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HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Orasului Baicoi

Avand in vedere:
- Avizul favorabil al Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor

de Date inregistrat cu nr. 3468061/15.03.2021, inregistrat la Primaria Orasului Baicoi cu nr.

8759/29.03.2021;
- Adresa Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr. 8214/2021, inregistrata la

Primaria Orasului Baicoi cu nr. 8863/29.03.2021;
- Hotararea Consiliului Judetean prahova nr. 137/31.10.2015 privind modificarea

arondarii localitatilor din Judetul Prahova la serviciile publice comunitare de evidenta a

persoanelor;
Hotararea Consiliului Local al Orasului Baicoi nr. 10/25.02.2005 privind infiintarea

Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Baicoi;
- Hotararea Consiliului Local al Orasului Baicoi nr. 61/30.06.2020 privind modificarea

organigramei si statului de functii al aparatului de specialitate al Primarului Orasului
Baicoi;

- Prevederile art. 9 alin. (3) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea,
organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor;
Prevederile art. 4 alin. (1) din Anexa 1 la Metodolgia privind criteriile de
dimensionare a numirului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidenti
a persoanelor, constituirea patrimoniului §i managementul resurselor umane, financiare gi
materiale, aprobata prin Hotararea Guvernului nr. 2104/2004, cu modificarile si

completarile ulterioare;

Vazand proiectul de hotarare nr. 9820/06.04.2021 si referatul de aprobare nr.
9821/06.04.2021 ale Primarului Orasului Baicoi, raportul de specialitate nr. 9824/06.04.2021
al Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Orasului Baicoi, avizul
Secretarului Orasului Baicoi nr. 9825/06.04.2021, raportul de avizare al Comisiei de
Specialitate al Consiliului Local nr. 11546/20.04.2021, nr. 11550/20.04.2021;

In temeiul art. 129 alin. (2), lit.a), art. 129 alin. (7), lit. I), art. 139 alin. (1), din OUG
nr. 57/2019 privind Codul administrative, cu modificarile si completarile ulterioare;

Consiliul Local al Orasului Baicoi, Judetul Prahova, adopta prezenta hotarar ;u
L) W,,q




ART. 1 - Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Orasului Baicoi, anexa la prezenta hotarare.

ART. 2 - Incepand cu data prezentei, se abroga Hotararea Consiliului Local al

Orasului Baicoi nr. 26/26.03.2012 privind aprobarea Regulamentul de Organizare si
Functionare al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Orasului

Baicoi.

ART. 3 - Prezenta hotarare va fi comunicata persoanelor si institutiilor interesate, si
va fi adusa la cunostinta publica, prin grija Secretarului General al Orasului Baicoi, in

conditiile legii.
PRESEDINTE DE SEDINT
ADRIAN MIHAIL DUMIT
CONTRASEMNEAZA,
SECRETAR GENERAL,
CRISTINA SAVU

BAICOI, 20.04.2021 W

NR. 40



ANEXA LA HOTARAREA
CONSILIULUI LOCAL AL ORASULUI BAICOI
NR. 40/ 20.04.2021

REGULAMENT

PRIVIND ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA 5
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR SI STARE CIVILA BAICOI




CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

exclusiv pe baza si in executarea legii.

Art. 4 - Activitatea serviciuluj public comunitar local de evident3 a persoanelor si stare civilj
este coordonati si controlats metodologic, in mod unitar, de Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, denumiti in continuare D.EP.AB.D, si de

Directia Judefeand de Evidenfd a Persoanelor Prahova, denumiti in continuare DJEP.
Prahova.

CAPITOLUL 11

ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR $I STARE CIVILA

Art. 6 - (1) Structura organizatorics, statul de functii §i regulamentul de Organiz:
functionare ale serviciuluj public comunitar local de evidenti a persoanelor §i stare:grvi
stabilesc prin hotirére a consiliului local al oragului Béicoi, cu avizul prealabil al

si al Agentiei Nationale a F unctionarilor Publici.



(2) Organigrama serviciului public comunitar local de evidenti a persoanelor si stare

Art. 7 - Serviciul public comunitar local de evidehﬁi a persoanelor §i stare civils are atributii

a) - evidents a persoanelor;

b) - stare civila;

¢) - informatic; . :

d) - analizj - sintezi, secretariat-arhjvi §i relatii publice.

| (3) Rela
comunitar local de evidenti a persoanelor si structurile subordonate acestuia in scopul
mentinerii, pastrérii §i perfectionarii stirii de functionalitate a serviciylui. Acelasi tip de relaii
se stabilesc intre gef si personal subordonat acestuia.

Art. 9 - (1) Serviciul public comunitar Joca] de evideni a persoanelor éste organizat la nivel

de serviciu i are in componenti compartimente., | 7
(2) La nivelul serviciului public comunitar de evidens a persoanelor, activitatea dE.:

Art. 11 - (1) Conducerea serviciului public comunitar local de evidenti a pe { :
Iy

(2) Seful serviciuluj public comunitar local de eviden{s a persoandl e#tc numflt
sau eliberat din functie prin hotirére a consiliului local, in conditiile legii, cu avi
1N
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Directiei pentru Evidenta Persoanelor §i Administrare a Bazelor de Date in conformitate cu
prevederile art. 9 alin. (2) din Metodologia privind criteriile de dimensionare a numaruluj de _
funcfii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidenf#i a persoanelor, constituirea
patrimoniului §i managementul resurselor umane, financiare gi materiale, aprobati prin
Hotéirérea Guvernului nr. 2104/2004, cu modificirile si completirile ulterioare. _

Art. 12 - (1) Seful serviciului reprezinti serviciul public comunitar local de evidenfi a
persoanelor in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul primiriei, cu sefii (comandantii)
unitdfilor din Ministerul Administrafiei §i Internelor, cu institutiile i organismele din afara
sistemului Ministerului Administratiei si Internelor, potrivit competentelor legale.

(2) In aplicarea ordinelor §i instructiunilor de nivel superior, seful serviciului public
comunitar local de evidenti a persoanelor emite dispozifii obligatorii pentru tot personalul din
subordine, in conformitate cu prevederile legale.

3) in conditiile legii §i reglementirilor specifice, seful serviciului public comunitar
local de evidents a persoanelor poate delega unele atributii din competenta sa altor persoane

din subordine.
| _ Art. 13 - (1) Seful serviciului public comunitar local de evidenti a persoanelor rispunde in
e fafa consiliului local de intreaga activitate pe care o desfigoard, potrivit prevederilor figei

postului. -
- (2) Personalul serviciului public comunitar local de evidenti a persoanelor rispunde
de intreaga activitate pe care o desfisoard, in fata sefului serviciului.
CAPITOLUL I

ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LO
PERSOANELOR

CAL DE EVIDENTA A

Art. 14 - Serviciul public comunitar local de evidenti a persoanelor are urmitoarele atributii

principale: :

a) intocmeste, tine evidenta si elibereazi certificatele de stare civili;

b) inregistreazi actele si faptele de stare civild, precum §i mentiunile §i modificirile

intervenite in statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;
O ¢) intocmeste si paistreazi registrele de stare civild, in conditiile legii;

d) intocmeste, completeazi, rectifici, anuleazii sau reconstituie actele de stare civili si orice

menfiuni efectuate pe actele de stare civila, in conditiile legii;

€) constatsi desfacerea cisatoriei, prin divort pe cale administrativi, daci sotii sunt de acord

cu divortul §i nu au copii minori, néscufi din ciisatorie sau adoptati;

f) actualizeazii Registrul National de Evidenfi a Persoanelor, cu datele de identificare §i
adresele cetifenilor care au domiciliul sau resedinfa in raza de competents teritoriald a
serviciului public comunitar local de evidenti a persoanelor;
utilizeaz3 si valorifics Registrul National de Evident a Persoanelor:

h) fumizeaz3, in cadrul Sistemului national informatic de evident a populatiei, denumit in

continuare S.N.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenti a

Persoanelor;

i) fumizeazi, in conditiile legii, datele de identificare si de adresi ale persoanei citre
autoritétile si institufiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si citre
cetéfeni;

J) primegte, in sistem de ghiseu unic, cererile si documentele necesare in
cértilor de identitate si aplicarii vizelor de resedint .




k) primegte de Ia structurile competente cirfile de identitate pe care le clibereazs .

solicitantilor; }
1) tine registrele de evident pentru documentele eliberate;
m) constati contraventiile gi aplica sanctiuni, in conditiile legii;
n) indeplineste si alte atributii specifice activitafii de evidenta a persoanelor, reglementate
Prin acte normative. . ' _ B g :
0) asiguri indeplinirea atributiilor pe linia implementiirii i controlului intern managerial.

Sectiunea I

ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
SIELIBERARE A ACTELOR DE IDENTITATE

Art. 15 - In domeniul evidenfei persoanelor si eliberirii actelor de identitate, serviciul public
comunitar local de eviden{i a persoanelor are urmitoarele atributii principale:
1) Primirea, analizarea , preluarea imaginii si solutionarea cererilor depuse pentru
eliberarea actelor de identitate ca urmare a expirdirii, schimbéirii domiciliului, preschimbirii
" buletinelor de identitate, deterioriirii, pierderii, furtului, implinirii virstei de 14 ani, eliberdrii
- @ primei carfi de identitate dupa implinirea véirstei de 18 ani, schimbirii numelui sau prenumelui
(pe cale administrativa, prin cisitorie sau divort); '
2) Primirea, analizarea , preluarea imaginii si solufionarea cererilor depuse pentru
eliberarea actelor de identitate provizorii pentru persoanele care nu pot prezenta actele de stare
civild sau dovada adresei de domiciliu precum §i pentru cetifenii roméni cu domiciliul in

3) Primirea, analizarea , preluarea imaginii §i solufionarea cererilor depuse pentru
stabilirea vizei de regedinta pe raza de competent a serviciului;

4) Primirea, analizarea , scanarea imaginii §i solutionarea cererilor depuse pentru
eliberarea cirfilor de identitate prin procuri speciale emise de ambasadele sau consulatele
onorifice ale Roméniei in striinétate;

3) Primirea, analizarea, preluarea imaginii §i solutionarea cererilor de eliberare a actelor
de identitate pentru persoanele care isi schimbd domiciliul din striinatate in Roménia sau
pentru persoanele care au dobéndit cetifenia roméans; E

6) Primirea, analizarea , preluarea imaginii §i solufionarea cererilor pentru eliberarea

_ o actelor de identitate pentru persoanele internate in unitifi sanitare si de protectie sociali,
precum i pentru cele aflate in locurile de refinere si de arest preventiv din cadrul unit#tilor de
politie sau in penitenciare din zona de responsabilitate §i inménarea documentelor solicitate;

7) Primirea, analizarea, preluarea imaginii (daci este cazul) i solutionarea cererilor
privind aplicarea vizei de resedinfii pe actele de identitate ale persoanelor internate in unititi

 sanitare si de protectie sociald aflate in raza de competent;

8) Verificarea i comunicarea (in conditiile legii) datelor cu caracter personal, la
solicitarea institufiilor/autoritatilor cu atributii in domeniile : aparire, ordine publici, securitate
nationald si justifie, administratie publici, sanatate, recuperare creante bugetare, asiguriri
sociale de stat, drepturile copilului, la care se pot adduga si alte entitafi de drept public sau
privat, in conditiile dispozitiilor previzute de normele de protectie a datelor personale ;

~ 9) Verificarea, in teren sau in alte evidente , intocmirea de rapoarte $i prelucrarea in
modulul ,,Informatii Operative — Informatii persoane,, datelor cu privire la persoanele trecute
in listele de expirati; ‘

10) Desfisurarea activititilor specifice pentru punerea in legalitate a cetitenilor
camera mobild, actiuni in unitdfile de invigimant, invitafii transmise, a
institutiilor care presteazi servicij cetdfenilor in baza actelor de identitate);




11) Operarea inregistriirii tuturor cererilor si solicitérilor primite din partea cetaenilor,
institutiilor statului sau persoanelor juridice in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de
 lucrari si solutionarea acestora in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

12) Efectuarea de verificiri in Registrul National de Evidents a Persoanelor si intocmirea
rapoartelor de investigare pentru dosarele de transcriere a actelor de stare civili eliberate de
autoritiifile striine, dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativd, dosarele de
rectificare a actelor de stare civila etc., in condifiile in care lucriitorul de stare civild nu are

posibilitatea de a le efectua: |
13) Preluarea §i prelucrarea corects » in modulul ,,Informafii Operative — Informatii
persoane,, a datelor comunicate de polifistii de ordine publica privind persoanele
legalitate pe linie de evidenta persoanei; ' : o
14) Primirea §i inregistrarea comunicirilor privind divorful persoanelor inaintate de
institutiile abilitate : primirii, notariate, instanfe judecitoresti; ,
15) Primirea i inregistrarea comunicirilor transmise de oficiile de stare civila din fard gi
Teprezentantele diplomatice ale Roméniej in stréinétate privind cisatoria persoanelor; '
16) Primirea gi transmiterea, pe bazi de adress de inaintare, citre DEPABD Bucuresti a

17) Efectuarea, in Registrul National de Evidents a Persoanelor, mentiunilor privind

inménarea cértilor de identitate :

18) Recuperarea cirtilor de identitate provizorii si atagarea acestora la cotorul carnetelor
aferente; : ;

19) Recuperarea si distrugerea actelor de identitate retrase sau anulate ;

20) Desfasurarea activitafilor specifice de prevenire a eliberdrii de acte de identitate cu

mentiune de UG sau UL (urmirit general/urmérit local);

22) Desfasurarea activitafilor de inregistrare a comunicirilor de nagtere transmise de
institutiile abilitate; _ ' -

23)Actualizarea Registrului National de Evidenti a Persoanelor cu datele de deces in baza
comunicérilor primite gi a buletinelor de identitate/cirtilor de identitate inaintate de :
oficiile de stare civila; ' ‘

24) Actualizarea Registrului National de Evidenti a Persoanelor cu informatiile din
cererile cetiitenilor pentru eliberarea actelor de identitate, precum si din comunicdrile
autoritatilor publice previzute de lege; |

25) Preluarea si transmiterea figierelor prin FTP privind situafiile lunare, trimestriale,
semestriale i anuale pe linie de evidenti a persoanelor, precum si a corespondentei interne cu

i ident din judet si din tard, cu D.J.E.P. Prahova, B.J.A.B.D.E.P. Prahova,

DEP.AB.D. Bucuregti etc.;
26) Respectarea politicilor de parolare adecvate, precum — pastrarea secretului parolelor,

schimbarea lor regulati, stabilirea unor parole de lungime adecvati, formate din combinatii de

cife si litere (majuscule §i mici);
27) Asigurarea aplicarii principiilor i normelor privind protectia persoanelor fizice in

Ceca ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal ;
28) Asigurarea respectrii scopului prelucririi datelor cu caracter personal — activi

specifice domeniului de stare civila si evidenta persoanei ;
i tiei datelor cu caracter personal si a informatiilor clasific

$1 securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;




securitate a actului de identitate; | ,
31) Implementarea masurilor tehnice si organizatorice adecvate astfe] incét si se asigure

integritatea si confidentialitatea datelor cg caracter personal prelucrate prin mijloace

informatizate say manuale; .
32) Primirea si inaintarea (pe bazi de adres citre starea civil#) cererilor de eliberare a

icoi) odati cu depunerea actelor pentru eliberarea cirtii de identitate in

situafiile in care titularii au pierdut sau le-a expirat actul de identitate;
33) Intocmirea proceselor-verbale lunare pentru distrugerea cirtilor de identitate, cirtilor

® - 35) Operarea corectiilor din Registrul National de Evidenti a Persoanelor (constatate cu
ocazia unor verificiiri sau semnalate de alti utilizatori autorizati);
36) Asigurarea verificarii in REN-FEC a datelor cu caracter personal existente in fisele

de evidenta centrald; -
37) intocmirea §i transmiterea corespondentei specifice domeniului de activitate cu

Departamentul SCHENGEN - Relatii Internationale;

_ 40) Intocmirea situatiil
$i anuale, a planurilor de activitiifi trimestriale in cadrul serviciului;
41) Organizarea §i asigurarea activitdtilor de selecfionare, creare, folosire i pistrarea a
arhivei specifice precum §i asigurarea conservirii si utilizdrii, in procesul muncii , @
O evidentelor locale manuale; - ,
42)Asigurarea completiirii formularelor E 401, la solicitarea scrisd a Agentiei judefene
pentru plafi si inspectie sociala Prahova,pentru persoanele care lucreazi in striinitate in baza
unui contract de munci; '
43) Asigurd, pe bazi de parols, actualizarea Registrului Electoral Permanent procedénd la

radierea (sau verificarea radierii efectuate de alte servicii de evidents) din listele de alegitori
aferente oragului Biicoi a persoanelor (domiciliate pe raza de competenti) si decedate in

Biiicoi sau alte localitati din tara sau striintate;
44) Verifici lista persoanelor cu drept de vot radiat in urma exportului de date din Registrul

National de Evidenti a Persoanelor;
45) Verifici si procedeazi la tipdrirea Listelor Electorale Permanente in perioadele

deruldrii scrutinelor electorale;
tiilor §i aplicarea sancfiunilor pe linie de evidentd a persoanelor,

46) Constatarea contraven
N4

in conditiile legii;
47) Formuleazi propuneri pentru imbunatifirea muncii. Modificarea metod lo

lucry, etc;
48) Elaboreazi si modifica procedurile specifice activitdfilor desfisura

compartimentului;

7 ,.,...-_;“\ = =73,




49) Raspunde de aplicarea intocmai a dispozifiilor legale, a ordinelor, instructiunilor §i-
metodologiei care reglementeaz activitatea pe linia regimului de evidenti a persoanelor;
50) Respectarea si indeplinirea si altor atribufii specifice activititii de evidenti a

persoanelor, reglementate prin acte normative.

Sectiunea IT _
ATRIBUTI PE LINIE DE STARE CIVILA
Art. 16 - Pe linie de stare civild, serviciul public comunitar local de evidents a persoanelor are -
urmatoarele atributii principale: '
a actelor de nagtere, de c3sitorie §i

1) Intocmirea, Ia cerere sau din oficiu, potrivit legii,
de deces, in dublu exemplar si eliberarea certificatelor doveditoare privind actele si faptele de
stare civild inregistrate persoanelor fizice indreptatite; |

2) Inscrierea mentiunilor pe marginea actelor de stare civil aflate in péstrare i trimiterea
comunicirilor de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila exemplarul I sau, dupa
caz, exemplarul II, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in

~materie de stare civila; _ P
. 3) Eliberarea, gratuit, la cererea autoritafilor publice, de extrase pentru uz oficial de pe

actele de stare civili, precum si fotocopii ale documentelor aflate ‘in arhiva proprie, cu
' ' ‘ i ii i i precum si dispozitiilor

personal i libera circulaie a acestor date; _
4) Eliberarea, la cererea persoanelor fizice indreptitite, dovezilor privind inregistrarea

unor acte de stare civili , dovezi ce cuprind, dupi caz, preciziiri referitoare la mentiunile
existente pe marginea actelor de stare civili; - ' _
persoanelor din cadrul serviciului public

5) Transmiterea, structurilor de evidentd a
comunitar local de evidents a persoanelor, la care este arondat unitatea administrativ-teritorials,

comunicirilor nominale pentru néscufii vii, cetifeni roméni, ori cu privire la modificirile
intervenite in statutul civil a] cetdfenilor roméni; '

6) Trimiterea actelor de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiilor din care rezults
ca persoanele decedate nu au avut act de identitate la structurile de evidentsi a persoanelor din
cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenfdi a persoanelor de la ultimul loc de

omiciliu; .
C)j 7) Trimiterea la centrele militare, pini la data de 5 a lunii urmétoare inregistriirii

decesului, a livretelor militare ; ,
8) Intocmirea buletinelor statistice de nastere, de césétorie §i de deces, in conformitate cu

| normele Institutuluj National de Statistica si trimiterea acestora la Directia Judefeani de

Statistici; _ .
9) Dispunerea misurilor necesare Pastririi registrelor si certificatelor de stare civila in
conditii care si asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora i asigurd spatiul necesar

destinat desfigurarii activitifii de stare civili;

strdindtate, in statutul civil a persoanei, det




si/sau prenume, precum si‘ documentelor ce susfin cererile respective, pe care le inainteazs
au, dupi caz, a emiterii

D.EP.AB.D,, in vederea avizirii inscrierii mentiunilor corespunzitoare s.

. Y

competente; S . , : b
16)Primirea cererilor de reconstituire si intocmire ulterioars a actelor de stare civila,
intocmirea ocumentatiei §i referatului prin care se propune primarului unit#fii administrativ-

teritoriale emiterea dispozifiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.J EP.

@ DEP.AB.D. prin structura de stare civili din cadrul D.JEP.;

18)Transmiterea, dupi inscrierea menfiunii corespunziitoare in actul de nagtere,

- comunicdrilor cu privire la schimbarea numelui citre Directia pentru Evidenta Persoanelor §i

- Administrarea Bazelor de Date, Directia Generalid de Pagapoarte din cadrul Ministerului
Administraiei i Internelor, Directia Cazier Judiciar, Statistics si Evi

21)Eliberarea, la cererea persoanelor fizice indreptatite, cettiﬁcatélor care si ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striinitate;

domiciliate in Roménia;
23)Efectuarea verificarilor si intocmirea referatelor cu propuneri in vederea avizirii de

- cétre D.JE.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civili eliberate de
autoritifile striiine, precum sia cererilor de rectificare a actelor de stare civili; '
24)Efectuarea verificarilor si intocmirea referatelor cu propuneri in dosarele avand drept

calendaristice celor doj soti, pentru eventuala retragere a acestora;
27)Confrunti documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor

divort pe cale administrativa, certificatele de nagtere, certificatul de cisitorie

9




réspundere, date in fafa ofiferului de stare civila,

identitate i, dup# caz, declaratiile pe propria |
i i ciliul sau regedinta ambilor

In cazul in care ultima locuing3 declarati nu este aceeasi cu domi
sofi inscris/4 in actele de identitate) si constituie dosarul de divort;

inscris pe acesta; ‘ '

29)Colaborarea cu autoritatile de sinitate publici judefene §i cu maternitifile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fird acte de identitate asupra lor sau a ciror
identitate nu este cunoscuti si a cazurilor de parisire a copiilor nou-niiscufi si neinregistrati la

starea civilj; f _ _
30)Colaborarea cu unitifile sanitare, instituiile de protectie sociald §i unititile de politie,
dupi caz, pentru cunoasterea permanents a situafiei numerice si nominale a persoanelor cu
situafie neclar#i pe linie de stare civild si de evidents a persoanelor, a demersurilor ce se fac
pentru punerea acestora in legalitate, pani la rezolvarea fiecirui caz in parte, precum §i pentru
clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuti;
31) Transmite, la D.J.E.P., lunar - situafia indicatorilor specifici §i semestrial - situatia

casatoriilor mixte;
32)Desfasoars activitifi de primire, verificare, evidenti i rezolvare a petitiilor cetétenilor;
33) Formuleazi propuneri pentru imbunitifirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru etc.; : ' '

34) Elaboreazi si modifica procedurile specifice activititii de stare civila;

35)Rispunde de activitifile de selectionare, creare, folosire §i pastrare a arhivei;

36) Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reg!ementeazﬁ activitatea pe linia regimului de stare civila a persoanelor;

37)Indeplineste si alte atribufii specifice activitafii de stare civila, reglementate prin acte

normative.
Sectiunea II1

ATRIBUTI PE LINIE INFORMATICA

Art. 17 - Pe linie informaticé, serviciul public comunitar local de evidenti a persoanelor are

urmétoarele atribufii principale: ,
1) Preia, in sistem informatizat, imaginea cetdfenilor care soliciti eliberarea actelor de
i icitd inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de

2) Asiguri respectarea politicilor de parolare adecvate, precum - pistrarea secretului
parolelor, schimbarea

Autoritifii Electorale Permanente Prahova/Bucuregti (AEP);

5) Asisti la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-uluj de bazi si de
aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic din cadrul serviciului,
impreuni cu specialistii BIABDEP , STS (Serviciul de Telecomunicatii Speciale , Tesps _;'

DEPABD Bucuresti;
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7) Asiguri colaborarea cu reprezentantii STS desemnati si asisti la operatiile de instalare,
modificare si verificare a refelelor informatice speciale.

Sectiunea IV

ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA,
SECRETARIAT $I RELATII CU PUBLICUL

Art. 18 — in domeniul analiz3-sintezi, secretariat si relafii cu publicul, serviciul public
comunitar local de evident2 a persoanelor are urmitoarele atributii principale:

1) Asigurarea tipizatelor si registrelor necesare desfisurdirii activitatii serviciului;

2) Solicitarea numarului de inregistrare pentru Registrul unic al serviciului si plajei de
numere necesare inregistririi celorlalte registre folosite in activitate la Compartimentul Relatii
Publice.Registratura.Secretariat din cadrul Primdriei orag Baicoi;

3) Operarea inregistririi intririi/iesirii tuturor documentelor in registrele corespunzitoare
fiec#irei categorii de lucriri, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

4) Primirea, inregistrarea §i tinerea evidentei ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor si stantei timbru sec, asigurind repartizarea lor in cadrul
serviciului;

5) Organizarea si asigurarea intretinerii, exploatirii si selectionarii fondului arhivistic
operativ si neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in
materie;

6) Transmite serviciului public comunitar judetean de evidentsi a persoanelor, sintezele si
analizele intocmite;

7) Repartizarea si expedierea corespondentei dupi executarea operatiunilor de inregistrare
in registrele special destinate;

1) Asigurarea primirii si inregistririi petifiilor §i urmirirea solutiondrii acestora in
termenul legal;

2) Organizarea si desfisurarea activitatii de primire in audienti a cetafenilor de citre
conducerea serviciului sau lucritorul desemnat;

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art. 20 - (1) Atributiile sefului serviciului public comunitar local de evident a persoanelor si
ale personalului cu functii de executie sunt previzute in figele posturilor.

(2) Pe baza extraselor din prezentul regulament seful serviciului public comunitar
intocmeste figele posturilor pentru toate functiile din structurs, pe care le aprob3 primarul
localitatii.

Art. 21 - Personalul serviciului public comunitar va fi incadrat in grupa de munci
corespunzitoare, conform reglementirilor in vigoare.
Art. 22 - Personalul serviciului public comunitar local este obligat s cunoasci si sa aplice

intocmai, prevederile prezentului regulament, in pirtile ce-1 privesc.

EDINTA,
TRESCU

CONTRASEMNEAZA
SECRETAR GENERAL,
CRISTINA SAVU




