ROMANIA
JUDETUL CARAS-SEVERIN
MUNICIPIUL RESITA
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA Nr. 55
din 27.02. 2018

privind aprobarea organigramei si a statefor de functii,
precum si a Regulamentului de organizare si functionare, ale Serviciulni Public Comunitar de
Evidenta Persoanelor al Municipiului Resita, fird personalitate juridici, in subordinea
Consiliului Local al municipiului Regita

Consiliul Local Resita, intrunit in sedinta ordinara din data de 27.02. 2018;

Avénd in vedere expunerea de motive si raportul de specialitate al Directiei Buget, Finante -
Contabilitate, Resurse Umane - Serviciul Resurse Umane, Salarizare din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului, precum si rapoartele de avizare ale Comisiilor de specialitate ale Consiliului
Local Resita;

Vizind prevederile Legii ar. 53/2003 - Codul muncii, republicata in anul 2011, cu modificirile si
completarile uiterioare;

Tinénd cont de dispozitiile art. 100 alin. (1) lit. a) i ¢) si art. 107 alin. (1) si alin. (3) din Legea
nr, 188/1999 privind Statutul fanctionarilor publici, republicatd tn anul 2007, cu modificarile si
completdrile ulterioare; ' .

Avénd in vedere prevederile ART. III alin. (1) si pct. 4 din Anexa la Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 63/2010 privind modificarea §i completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele
publice locale precum si pentru stabilirea unor masuri financiare, coroborate cu cele ale art. 5 din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 90/2017 privind unele masuri fiscal-bugetare, modificarea i
completarea unor acte normative gi prorogarea unor termene;

Avand in vedere dispozitiile alin. (2) al art. XVI, Cartea II, Titlul III din Legea nr. 161/2003
privind unele mésuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnititilor publice, a functiilor
publice si in mediul de afaceri, prevenirea §i sanctionarea corupiiei, cu modificirile si completarile
ulterioare;

Vazind prevederile Ordonantei Guvernului nr. 84/2001 privind infiinjarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, cu modificirile si completirile
ulterioare;

Tinénd cont de dispozitiile Hotdrarii Guvernului nr. 2.104/2004 pentru aprobarca Metodologiei
privind criteriile de dimensionare a numirului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de
evidentd a persoanelor, constituirea patrimoniului $i managementul resurselor umane, financiare si
materiale, cu modificérile si completarile ultericare;

Luénd In considerare prevederile Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit
din fonduri publice, cu modificérile §i compietarile ulterioare;

Tindnd cont de Legea nr. 273/2006 privind finanfele publice locale, cu modificirile si
completérile ulterioare;

Avéand In vedere adresele Institutiei Prefectului - Judetul Carag-Severin nr. 4/1848/07.02.2017 si,
ulterior, cu adresa nr. 2/4363/06.04.2017 privind numirul maxim de posturi pentru unitatea
administrativ-teritoriald -- Municipiul Resita, pentru anul 2017;

Viazind Avizul nr. 3966067/06.11.2017, emis de cétre Directia pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date;

Vazind avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr. 1110 conexat cu 66349, 62382,
55959, 58526, 58747 din 17.01.2018;




n temeiul prevederilor art. 36 alin. (2) lit. a) coroborat cu alin. (3) lit. b), art. 45 alin, (1), art. 49
alin, (1), art. 61 alin. (5), art. 115 alin. (1) lit. b) si alin. (3} din Legea nr. 215/2001 a administratiei
publice locale, republicati in anul 2007, cu modificirile si completérile ulterioare, .

HOTARASTE:

Art.1 — Se aprob# organigrama Serviciului Public Comunitar de Evidenta Persoanelor al
Municipiului Resita, conform Anexei nr. 1, ca urmare a reorganizirii activitagii.

Art.2 — Se aprobd statul de functii privind functiile publice din cadrul Serviciului Public
Comunitar de Evidenta Persoanelor al Municipiului Resita, conform Anexei nr. 2.

Art.3 — Se aprobi statul de functii privind functiile contractuale din cadrul Serviciului Public
Comunitar de Evidenta Persoanelor al Municipiului Resita, conform Anexei nr. 3.

Art.4 — Se aprobd Regulamentul se organizare si functionare al Servicivlui Public Comunitar
de Evidenta Persoanelor al Municipiului Resita, conform Anexei nr. 4.

Art.5 - Anexele nr. 1 —4 la prezenta hotérdre, fac parte integranti din aceasta.

Art.6 — Reorganizarca Serviciului Public Comunitar de Evidenta Persoanelor al Municipiului
Resita, fard personalitate juridica, de sub autoritatea Consiliului Local al municipiului Resita, dispusi la
art. 1, consté in reorganizarea activitatilor si implicit a suplimentérii numérului de posturi de la 15 1a 16
posturi.
Art.7 — Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotirdri se incredinteazd Directia
Buget, Finante —Contabilitate, Resurse Umane - Serviciul Gestionarea Resurselor Umane, Salarizare,
precum si conducerea Serviciului Public Comunitar de Evidenta Persoanelor al Municipiului Regita.

Art.8 — La data intrérii in vigoare a prezentei hotérarii, se revocd orice prevedere contrara.

Art.9 — Prezenta hotirire se comunici:

- Primarului municipiului Resita;

- Prefectului si Institutiei Prefectului judetul Caras — Severin;

- Structurilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Mun1c1p1ulu1 Regita;

- Direciiei Buget, Finante — Contabilitate, Resurse Umane;

- Serviciul Gestionarea Resurselor Umane, Salarizare al Directiei Buget, Finante —
Contabilitate, Resurse Umane;

- Agentiei Nationale a Functionarilor Publici Bucuresti;

- Serviciului Public Comunitar de Eviden{a Persoanelor al Municipiului Resita.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
VOIN SIMONA




ROMANIA
JUDETUL CARAS-SEVERIN
MUNICIPIUL RESITA

ANEXA nr.1
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ROMANIA ANEXA nr, 2
JUDETUL CARAS-SEVERIN ‘ fa "H.C.L. nr. 55 124022018

MUNICIPIUL RESITA
CONSILIUL LOCAL

STAT DE FUNCTII
PRIVIND FUNCTIILE PUBLICE DIN CADRUL SERVICIULUI PUBLIC
COMUNITAR DE EVIDENTA PERSOANELOR AL MUNICIPIULU! RESITA

g'rrt'_ Functia publica Studii| Clasa| Grad pron'ea;‘i';‘;al Gradatia N:Oms?;ﬂe
I.A) Functii publice de conducere
11SEF SERVICIU S i-ll - - 1
Total functii publice de conducere {I.A) 1
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Total functii publice de executie (1.B) 14 :

Total functii publice (1.A+i.B) 15
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ROMANIA ANEXA nr. 3
JUDETUL CARAS-SEVERIN la 'H.C.L. nr. 5 |2%.02-2018
MUNICIPIUL RESITA
CONSILIUL LOCAL
STAT DE FUNCTII
PRIVIND FUNCTIILE CONTRACTUALE DIN CADRUL SERVICIULUI PUBLIC
COMUNITAR DE EVIDENTA PERSOANELCR AL MUNICIPIULUI RESITA
Nr. Nivelul GRAD / TREAPTA Numar de
Crt. Functja ; studiilor | GRAD | PROFESIONALA Gradatia | posturi
FUNCTI CONTRACTUALE DE EXECUTIE:
1|INSPECTOR DE SPECIALITATE S Gr. il 1-5 1
Total functii contractuale de executie : 1
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ROMANIA Anexa nr.4
JUDETUL CARAS SEVERIN ia HCL nr. 55 /J/*02.2018
MUNICIPIUL RESITA
CONSILIUL LOCAL

REGULAMENTUL

DE ORGANIZARE $! FUNCTIONARE AL SERVICIULUI PUBLIC
COMUNITAR DE EVIDENTA PERSOANELOR
AL MUNICIPIULUI RESITA




Capitolul |
DISPOZITII GENERALE

Art.1 Serviciul Public Comunitar de Evidenta Persoanelor al municipiului
Resita, cu sediul in Resita, str. Libertdti nr.18, este infiintat prin H.C.L. nr.
240/21.12.2004, -in temeiul art. 1 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001
privind Infiintarea, organizarea si functionarea servicilor publice comunitare de
evidenta a persoanelor, cu modificdrile si completirile ulterioare si organizat ca
serviciu public fara personalitate juridicd, Tn subordinea Consiliului Local al
Municipiului Resita.

Art.2. (1) Scopul Serviciului Public Comunitar de Evidenta Persoanelor al
municipiului Resita este acela de a exercita competentele ce fi sunt conferite prin
lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza
activitatea de evidentd a persoanelor, precum si de eliberare a documentelor.

(2) Activitatea Serviciului Public Comunitar de Evidenta Persoanelor al
municipiului Resita se desfagoara in interesul persoanei gi al comunitatii, in sprijinu!
institutiilor statutui, exclusiv pe baza si in executarea legii.

_ Art.3 Serviciul Public Comunitar de Evidenja Persoanelor al municipiului
Resita asigurd intocmirea, péstrarea, evidenta si eliberarea actelor de stare civila, a
cartilor de identitate, a cértilor electronice de identitate si a carilor de alegator.

Art.4 Activitatea Serviciului Public Comunitar de Evidenta Persoanelor al
municipiului Resgita este coordonatd si controlatd metodologic, in mod unitar, de
Direcfia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, denumita in
continuare D.E.P.A.B.D., si de Directia de Evident3 a Persoanelor a judetului Carag-
Severin.

Art.5 in vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, Serviciul
Public Comunitar de Evidenta Persoanelor al municipiului Resita colaboreazi cu
celelalte structuri ale primariei, ale Ministerului Afaceriior Internelor si coopereazi cu
autoritatile publice, precum si cu persoane fizice si persoane juridice, pe probleme de
interes comun, potrivit prevederilor actelor normative n vigoare.

Capitolul !l

ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR DE
EVIDENTA PERSOANELOR AL MUNICIPIULUI RESITA

Art.6 Structura organizatorica, statul de functii si requlamentul de organizare
§i functionare ale Serviciului Public Comunitar de Evidenta Persoanelor al
municipiului Resita se stabilesc prin hotérare a consiliului local al municipiului Resita,
cu avizul prealabif al D.E.P.A.B.D si al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

Art.7 Serviciul Public Comunitar de Evidenta Persoanelor al municipiului
Resita are atribuiii pe linie de:
a) - evidenta a persoanelor si eliberare a actelor de identitate:
b} - stare civil§;
c) — informatica;
d) - secretariat, arhiva si relatii publice.
Art.8 (1) Serviciul Public Comunitar de Evidenta Persoanelor al municipiului
Resita exercitd atributiile ce-i sunt conferite de lege pentru solutionarea cererilor
cetatenilor care au domiciliul sau regedinta pe raza de competenta.




(2) Activitatea Serviciului Public Comunitar de Evidenia Persoanelor al
municipiului Resita este coordonaté de Secretarul municipiului Resita.

(3)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.

(4)Relatile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea
Serviciului Public Comunitar de Evidenfa Persoanelor al municipiului Resita si
structurile subordonate acestuia Tn scopul mentinerii, pastrarii si perfectionarii stérii
de functionalitate a serviciului. Acelasi tip de relatii se stabilesc intre geful serviciului
si personalul subordonat acestuia.

Art.8 (1) Serviciul Public Comunitar de Evidenta Persoanelor al
municipiului Resita, este organizat ca serviciu fara personalitate juridicd si are in
componenta sa doud comparimente:

- Compartimentul stare civila:
- Compartimentul de evidenia a persoanelor.

(2)Numarul de posturi, natura acestora, conditiile de Thcadrare si nivelul
de salarizare sunt cele stabilite prin organigrama si statul de functii aprobate prin
hotérare a Consiliului Local si prin actele normative in vigoare.

(3) In cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenta Persoanelor al
municipiului Resita Tsi desfidgoara activitatea atat functionari publici , carora le sunt
aplicabile dispozitile Legii nr. 188/ 1999, privind statutul functionarilor publici,
republicata cu modificarile si completérile ulterioare,cét si personal contractual.

(4) Acestor categotii de personal li se vor aplica Tn mod corespunzétor
prevederile prezentului regulament.

Art.10 Angajarea, promovarea si evaluarea activitdti personalului, se
realizeaza in conformitate cu dispoziiile legale aplicabile.

Art.11 (1) La nivelul Serviciului Public Comunitar de Evidenta Persoanelor al
municipiului Resita, activitatea de control si coordonare este atributuf conducerii si
se realizeaza prin intermediul sefului de serviciu. De asemenea, Tn activitatea de
control, pe linii specifice de munca, seful de serviciu poate angrena si alt personal
specializat din cadrul structurilor proprii.

(2) Tn  cadrul compartimentului unde nu sunt prevazute functu de
conducere, se stabilesc relaiii de autoritate functionale ntre personalul cu functia
cea mai mare si restul personalului acestor structuri, in vederea ndrumadrii si
Tmbinarii in mod unitar a activititii acestora,a echilibrarii sarcinilor si a armonizarii
eforturifor necesare pentru asigurarea unitédtii de actiune in vederea iIndeplinirii
obiectivelor propuse,

Art.12 (1) Serviciul Public Comunitar de Evidenta Persoanelor al municipiului
Regita primeste si solutioneaza cererile cetédtenilor pe probleme specifice de
evidenta a persoanelor in care functioneaza serviciul.

(2) Serviciul Public Comunitar de Evidenta Persoanelor al municipiuiui
Resita primeste si solutioneazd, in materie de evidentd a persoanelor si cererile
cetdtenilor din comunele arondate prin  Hotdrdrea Consiliului Judetean nr.
30/27.02.2017 pand la organizarea serviciilor publice comunitare locale din
urmatoarele unitati administrativ-teritoriale: Brebu, Brebu Nou, Carasova, Dognecea,
Ezeris, Firliug, Goruia, Lupac, Valiug, Zorlenfu Mare.

(3) Modificarea arondérii actuale a Serviciului Public Comunitar de
Evidenta Persoanelor al municipiului Resita se stabileste prin hotarére a consiliului
judetean, la propunerea Directiei de Evidenta Persoanelor a judefului Caras-Severin,
cu avizul prealabil al Directiei pentru Evidenta Persoanelor i Administrare a Bazelor

de Date.




Art.13 (1) Conducerea Serviciului Public Comunitar de Evidenta Persoanelor
al municipiului Regita este asigurata de seful serviciului.

(2) Seful Serviciului Public Comunitar de Evidenta Persoanelor al
municipiului Resita este numit sau eliberat din functie prin dispozitia Primarului
municipiului Resita, in conditiile legii.

Art.14 (1) Seful Serviciului Public Comunitar de Evidenta Persoaneior al
municipiului Resita reprezintd serviciul Tn relatiile cu sefii celorlalte structuri din
cadrul primériei, cu sefii (comandantii) unitatilor din Ministerul Afacerilor Interne, cu
institutiile si organismele din afara sistemului Ministerului Afacerilor Interne, potrivit
competentelor legale.

(2) Seful serviciului igi indeplineste atributiile n mod nemijlocit, este
functionar public de conducere gi are urmétoarele atributii:

a) organizeaza, planificd si conduce intreaga activitate al Serviciului Public

Comunitar de Evidenta Persoanelor al municipiului Resita;

b) asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai, de cétre intregul personal, a

prevederilor legale;

c) réspunde de pregétirea profesionald a personalului din subordine:

d) analizeaza trimestrial activitatea Serviciului Public Comunitar de Evidenta

Persoanelor al municipiului Resita;

e) asigura ordinea interioard si disciplina Tn randul salariatilor, avand dreptul

sa propuna acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile

leqii;

f) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege;

g) asigura si raspunde de realizarea atributiilor serviciului previzute la art. 16.

Art15 (1) Seful Serviciului Public Comunitar de Evidenia Persoanelor ai
municipiului Resita raspunde in fata Consiliului local, a Primarului municipiului Resita
de infreaga activitate pe care o desfagoara, potrivit prevederilor fisei postului.

. (2) Personalul Serviciului Public Comunitar de Evidenta Persoanelor al
municipiului Resgita rdspunde de intreaga activitate pe care o desfisoard, in fata
sefului serviciului.

CAPITOLUL il

ATRIBUTIHLE SERVICIULUf PUBLIC COMUNITAR
DE EVIDENTA PERSOANELOR AL MUNICIPIULUI RESITA

Art.16 Serviciul Public Comunitar de Evidenta Persoanelor al municipiului
Resita are urmatoarele atribuiii principale:

a) intocmeste, tine evidenta si elibereaza certificatele de stare civil;

b) inregistreaza actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si
modificarile intervenite Tn statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in
conditiile legii;

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

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

e) constata desfacerea casétoriei, prin divort pe cale administrativd, dacéa sofii
sunt de acord cu divortul si nu au copii minori, ndscuti din casatorie sau adoptat;;




f) actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor, cu datele de
identificare gi adresele cetétenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de
competenta teritoriald a Serviciului Public Comunitar de Evidenta Persoanelor al

municipiului Resita;

g) utilizeaza si valorificd Registrul National de Evidenta a Persoanelor:

h) furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidents a populatiei,
denumit in continuare S.N.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului
National de Evidenta a Persoanelor ;

i) furnizeazad, in condifiile legii, datele de identificare si de adresi ale
persoanei catre autoritdile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii
economici $i catre cetaten;;

|} primeste cererile $i documentele necesare in vederea eliberarii cartilor de
identitate;

k) primegte de la structurile competente carlile de identitate, pe care ie
elibereaza solicitantilor;

) tine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate:

m) constatd contraventiile si aplicad sanctiuni, in conditiile legii;

n) indeplineste si alte atributii specifice activititi de evidenta a persoanelor,
reglementat prin acte normative.

Sectiunea |
Atributii pe linie de evidenta persoanelor si eliberare a actelor de identitate

Art.17 In domeniul evidentei persoanelor si eliberarii actelor de identitate,
Serviciul Public Comunitar de Evidenta Persoanelor al municipiului Resita are
urmatoarele atributii principale:

a) primeste, analizeaza si solutioneaz cererile pentru eliberarea actelor de
identitate, stabilirea domiciliului, inscrierea Tn actul de identitate = mentiunii privind
stabilirea resedintei si Tnméaneaza solicitantilor documentele in cauza;

b) primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru
persoanele care Tgi schimba domiciliul din striinatate in Romania;

c) primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate a
persoaneior internate In unitdti sanitare si de proteciie sociald, precum si ale celor
aflate Tn locurile de retinere si de arest preventiv din cadrul unitatilor de politie sau in
penitenciar n zona de responsabilitate gi iTnmaneazd documentele solicitate;

d} Tnregistreazé toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecérei categorii
de lucrari in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

e) raspunde de corectitudinea dateior preluate din documentele primare si
inscrise in formularele necesare eliberérii actelor de identitate;

f) desfagoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

d) furnizeaza, in conditile legii, datele de identificare i de adresd ale
persoanei catre autoritatile i institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii
economici gi catre cetateni;

h) efectueaza verificari in Registruf National de Evidentd a Persoanelor cu

privire la schimbarea numelui pe cale administrativé, tn conditiile in care lucratorul
de stare civila nu are posibilitatea de a le efectua;




) identificd - pe baza mentiunilor operative - elementele urmarite, cele cu
interdictia prezentei in anumite localitdti, etc. si anuntd unititile de politie in vederea
luarii masurilor legale ce se impun;j) colaboreaza cu unitatile de politie, participand
la actiunile si controalele organizate de acestea la locurile de cazare in comun,
hoteluri, moteluri, campinguri gi alte unititi de cazare turistici, n vederea
identificarii perscanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a persoanelor,
precum si a celor urmarite in temeiul legii, precum si cu politia locald potrivit
atributiilor ce le revin pe linie de evidentd a persoanelor;

k) asigura colaborarea i schimbul permanent de informatii cu unitstile
operative ale M.A.l' in scopul realizérii operative si de calitate a sarcinilor comune ce
le revin, Tn temeiul legii;

1} solutioneaza cererile formafiunilor operative din M.A.l, S.R.I., S.P.P.
Justitie, Parchet, M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuala a persoanelor
fizice;

m) acordd sprijin in vederea identificirii operative a persoanelor internate in
unitati sanitare gi de protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

n) formuleazd propuneri pentru imbundtitirea muncii, modificarea
metodologiilor de lucru, etc;

o) intocmeste situatiile statistice si analizele activittilor desfisurate lunar,
trimestrial i anual in cadrul serviciului;

p} asigura gestiunea actelor de identitate si intocmeste procesele-verbale de
scadere din gestiune;

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

r) organizeaza, asigurd conservarea si utilizeazd, in procesul muncii,
evidentele locale manuale;

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

t) sesizeaza disparitia, Tn alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a
persoanelor i raporteaza disparitia acestora pe cale ierarhica:

u) réaspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale,a ordinelor,indrumérilor
si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidentd a
persoanelor;

v) constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

w) Tndeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidents a persoanelor,
reglementate prin acte normative.

Sectiunea li
Atributii pe linie de stare civila

Art.18 Pe linie de stare civild, Serviciul Public Comunitar de Evidenta
Persoanelor al municipiului Resita are urmatoarele atributii principate:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de
casatorie si de deces,in dublu exemplar i elibereazi persoanelor fizice indreptatite
certificate doveditoare, privind actele si faptele de stare civild inregistrate:

b) nscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si
trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila exemplarul




| sau, dupd caz, exemplarul I, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitara
a dispozitiilor in materie de stare civila;

c) elibereaza, gratuit, la cererea autoritéfilor publice, extrase pentru uz oficial
de pe actele de stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aftate in arhiva
proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr.16/1996 a Arhivelor Nationale, cu
modificérile si completdrile ulterioare precum si ale Legii nr. 677/2001 pentru
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie acestor date, cu modificarile si completérile ulterioare;

d) elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind Tnregistrarea unui
act de stare civila; dovezile cuprind, dup& caz, precizari referitoare la mentiunile
existente pe marginea actului de stare civila;

e) elibereaza, la cererea persoanelor fizice, extrase multilingve de pe actele
de stare civila in conformitate cu Conventia de Ia Viena din 1976;

f) trimite, structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public
comunitar local de evidenid 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, comunicari nominale pentru
nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite Tn statutul civil al
cetatenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din
care rezultd ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la
structura de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de
evidenta a persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;

g) trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmétoare inregistrérii
decesului,documentul de evidentd militard aftat asupra cetatenilor incorporabili sau
recrutilor;

h) primeste de la structurile de stare civild din cadrul serviciul public
comunitar local de evidenid a persoanelor, la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmétoare, certificatele anulate la
completare;

i) Tntocmesgte buletine statistice de nastere, de cdséatorie, de deces si de
divori, in conformitate cu normele Institutului National de Statistica, pe care le
trimit, pané la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteans de
Statistica;

j) dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild
in conditii care s& asigure evitarea deteriordrii sau a disparifiei acestora si asigura
spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii de stare civila;

k) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din
listele de coduri precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplina
securitate;

I) propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare,
imprimate auxiliare gi cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunicad, anual,
structurii de stare civild din cadrul Directiei de Evidenta Persoanelor a judetului
Carag-Severin;

m) reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total
prin copierea textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise
prin semnare si aplicarea sigiliului si parafei;

n} primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativd s
documentele prezentate in motivare, Intocmeste referatul cu propunere de aprobare
a cererii, pe care il inainteaza mpreuna cu intreaga documentatie céatre Directia de
Evidenta Persoanelor a judetului Caras-Severin, fn vederea emiterii dispozitiei
Presedintelui Consiliului Judetean Caras-Severin;




o) primegte cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile
intervenite in stréintate, Tn statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie,
schimbare de nume gifsau prenume, precum si documentele ce sustin  cererile
respective, pe care le Tnainteazd D.E.P.A.B.D., Th vederea avizarii inscrierii
mentiunilor corespunzatoare sau, dupd caz, a emiterii aprobarii;

p) primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare
civild procurate din strdinatate, insotite de actele ce le sustin,intocmesc referatul cu
propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care 1l Thainteazi,
Tmpreund cu intreaga documentatie, Tn vederea avizarii prealabile de citre Directia
de Evidenta Persoanelor a judetului Caras-Severin;

q) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazs
verificéri pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de
stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si
referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le Thainteaza Directiei de
Evidenta Persoanelor a judetului Caras-Severin, pentru aviz prealabil, in vederea
emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de cétre primarul unitatii
administrativ-teritoriale competente;

r) primeste cererile privind inregistrarea nasterii dupa mplinirea termenului
de 30 de zile,insotite de actele ce le sustin, efectueaza verificari, intocmeste
referatul cu propunere de inregistrare a nasterii si le inainteazé Directiei de Evidenta
Persoanelor a judetului Caras-Severin, pentru aviz conform, Tn vederea aprobarii
Primarului U.A T. competente;

s) primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare
civila, Thtocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al Directiei de Evidenta Persoanelor a judetului Caras-Severin;

8) inscrie in registrele de stare civild, de indats, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau renuntarea la cetétenia romand, in baza comunicarilor primite de
la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civild din cadrul Directiei de Evidenta
Persoanelor a judetului Caras-Severin;

t) transmite, dupd nscrierea mentiunii corespunzétoare in actul de nastere, o
comunicare cu privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date, Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul
Ministerului Administratiei si Internelor,Directiei Cazier Judiciar, Statistica si Evidente
Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei Roméne si Directiei Generale
a Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscala,
de la locul de domiciliu al solicitantului: _

t) Tnainteaza Directiei de Evidenta Persoanelor a judetului Caras-Severin
exemplarul Il al registrelor de stare civild, Tn termen de 30 de zjle 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;

u) sesizeaza imediat Directia de Evidenta Persoanelor a judetului Caras-
Severin, Tn cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civild cu regim
special;

v) elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care s&
ateste componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striinatate;

w) transmite la CNARNN Bucuresti , extrase pentru uz oficial cu mentiunea
regimului matrimonial de pe actele de casétorie ca urmare a Tncheierii cdsétoriei, a
modificarii regimului matrimonial precum si in cazul divortului pe cale administrativa:




x) efectueaza verificdrile necesare avizdiii cererilor de reconstituire si de
intocmire ultericard a actelor de stare civila pentru cetatenii romani si persoanele
fard cetatenie domiciliate In Romania;

z) efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii
de catre Directia de Evidenta Persoanelor a judetului Caras-Severin, a cererilor de
transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de autoritatile straine,
precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

aa) efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosare avand
drept obiect anularea, completarea modificarea pe cale judecatoreascd a actelor de
stare civild si a meniiunilor existente pe marginea acestora, declararea
judecatoreasca a disparitiei si a moriii unei persoane, precum si inregistrarea tardiva
a nasterii;

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

ac) primeste cererile de divorf pe cale administrativd, semnate personal de
catre ambii soti, In fata ofiterului delegat de la primaria care are in pastrare actul de
césatorie sau pe raza cdreia se afld uiltima locuintd comuna a sotilor, inregistreaza
cererile de divorf pe cale administrativd, in Registrul de intrare-iegire al cererilor de
divort si acorda sotilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala
retragere a acestora;

ad) confruntd documentele cu care se face dovada identitafii solicitantilor
(cererile de divort pe cale administrativa, certificatele de nastere, certificatul de
casétorie si actele de identitate si, dupa caz, declaratiile pe propria raspundere, date
in fata ofiterului de stare civild, Tn cazul in care ultima locuintd declaratd nu este
aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti inscris/d n actele de identitate) si
constituie dosarul de divort;

ae) constatd desfacerea casatoriei prin acordul sotilor, n conditiile
Metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civifg,
aprobata prin H.G. nr.64/2011,elibereaza certificatul de divort care va i inmanat
fostilor soti intr-un termen maxim de 5 zile lucratoare;

af) solicita, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul Directiei de
Evidenta Persoanelor a judetului Caras-Severin, alocarea, din Registrul unic al
certificatelor de divort, a numarului certificatului de divor{, care urmeaza a f Inscris
pe acesta;

ag) inregistreaza, in R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea césatoriei
pe cale administrativd, in baza comunicarilor transmise de catre primariile unitatilor
administrativ-teritoriale care au in pdstrare acte de casatorie, de primariile unitétilor
administrativ-teritoriale de la domiciliul sotilor care nu au in pastrare actul de
casatorie, de notarii publici; ,

ah) colaboreazd cu autoritdtile de sanédtate publicd judetene si cu
maternitatile pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de
identitate asupra lor sau a c&ror identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de
parasire a copiilor nou-ndsculi si neinregistrati la starea civila;

ai) colaboreaza cu unitaiile sanitare, institutile de protectie sociald si unitétile
de politie, dupd caz, pentru cunoasterea permanenta a situatiei numerice si nominale
a persoanelor cu situafie neclard pe linie de stare civild si de evidentd a
persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pani la
rezolvarea fiecarui caz In parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

ag) transmite, lunar, la Directia de Evidenta Persoanelor a judetului Caras-
Severin. situatia indicatorilor specifici;




ag) transmite, semestrial, la Directia de Evidenta Persoanelor a judetulut
Caras-Severin. situatia casatoriilor mixte;

al) desfagoara activitali de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor
cetéienilor; :

am) asigura colaborarea gi schimbul permanent de informatii cu unitatile
operative ale M.A.1.,in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-
i revin Tn temeiul legii;

an) formuleazd propuneri  pentru imbunatitirea muncii, modificarea
metodologiilor de lucru, etc;

io) réspunde de activitdtile de selectionare, creare, folosire si pistrare a
arhivet;

ap) executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu
formatiunile de ordine publicd, in unitatile sanitare si de protectie sociala, in vederea
depistarii persoanelor a cdror nastere nu a fost fnregistratd in registrele de stare
civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta;

q) colaboreazd cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si
persoane cu identitate necunoscuté, precum si a périntilor copiilor abandonati;

ar) raspunde de aplicarea fintocmai a dispozitilor legale, a ordinelor,
instructiunilor, indrumdrilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare
civila a persoanelor; :

as) indeplineste gi alte atributii specifice activititi de stare civila,
reglementate prin acte normative.

Sectiunea il
Atributii pe linie de informatica

Art18 Pe linie de informaticd, Serviciul Public Comunitar de Evidenta
Persoanelor al municipiului Resita are urmatoarele atributii principale:

a) actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind
persoana fizicd in baza comunicérilor fnaintate de ministere gi alte autoritati ale
administrafiei publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de
cetateni cu ocazia solufiondrii cererilor acestora;

b) actualizeazad Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu mentiunile
operative, precum si cu informatiile preluate din comunicarile primite ;

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

d) preia in sistem informatizat imaginea cetdtenilor care soliciti eliberarea
actelor de identitate sau care solicita inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in
buletinui de identitate;

e) opereazad in Registrul National de Evidentd a Persoanelor data inmansrii
cartilor de identitate si a cariilor de identitate provizorii;

f) clarificd neconcordaniele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si
situatia din teren,respectiv din documentele cettenilor;

g) opereazé corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National
de Eviden{a a Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificdri sau semnalate de alti
utilizatori);

h)executa activititi pentru intrefinerea preventivé a echipamentelor din dotare;
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i) 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 B.J.A.B.D.E.P., respectiv S.A.B.D.E.P. Bucuresti;

j) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia méasuri de prevenire
a scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu;

k)formuleazd propuneri pentru Tmbunatafirea muncii, modificarea
metodologiilor de lucru etc;

I} colaboreazd cu primarul localitatii in vederea actualizarii listele electorale
permanente;

m) Indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului National de
Evidentd a Persoanelor, reglementate prin acte normative.

Sectiunea IV
Atributii pe linie de analiza - sinteza, secretariat si relatii cu publicul

Art.20 In domeniul analiza-sinteza, secretariat si relati cu publicul, Serviciul
Public Comunitar de Evidenta Persoanelor al municipiului Resita are urmatoarele
atributii principale:

a) primeste, Iinregistreazd si t{ine evidenta ordinelor, dispozitiiior,
instructiunilor, regulamentelor, stampilelor si sigililor, asigurand
repartizarea lor in cadrul serviciului;

b} verificd modul in care se aplicd dispozitile legale cu privire la apararea
secretului de stat si de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a
documenteior clasificate;

€) organizeaza si asigurd Tntretinerea, exploatarea si selectionarea fondului
arhivistic neoperativ constituit la nivelul serviciului, Th conformitate cu
dispozifiile iegale in materie;

d) asigurd Tinregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea
acestora in vederea arhivarii;

e} repartizeaza si expediazd corespondenta dupé executarea operatiunilor de
inregistrare in registrele special destinate;

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

g) organizeaza si desfisoard activitatea de primire in audientd a cetatenilor
de catre conducerea serviciului sau lucratorul desemnat;

h) centralizeazé principalii indicatori realizati, verificd modul de indeplinire a
sarcinilor propuse si intocmeste sintezele, situatile comparative si
analizele activitdtilor desfagurate periodic; '

i) transmite Directiei de Evidenta Persoanelor a judetului Caras-Severin
sintezele si analizele Tntocmite;

j) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din
documentele rezultate din activitatea de profil.

CAPITOLUL IV

DISPOZITII FINALE
Art.21 (1) Atributile sefului Serviciului Public Comunitar de Evidenta

Persoanelor al municipiului Resita si ale personalului cu functii de executie sunt
prevazute in fisele posturilor.
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(2) Tn raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea
Serviciului Public Comunitar de Evidenta Persoanelor al municipiului Resita, figele
posturilor, vor fi reactualizate, cu aprobarea sefului serviciului.

(3) Fisa postului sefului serviciului va fi reactualizatd cu aprobarea
Primarului municipiului Regita.

(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament seful Serviciuiui
Public Comunitar de Evidenta Persoanelor al municipiului Resita intocmeste fisele
posturilor pentru toate functiile din structura, pe care le aprob& Primarul municipiului
Resita.
' Ait.22 Personalul Serviciului Public Comunitar de Evidenta Persoanelor al
municipiului Resita este obligat s& cunoasca $i sa aplice intocmai, prevederile
prezentului regulament

Art.23 Personalul Serviciului Public Comunitar de Evidenta Persoanelor al
municipiului Resita va fi incadrat Tn grupa de muncad corespunzatoare, conform
reglementarilor in vigoare.

Art.24 Prevederile prezentului Regulament de organizare i funcfionare se
coroboreaza cu cele ale Ordonantei Guvernuiui nr.84/2001 privind Tnfiintarea,
organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenia a
persoanelor,cu modificarile i completarile ulterioare, cu cele ale Legil nr.188/1999
privind statutul functionarilor publici, republicatd , cu modificérile $i completarile
ulterioare, ale Legii nr.215/2001 privind administratia publica locald, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si alte acte normative incidente.

PRIMAR,
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