs.ﬂﬂalul responsabil al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor Insuratei, precum si incdlcarea actelor normative in vigoare, atrage rispunderea
administrativd -disciplinara, civila, contraventionald, sau penald, dupd caz, a acestuia, in conditiile legii i
ale Codului administrativ.

Art.3.-La data mirdrii in vigoare a prezentei hotédrdri, orice prevedere contrard acesteia se abrogd.

Art.4.-Prezenta hotirdre va fi adusa la cunostinta celor interesati si publicat pe pagina proprie de internet.
prin grija secretarului §i a administratorului retelei electronice.

Aceasta hotarare a fost adoptata cu respectarea prevederilor art. 139 alin.(1) din Ordonanta de
Urgenta a Guvernudui nr. 572019 privind Codul administrativ;

Presedinte de sedi
Consilier

Contrasemneazi secretarul general
al unitiitii administrativ- teritoriale In uritei,
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CONSILIUL LOCAL INSURATEI

REGULAMENTUL
PRIVIND ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA SERVICIULUI PUBLIC
COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR ORASUL INSURATEI
- JUD. BRAILA



ANEXA NR. 1
La H.C.L. nr.74/24.10.2019

CAPITOLUL
Dispozitii generale

Art.1-Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor al oragului Insuritei se
organizeaza in subordinea Consiliului local al orasului Insuratei, in temeiul art.1 alin.(1) din
Ordonanta Guvernului nr.84/2001 privind infiin{area, organizarea si funcfionarea servicilor
publice comunitare de evidenta a persoanelor, aprobatd cu modificari §1 completari prin Le-
gea nr.372/2002, cu modificarile si completirile ulterioare.,
Art.2.-(1) Serviciul public comunitar local de eviden{a a persoanelor este constituit in con-
formitate cu prevederile art. 25 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001.

(2) Serviciul public comunitar local de evidenti a persoanelor al orasului Insuritei se
constituie fara personalitate juridica, prin hotarare a consiliului local.
Art.3.-(1) Scopul serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este acela de
a exercita competentele ce i1 sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a preveden-
lor actelor normative care reglementeaza activitatea de evidenta a persoanelor $1 stare civila
in sistem de ghiseu unic.

(2) Activitatea serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor se desfagoara
in interesul persoanei si al comunitatii, in sprijinul institugitlor statului, exclusiv pe baza si
in executarea legu.

Art.d.-Activitatea serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor este
coordonata $1 controlatd metodologic, in mod unitar, de Directia pentru Evidenta Persoane-
lor si Administrarea Bazelor de Date, denumita in continuare D EP.A B.D., si de Direcfia
Judeteni de Evidenta a Persoanelor Braila, denumita in continuare D.J.E.P.

Art.5.-(1) Serviciul public comunitar local de eviden{d a persoanclor asigura intocmirea,
pastrarea, evidenta s1 eliberarea actelor de stare civila. a cartilor de identitate, a carfilor elec-
tronice de identitate s1 a cartilor de alegitor, precum $1 destasurarea activitafilor de primire a
cererilor g1 de eliberare a pagapoartelor simple electronice, a permiselor de conducere, a cer-
tificatelor de inmatriculare a vehiculelor 1 a placilor cu numere de inmatriculare, in sistem
de ghigeu unic,

(2) In vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, serviciul public comunitar
local de evidenta a persoanelor colaboreaza cu celelalte structuri ale primariei, ale Ministe-
rului Afacerilor Interne §1 coopereaza cu autoritifile publice, precum 1 cu persoane fizice g1
persoane juridice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in
VIigoalc,

CAPITOLUL II ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL
DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Art.6.-(1) Structura organizatoricd, statul de func{ii $i regulamentul de organizare si
functionare ale serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor se stabilesc prin
hotirare a Consiliului local al oragului Insuritei, cu avizul prealabil al Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici s1 al D.E.P.A.B.D.



(2) Organigrama serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor este
prevazutd in Anexa nr. 1 la prezentul regulament aprobat prin Hotararea Consiliului
Local a orasului Insurifei.

(3) Statul de funcgu al serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este
prevazut in Anexa nr. 2 la prezentul regulament aprobat prin Hotirarea Consiliului

Local a orasului insurﬁtei.
(4) Regulamentul de organizare s1 functionare al serviciului public comunitar local de

eviden{a a persoanclor este previzut in Anexa nr. 1 la Hotirirea Consiliului Local a
orasului Insuritei de aprobare a acestuia.

Art.7.-Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are atributii pe linie de:

a) - evidentd a persoanelor s1 eliberare a actelor de identitate;

b) - stare civila:

c) - eliberare a pagapoartelor simple electronice, a permiselor de conducere, a certificatelor
de inmatriculare §i a placilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor;

d) - informatici;

e) - analiza - sinteza, secretariat-arhiva si1 relatn puh]icr:'_

Art.8.-(1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor exercita atributiile ce-1
sunt conferite de lege pentru solutionarea cererilor cetdtenilor care au domiciliul sau
regedinta pe raza de competenta.

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

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului public comuni-
tar local de evidenta a persoanelor $1 structurile subordonate acestuia in scopul mentinerii,
pastrarn 1 perfectionarii starii de functionalitate a serviciului. Acelasi tip de relatii se stabi-
lesc intre sef si personalul subordonat acestuia.

Art.9.-(1) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor fnsurﬁt&i este organi-
zat la nivel de compartiment’ si are in componenta structurile de evidentd a persoanelor si
stare civila,

(2) La nivelul serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor, activitatea de control
§1 coordonare este atributul conducerii §i se realizeaza prin intermediul coordonatorului. De
asemenea, in activitatea de control, pe linii specifice de munca, coordonatorul poate angrena
s1 alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.

(3) In cadrul compartimentului unde nu sunt prevdzute functii de conducere, se stabilesc
relatil de autoritate functionale intre personalul cu funcfia cea mai mare si restul personalu-
lui acestor structuri, in vederea indrumarii si imbinarii in mod unitar a activitatii acestora, a
echilibrarn sarcinilor §1 a armonizarii eforturilor necesare pentru asigurarea unitatii de
actiune in vederea indeplinirii obiectivelor propuse.

" In situatin in core sunt pecesare, gi pot i sustinute din punct de vedere Tinanchar-logistic, pot 11 constitulte, cu respecturen dispozijiilor (.16 nr.
632000 aprobata cu modificiri §i completiari prin Legea nr. 132011, s strocturd de juridic-contencios, financiar, adgurare tehnico-materiali, in
msura i care activivitile specifice nuo sunt asigurste de structurd specinlizate din codreal primdriei

1 Structurn organisatoricd a S.POCLLE P, trebuoie 56 respecte urmitoarele coringe:

) pemtru constituires unui biroo este necesar an numir de mindmom 5 posturi de execofie;

b} pentra consthiuires apul servichs este necesar un numdr de mindmoam 7 posiued de execufie.

Numirul de posturd pentru S P.C0EP, va 01 stubilit in conformitate co dispogigiile 000G, or, 632000, aprobatd cu modificird g completin prin Le
gea nr, 132001,



m) solufioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.I, SR.I, S.P.P. Justitie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuala a persoanelor fizice, cu respectarea
prevederilor legale:

n) in colaborare cu structurile M.A.1. sau politia locala desfasoara activitifi specifice pentru
punerea in legalitate a persoanelor care nu au solicitat eliberarea unui act de identitate in
termenul prevazut de lege:

0) acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitagi sanitare
s1 de protectie sociala, ce nu poseda asupra lor acte de identitate:

p) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii. modificarea metodologiilor de lucru
etc.;

q) intocmeste situatiile statistice i analizele activitatilor desfisurate lunar, trimestrial. se-
mestrial (analiza petitiilor si audientelor) si anual in cadrul serviciului:

r) completeaza la cererea persoanelor fizice sau a mnstitufitlor cu atributii in domeniul
asistente1 sociale Formularul E401:

§) asigurd gestiunea cérfilor de identitate provizorii $1 intocmeste procesele-verbale de
scadere din gestiune;

t) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice:

u) organizeazi, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii. evidentele locale ma-
nuale;

v) asigurd protectia datelor cu caracter personal §i a informatiilor clasificate, precum si se-
curitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

W) sesizeaza disparifia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor si
raporteaza disparifia acestora pe cale ierarhica:

x) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor §i instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

y) constatd contraventiile §i aplica sanctiuni, in conditiile legii;

z) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de eviden{d a persoanelor, reglementate
prin acte normative:

aa) identifica, actualizeaza si raspunde de corectitudinea datelor preluate in Registrul Per-
soanelor cu Identitate Declarata:

ab) exercitd atributiile in conformitate cu actele normative care ii reglementeaza domeniul
de competenfa, precum si in conformitate cu prevederile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ,



Sectiunea a 2-a )
ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art.16.-Pe linie de stare civila, serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor
aplica dispozitiile legale cu privire la actele de stare civila §i indeplineste urmatoarele
atributn principale:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie §i de deces.
in dublu exemplar g1 elibereaza persoanelor fizice indreptitite certificate/extrase multilingve
doveditoare, privind actele §i faptele de stare civild inregistrate;

b) inscrie menfiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimite
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild exemplarul I si exem-
plarul 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, precum §i fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si a Regulamentului General
pentru protecfia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date;

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

e) trimite, structurilor de eviden{d a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar lo-
cal de evidenta a persoanelor, la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala, in ter-
men de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in
statutul civil, comunicdri nominale pentru néscutii vii, cetafeni romdani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al cetitenilor romani: actele de identitate ale per-
soanclor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut act de
identitate se trimit la structura de eviden(a a persoanelor din cadrul serviciului public com-
unitar local de evidenta a persoanelor de la ultimul loc de domiciliu:

f) trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmitoare inregistririi decesului, docu-
mentul de eviden{a militara aflat asupra cetagenilor incorporabili sau recrutilor;

g) trimite, structurilor de stare civila din cadrul serviciul public comunitar local de evidenta
a persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriala, pana la data de 5 a lu-
nii urmatoare, certificatele anulate la completare:;

h) intocmeste buletine statistice de nastere, de casitorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pini la data de 5 a lunii
urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica:

1) dispune misurile necesare pastririi registrelor, certificatelor §i extraselor multilingve de
stare civila in conditii care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si
asigurd spafiul necesar destinat desfasurarii activitatii de stare civila:

J) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N_P_, din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si arhiveazi in conditii de deplina securitate:



k) propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmator, gi il comunica, anual, structurii de stare civila din
cadrul DJEP.;
1) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si apli-
carea sigiliului si parafei;
m) primegte cererile de schimbarea numelui pe cale administrativa i documentele prezen-
tate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public comunitar local de
evidentd a persoanelor la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala:
n) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strdindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume
si/sau prenume, precum §i documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza
D.E.P.AB.D., in vederea avizirn inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz. a
emiterii aprobarii;
o) primegte cererile de transcriere a certificatelor, extraselor de stare civild procurate din
strainatate, insofite de actele ce le sus{in, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie,
in vederea avizarii prealabile de cétre D.J.E.P. in coordonarea cirora se afli:
p) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueazi verificari pentru sta-
bilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, intocmeste documentatia §i referatul cu propunere de aprobare sau res-
pingere §i le inainteaza D.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii administrative-teritoriale com-
petente;
q) primeste cererile de reconstituire §i intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
intocmeste documentatia gi referatul prin care se propune primarului unititii administrativ-
teritoriale emiterea dispozifiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.J.E.P.:
r) inscrie in registrele de stare civila, de indata, mentiunile privind dobandirea, redobéndi-
rea sau renunfarea la cetatenia romana, in baza comunicirilor primite de la D.E.P.A.B.D.
prin structura de stare civila din cadrul D.J.E.P.;
s) transmite, dupa inscrierea men{iunii corespunzatoare in actul de nastere, o comunicare cu
privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Baze-
lor de Date, Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor Interne.
Directiet Cazier Judiciar, Statistica i Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General
al Poliier Romane g1 Directiei Generale a Finantelor Publice judeene din cadrul Agentiei
Nationale de Administrare Fiscala, de la locul de domiciliu al solicitantului;
t) inainteaza D.J.E.P. exemplarul I al registrelor de stare civila, 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 [;
u) sesizeaza imediat D.J.E.P. in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civili
cu regim special;
v) elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striinitate;
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w) efectueazi verificirile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire
ulterioara a actelor de stare civild pentru cetdtenii roméni si persoanele fira cetitenie domi-
cihiate in Romania;

x) efectueaza verificari i intocmeste referate cu propuneri in vederea avizirii de citre
DJEP. a cererilor de transcriere a certificatelor, extraselor de stare civild eliberate de
autoritifile straine, precum §i a cererilor de rectificare a actelor de stare civila:

y) efectueaza verificari §i intocmeste referate cu propuneri in dosarele avénd drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecitoreasci a actelor de stare civili gl a
menfiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecitoreasca a mortii unei per-
soane;

z) efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi:
aa) primeste cererile de divor{ pe cale administrativd, semnate personal de catre ambii soti.
in fata ofiferului delegat de la priméria care are in pistrare actul de césitorie sau pe raza
careia se afli ultima locuinida comuna a sotilor, inregistreaza cererile de divort pe cale
administrativa, in Registrul de intrare iegire al cererilor de divort si acorda softlor un termen
de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora:

ab) confruntd documentele cu care se face dovada identititii solicitantilor (cererile de divort
pe cale administrativa, certificatele de nastere, certificatul de cisitorie si actele de identitate
§1. dupa caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fafa ofiterului de stare civila, in cazul
in care ultima locuinta declarati nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor sot
inscris/a in actele de identitate) §i constituie dosarul de divort:

ac) constata desfacerea cisatoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologier cu privire
la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobata prin H.G. nr.64/2011.
elibereaza certificatul de divort care va fi inméanat fostilor soti intr-un termen maxim de 5
zile lucritoare:

ad) solicita, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul D.J.E.P.. alocarea. din Re-
gistrul unic al certificatelor de divort, a numirului certificatului de divort, care urmeazi a fi
INSCris pe acesta;

ae) comunicd la structura de evidenta persoanelor, din cadrul s.p.c.l.e.p. competent, pentru
inregistrarea, in R.N.EP., mentiunile referitoare la desfacerea cisitoriei pe cale
administrativa, in baza comunicérilor transmise de citre primariile unititilor administrativ —
teritoriale care are in pastrare actul de casatorie, de primariile unitafilor administrativ - teri-
toriale de la domiciliul sotilor care nu are in pastrare actul de casatorie, de notarii publici;
af) colaboreaza cu autoritatile de sdnatate publica judetene si cu maternitafile pentru preve-
nirea cazurilor de internare a gravidelor fird acte de identitate asupra lor sau a ciror identi-
tate nu este cunoscuta s1 a cazurilor de parasire a copiilor nou-niscuti si neinregistrati la sta-
rea civila;

ag) colaboreaza cu unitatile sanitare, institufiile de protectie sociala si unitifile de politie,
dupd caz, pentru cunoasterea permanenti a situatiei numerice i nominale a persoanelor cu
situafie neclara pe linie de stare civild si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac
pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum si pen-
tru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

ah) transmite, lunar, la D.J.E.P. situatia indicatorilor specifici:

10
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Secfiunea a 4-a )
ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art.18.-Pe linie informatica, serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are
urmditoarele atributii principale:
a) actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanclor cu datele privind persoana
fizica in baza comunicarilor inaintate de ministere §i alte autoritati ale administratiei publice
centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutionaru ce-
rerilor acestora;
b) actualizeaza Registrul National de Eviden{a a Persoanelor cu mentiunile operative, pre-
cum si cu informatiile preluate din comunicarile primite §1 extrage din R.N.E.P. situatii sta-
tistice pe linie de evidentd a persoanelor, utilizand aplicatiile informatice puse la dispozifie
de D.E.P.A.B.D.;
¢) preia in Registrul National de Evidenta a Persoanelor datele privind persoana fizica, in
baza comunicarilor nominale pentru nascufii vii, cetifeni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in virstd de 0-14 ani, precum s da-
tele privind persoanele decedate;
d) preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identi-
tate sau care solicita inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de identitate:
¢) opereaza in Registrul National de Evidentd a Persoanelor data inméndrii cartilor de iden-
titate si a cirtilor de identitate provizorii,
f) clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie i situafia din teren,
respectiv din documentele cetatenilor;
o) opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de Evidenta
a Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificiri sau semnalate de alfi utilizatori);
h) desfisoara activititi pentru administrarea refelei locale de calculatoare, precum st a utili-
zatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);
i) executa activitati pentru intrefinerea preventiva a echipamentelor din dotare;
j) evidentiazd incidentele de aplicatie §i le solufioneazé pe cele referitoare la hardware si
sistem de operare;
k) participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de
aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreund cu
specialistii BJAB.D.EP.;
1) asigura inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service:
m) asigura protectia datelor i informatiilor gestionate §1 1a misuri de prevenire a scurgerii
de informatii clasificate i secrete de serviciu;
n) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
ete.;
0) asigurd protectia datelor cu caracter personal in conformitate cu RGPD si a actelor nor-
mative in vigoare;
p) indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului National de Evidenta a Per-
soanelor, reglementate prin acte normative;
q)exerciti atributiile in conformitate cu actele normative care ii reglementeaza domeniul de
competentd, precum si in conformitate cu prevederile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul ad-
munistrativ.
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Sectiunea a 5-a
ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA, SECRETARIAT SI1 RELATII CU
PUBLICUL
Art.19.-in domeniul analiza-sinteza, secretariat i relatii cu publicul, serviciul public com-
unitar local de evidenta a persoanelor are urmatoarele atributii principale:
a) primeste, inregistreaza si {ine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamen-
telor. stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;
b) verifici modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretulu de
serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;
¢) organizeazi si asigurd intrefinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neope-
rativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie:
d) asigurd inregistrarea intrarii/iegirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea
arhiviri;
e) repartizeaza §i expediaza corespondenta dupa executarea operatiunilor de inregistrare in
registrele special destinate;
f) asigura primirea §i inregistrarea petitiilor §1 urméreste rezolvarea acestora in termenul le-
gal;
g) organizeaza si desfagoara activitatea de primire in audienta a cetatenilor de catre condu-
cerea serviciului sau lucratorul desemnat;
h) centralizeaza principalii indicatori realizati, verifici modul de indeplinire a sarcintlor
propuse si intocmeste sintezele, situatiile comparative i analizele activitatilor desfasurate
periodic;
i) transmite D.J.E.P.B sintezele §i analizele intocmite;
j) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezul-
tate din activitatea de profil
k)asiguri protectia datelor cu caracter personal in conformitate cu RGPD g1 a actelor nor-
mative in vigoare;
1) exerciti atributiile in conformitate cu actele normative care il reglementeaza domeniul de
competentil, precum si in conformitate cu prevederile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul ad-
mimstrativ.

CAPITOLUL IV DISPOZITII FINALE

Art.20.-(1) Atributiile coordonatorului serviciului public comunitar local de evidenta a per-
soanelor si ale personalului cu functii de executie sunt prevazute in fisele posturilor.

(2) in raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea serviciului public
comunitar local de evidentd a persoanelor, fisele posturilor vor fi reactualizate, cu viza
coordonatorului serviciului,

(3) Fisa postului coordonatorului serviciului va fi actualizata prin Hotararea Consilulu
Local si se aproba de cétre primarul oragului.

(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament coordonatorul serviciului public com-
unitar intocmeste figele posturilor pentru toate functiile din structura, pe care le aproba pri-
marul localitatii.
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Art.21.-Personalul serviciului public comunitar va fi incadrat conform prevederilor legale.
Art.22-Personalul serviciului public comunitar local este obligat sa cunoasca §i si aplice
intocmai prevederile prezentului regulament, in pértile ce-1 privesc.

Presedinte de sedi Contrasemneaza secretarul geneml
Consilier al unitiifii administrativ- teritoriale Insurifei,
I
MORARU STEF PIRLOG Fimcm.-:;ﬁ yes:
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ANEXA NR.1
la regulament aprobat prin H.C.L. nr. 74/24.10.2019

ORGANIGRAMA

SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

‘ CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI INSURATEI ‘

‘ PRIMAR ‘
a - e gl T 1o e o — ' s e e b - e - ——
EVIDENTA | SECRETARIAT, | STARECIVILA
PERSOANELOR |  ARHIVASI | 1 POST |
E RELATII | ',
3POSTURI | PUBLICE | :
! 1 POST ’.
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ANEXA NR.2
la regulament aprobat prin H.C.L. nr. 74/24.10.2019

STATUL DE FUNCTII
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTE A
PERSOANELOR
NR. | FUNCTIA DE NIVEL CATEGIE/CLASA NR. OBS. l
CRT. | EXECUTIE STUDII /GRAD/TREAPTA POSTURI
EVIDENTA PERSOANELOR
1. ANALIST PRO- M IA 1 DETASAT
GRAMATOR D.E.P.A.B.D.
7 INSPECTOR 3 PRINCIPAL ] .
3, M PRINCIPAL 1 .
REFERENT
SECRETARIAT, ARHIVA SI RELATII PUBLICE
n VACANT S DEBUTANT 1 Atributiile sunt
INSPECTOR DE delegate personalu-
SPECIALITATE lui din cadrul com-
partimentului
evidenta persoanei
STAREA CIVILA
5. | INSPECTOR S .
SUPERIOR 1
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ANEXA NR.3
la regulament aprobat prin H.C.L. nr. 74/24.10.201%

_ APROB,
PRIMARUL ORASULUI INSURATEI

FISA POSTULUI

IDENTIFICAREA POSTULUI

1. Denumirea structurii/biroului/compartimentului: Servieiul Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor
2. Denumirea postulur:
3. Pozifia postului din statul de organizare:
4 Functia: Coordonator S.P.C.L.E.P.
5. Gradul/Treapta profesionala:
6 Nivelul de acces la informatii clasificate: Autorizatie de acces — Secret de serviciu
7. Relatii cu alte posturi:
7.1. Sfera relationala internd: - relati ierarhice:
- subordonat fata de: autoritatile locale, directorul D.J.E.P Braila / D.E.P.A.B.D.
- superior pentru: lucriatorn SPCLEP

- relatii functionale: cu lucratorn din SPCLEP Insuratei

- relatii de control: asupra lucritorilor SPCLEP

- relatii de reprezentare: prin Dispoziia nr.. - a Primarului Orasului Insuratei
indeplineste atributiile Coordonatorului S.P. C L E P Insurétei
7.2. Sfera relationala externa:

- relatii cu autoritigi g1 institutii publice: Da
- relatii cu organizatii internationale: Nu este cazul
- relatii cu persoane juridice private; Nu este cazul
A. CERINTELE POSTULUI

l. Pregatire:

1.1. Studii de specialitate: superioare de lungd durata - Masterat

1.2. cursuri/programe de perfectionare/specializare: Da

1.3. limbi striine si nivelul de cunoastere: Lb, franceza: citit - bine, scris - bine, vorbit - bine
| 4. cunostinte de operare/programare pe calculator §i nivel de cunoagtere: Conform
specializarii

1.5. alte cunostinte i abilitati: Nu este cazul

1 .6. autorizatii speciale pentru exercitarea atributnlor:

2. Expenenta:

2.1. vechime in munca: Minim 3 ani

2.2, vechime in specialitate: Minim 5 am
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3. Aptitudini §i abilitifi necesare: Conducere — organizatorice. decizionale. de coordo-
nare. control, de planificare, cunoagterea sistemului national informatizat de evidenta a per-
soanelor §i a documentatiei acestuia, exigentd in pregatirea profesionala, atentie §i spirit de
observatie, autocontrol §i rezistentd la stres, culturd generala medie, gandire analitica si
conceptuald, prestanta, principialitate §1 tact. sa poata lucra cu supervizare redusa s1 sub pre-
siunea timpului, conduitd morala buna, solicitudine in relatiile interpersonale, bun negocia-
tor, inifiativd, perseverenfa §i responsabilitate in rezolvarea problemelor cu care se
confruntd. lucru in echipa in situatii dificile, consultarea specialistilor in probleme com-
plexe. flexibilitate in gandire, spirit de ordine §i disciplind, rezistenta si stabilitate psihica,
echilibru emotional, fara tendinte impulsive, depresive, solicitudine in rezolvarea probleme-
lor cetitenilor. consideratie fata de colectiv.

4. Starea sanatatu: Apt

5. Trasaturi psihice §i de personalitate: Apt pentru functii de conducere

B. CONDITII SPECIFICE POSTULUI

1. Locul de munci: S.P.C.L.E.P. Insuritei

2. Programul de lucru: zilnic — 8 ore

3. Deplasari curente : Lunar — D.J.E.P., B.J.A.B.D.E P. Braila

4. incadrarea in conditii de munca: Expunere la radiatii electromagnetice, lucrul in conditii
de zgomot

5. Riscuri implicate de post: Este supus riscului de imbolnaviri profesionale datorat
radiatiilor electromagnetice, zgomotului, pozitiei statice.

6. Compensari: Conform legii - indemnizatie de dispozitiv, indemnizatie de pericol deose-
bit, spor de confidentialitate

C. DESCRIEREA ACTIVITATILOR SI RESPONSABILITATILOR
CORESPUNZATOARE POSTULUI

- avizeaza cererile de eliberare a actelor de identitate $1 semneaza vizele de resedinta solici-
tate de cetiteni la ghiseu;

. coordoneaza activitatea serviciului in baza dispozituilor autorititilor locale s ale
D.EP.AB.D..

- participa la realizarea lucrarilor necesare functiondrii sistemului de evidenta si a intrefin-
eril bazei de date;

- executi rularea pe calculator a procedurilor de introducere date, editare. conform metodo-
logiilor specifice sistemului de evidenta a populatiei:

- verifici modul de completare si prelucrare a documentelor sursa pentru sistemul automat,
conform metodologiei de execufie,

- executa activitati de validare a datelor respectand termenele stabilite, calitatea si protecfia
datelor;

- raspunde de executarea la timp si de calitate a lucrari
protectie si de securitate a datelor;

- participa la activitatile de pregatire profesionald specifice sistemului §i este obligat sa
cunoasca sistemul de evidenta a populafiei, continutul legilor privind evidenta populatiei s1
stare civild - desfagoara activitaile prevazute de functionarea ghigeului unic;

- actualizeazi baza de date cu informatiile operative comunicate de instantele de judecata;

- rezolvi situatia persoanelor din listele de erori comunicate de B.J ABD.EP.;

lor, de respectarea normelor de
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Autoritatea Publica Executiva: Primar

Numele si prenumele: Semnatura:. .. ................

3R L

Titularul postului: Coordonator S.P.C.L.E.P.
Numele si prenumele:
SeMNAULA: ... v voeve cnesininssrnans

Data.... ..
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