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HOTARAREA NR.146

privind aprobarea Regulamentului de organizare gi functionare al Directiei
de Evidenta a Persoanelor

Consiliul Local al municipiului Ramnicu Valcea, intrunit in sedintd ordinara la data de
27 mai 2010, la care participd 22 de consilieri din cei 23 in functie ;

Luand in discutie Raportul nr. 15683 din 20.05.2010 intocmit de Biroul Resurse Umane
prin care se propune modificarea regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului, aprobat prin Hotarérea Consiliului Local nr. 58/2007, in sensul
elimindrii capitolului XIll — Directia de Evidentd a Persoanelor, aprobarea regulamentului de
organizare si functionare al acestei directii, precum si nominalizarea d-nei Vasilescu Antoanela
ca director executiv al acestei directii;

Avand in vedere rapoartele cuprinzand avizele favorabile ale comisiilor de specialitate
nr.1, pentru administratie publica locald, juridica, apararea ordinii si linigtii publice, a drepturilor
cetatenilor si nr.3, pentru servicii publice i comert, intreprinderi mici i mijlocii, administrarea
domeniului public i privat, agricultura;

Tindnd seama de nota de control a Corpului de control din cadrul Ministerului
Administratiei si Internelor prin care s-a mentionat ca& regulamentul de organizare $i
functionare al Directiei de Evidentd a Persoanelor sé fie aprobat distinct de cel al aparatului de
specialitate al primarului, iar directorul executiv, respectiv dna Vasilescu Antoanela, declarata
admisa la concursul organizat potrivit legii de catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici,
s& fie numita de catre consiliul local;

In aplicarea prevederilor Hotararii Consiliului Local nr. 31/2005 prin care a fost infiintata,
in subordinea Consiliului Local, Directia de Evidentd a Persoanelor, ca serviciu public
comunitar, fara personalitate juridica,

In temeiul prevederilor art.4 din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001, privind infiintarea,
organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, cu
modificérile si completarile ultericare si ale art.9, alin.(2) din Hotararea Guvermnului nr.
2104/2004, de aprobare a metodologiei privind criteriile de dimensionare a numarului de functii
din aparatul serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor;

In baza art.36, alin.(2), lita), art. 45, alin.(1) si art.115 din Legea nr. 215/2001, privind
Administratia Publicd Locald, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Intrunind votul unanim al membrilor Consiliului Local prezenti,

HOTARASTE:

Art.1. Se modifica « Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului », aprobat prin Hotararea Consiliului Local nr. 58/2007, in sensul
eliminarii Capitolului XIll — Directia de Evidenta a Persoanelor.

Art.2. Consecintd a prevederilor art.1 se aproba « Regulamentul de organizare si
functionare al Directiei de Evidentd a Persoanelor », conform anexei, care face parte
integranta din prezenta hotarare.



Art.3. Se nominalizeazad d-na Vasilescu Antoanela ca director executiv al Directiei de
Evidenta a Persoanelor.

Art.4. Prezenta hotdrire se comunica in copie pentru a fi dusa la indeplinire:
- Directiei de Evidenta a Persoanelor,;
- Directiei Economico-Financiare ;
- Biroului Resurse Umane;
- Dnei Vasilescu Antoanela.
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REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTI
DIRECTIEI DE EVIDENTA APERSOAN

Art. 1. Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor al municipiului, denumit
in continuare serviciu public comunitar, se organizeaza in subordinea consiliului local al
municipiului si este coordonat de Secretarul municipiului.

Art. 2. Scopul serviciului public comunitar este acela de a exercita cormpetentele ce fi sunt
date prin lege pentru punerea fn aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza
activitatea de evidentd a persoanelor, precum si de eliberare a documentelor, Tn sistem de
ghiseu unic.

Activitatea serviciului public comunitar local se desfisoar in interesul persoanelor si al
comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.

Art. 3. (1) In vederea indeplinirii atributiilor, serviciul public comunitar este constituit,
potrivit prevederilor art. 4, alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001, prin reorganizarea
compartimentului de stare civild din aparatul de specialitate al primarului municipiului si a
biroului de evidenta informatizatd a persoanei Rm. VAlcea din structura Ministerului
Administratiei i Internelor.

(2) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor este organizat la
nivel de directie si are in componenta servicii si birouri avand ca principale atributii: evidenta
persoanelor si eliberarea cartilor de identitate si a celor de alegétor, eliberarea pasapoartelor
simple, permiselor de conducere si certificatelor de inmatriculare, inregistrarea actelor $i
eliberarea certificatelor de stare civila, informatica, analizi-sinteza, secretariat-arhiva si relatii cu
publicul.

Art4. Seful serviciul public comunitar local este numit sau eliberat din functie prin
hotarére a consiliului local, Tn conditiile legii, cu avizul Inspectoratului National pentru Evidenta
Persoanelor In conformitate cu prevederile art. 9, alin. (2) din metodologia aprobatd prin
Hotarérea Guvernului nr. 2104/2004

Art.5, In indeplinirea atributiilor cu care este investit, serviciului public comunitar local
coopereaza cu celelalte structuri ale primariei, ale Ministerului Administratiei si Internelor si
colaboreazé, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare, cu
autoritatile publice, societati, agenti economici, precum si cu persoane fizice.

Art. 6 Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor Tndeplineste urmatoarele
atributii principale:

a) Intocmesc, tin evidenta i elibereazi certificatele de stare civila:

b) Inregistreazd 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 civila, in conditiile legii;

d) Intocmeste, completeaza, rectificd, anuleazd sau reconstituie actele de stare civila,
precum si orice mentiuni facute pe actele de stare civila in conditiile legii;

€) Actualizeaza, utilizeaza si valorifica Registrul local de evidents a persoanei, care contine
datele de identificare si adresele cetatenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de
competenta teritoriala a serviciului public comunitar respectiv:

f) Furnizeaza, In cadrul Sistemului National Informatic de Evidentd a Populatiei, datele
necesare pentru actualizarea Registrului Permanent de Evidenta a Populatiei;

g) Furnizeaza, in conditiile legii, la solicitarea autoritatilor si institutilor publice centrale,
judetene si locale, agentilor economici ori cetiteanului, datele de identificare si de adresa

?Ie persoanei;

h) Intocmeste listele electorale permanente, in colaborare cu structurile teritoriale ale

Centrului National pentru Administrarea Bazelor de Date de Evidenta a Persoanelor;



f) Furnizeazd, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidentd a Populatiei, datele
necesare pentru actualizarea Registrului Permanent de Evident& a Populatiei:

g) Furnizeaza, in conditiile legii, la solicitarea autoritatilor si institutii lor publice centrale,
judetene gi locale, agentilor economici ori cetateanului, datele de idemtificare si de adresj
ale persoansi;

h) intocmeste listele electorale permanente, in colaborare cu structurile teritoriale ale
Centrului National pentru Administrarea Bazelor de Date de Evidenta a Persoanslor:

i} Constatd contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii:

I} Primeste cererile si documentsle necesare in vederea eliberéarii Cartilor de identitate,
cartilor de alegator, pasapoartelor simple, permiselor de conducere, certificatelor de
inmatriculare si a placilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor i le inainteazi
biroului judetean pentru administrarea bazelor de date privind ewvidenta persoanelor,
servicilor publice comunitare pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor, respectiv
serviciilor publice comunitare regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor.
prin intermediul serviciului public comunitar judetean de evidenti a persoanelor:

k) Primeste de la serviciile publice comunitare competente cartile de identitate, cartile de
alegator, pasapoartele simple, permisele de conducere, certificatele de inmatriculare a
vehiculelor si placile cu numere de inmatriculare a vehiculelor pe care le elibereaza
solicitantilor;

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

m) Indeplindeste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

Serviciul public comunitar de evidentd a persoanelor al municipiului primeste si
solutioneaza cererile cetatenilor pe probleme specifice evidentei persoanelor din localitatea in
care functioneaza serviciul public comunitar local, precum si din localitatile care ii sunt arondate,
in acest domeniu, pana la data constituirii serviciilor de profil in localitatile arondate.

Conducerea serviciului public_comunitar local este asigurata de seful serviciului, avand
functia de Director executiv, care coordoneazi direct urmatoarele structuri:

1. Serviciul Evidenta a Persoanelor;
2. Biroul Stare Civila;
3. Compartimentul Informatica, Relatii cu Publicul, Secretariat.

Seful serviciului public comunitar local ( directorul executive) raspunde in fata consiliului
local de Intreaga activitate pe care o desfigoara, potrivit prevederilor fisei postului.

Personalul serviciului public comunitar local raspunde de intreaga activitate pe care o
desfasoara, in fata gefului serviciului.

Atributiite structurilor din cadrul Directiei de Evidenta a Persoanelor:
1. Serviciul Evidenta Persoanelor;

a) Organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cirtilor de alegator,
sens in care primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de
identitate, precum si cererile privind acordarea vizei de resedints ale cetatenilor romani,
in-conformitate cu prevederile legale: e T

b)  Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor de competenta, raspunde de
aplicarea intocmai a dispozitillor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de evident3 a persoanelor;

¢) Inregistreaz3 toate cererile, in registrele corespunzétoare fiecarei categorii de lucrari,
in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru:
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d) Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documeniele primare si inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate:

@) Colaboreaz& cu fomatiunile de politie, organizand in comun actiuni si controale la
locuri de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare
turistica, in vederes identificsrii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta g
populatiei, precum si a celor urmérits in temeiul legii;

f) Asigurd aplicarea mentiunilor corespunzatoare in actele de identitate ale
cetatenilor fatd de care s-a luat masura interdictiei de a se afla in anumite localitéti sau
de a parasi localitatea de domiciliu;

g) ldentificd - pe baza mentiunilor operative - slementele urmérite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localititi, etc. si anunt3 unitatile de politie in vederea ludrii
masurilor legale ce se impun:;

h) Inméneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

i) Actualizeaza Registrul Local de Evidents a Persoanelor cu informatiile din cererile
cetatenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicrile
autoritatilor publice previzute de lege;

i) Desfasoara activitati de primire, examinare $i rezolvare a petitiilor cetatenilor;

k)  Asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale
M.A.L, in scopul realizarii operative gi de calitate a sarcinilor comune ce Ia revin, in
temeiul legii;

I} Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru, etc.

m) Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfigurate lunar,
trimestrial si anual, in cadrul serviciului, precum gi procesels-verbale de scadere din
gestiune;

- N} Raspunde de activitatile de seleclionare, creare, folosire si pastrare a arhivei
specifice;

0) Solutioneazd cererile formatiunilor operative din M.AI, S.R.L, SPP., Justite,
Parchet, M.Ap.N., persoane fizice $i uridice, privind verificarea si identificarea
persoanelor fizice; ;

P} Organizeaza, asigurd conservarea $i utilizeaza, in procesul muncii, evidentels locale;

q) Elibereazi acte de identitate persoanelor internate In unitati sanitare si de protectie
socialad, precum si celor aflate in arestul unitatilor de politie ori in unitati de detentie din
zona de responsabilitate;

r Acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati
sanitare, ce nu poseds asupra lor acte de identitate;

s)  Asigurd securitatea documentelor serviciului

2. Biroul Stare Civila:

a) inregistreazd in conditiile legii nagterea, cisatoria, decesul §i elibereazd certificate
corespunzatoare;
. b) elibereaza certificate i copii ale acestora;
<= =€) inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiei, pe marginea actelor de stare civila
“uiscgi-trimite comunicsri de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul | sau Il dupa
caz;
d) intocmeste actul de nastere nou, in cazul adoptiei cu efecte depline;
e} intocmeste dosarele pentru acordarea alocatiei de stat conform Legii nr. 61/1993 5
alocatiei pentru copiii nou-nascuti, conform Legii nr. 416/2001:
f) intocmesgte buletinele statistice prevazute de lege pentru nastere, cisatorie si deces, pe
care le inainteaza, lunar, la Directia Judeteans de Statistica:
3



q) opereaza actele de dobandire sau de renuntare la cetatenie;

h) primeste si verifica cererile de rectificare a actelor de stare civila gi a mentiunilor inscrise
pe acestea, insotite de actele doveditoare ale cetatenilor pentru care are actul in
pastrare sau care au domiciliul pe raza de competenta.

i) ia mésuri de pastrare in conditii corespunzétoare a registrelor si certificatelor de stare
civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

j) asigura oficierea casatoriilor in conformitate cu dispozitiile legale;

k) atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le
arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate,

I) intocmeste formele prevazute de lege pentru deschiderea procedurii Succesorale;

m) transcrierea la cerere a actelor de stare civild intocmite pe teritoriul altor tari si
eliberarea certificatelor in limba romana;

n) trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

o) trimite structurii informatice din cadrul serviciului, pana la data de 5 a lunii urméatoare
inregistrarii, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni roma&ni, ori cu privire la
modificdrile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si
actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratile din care rezulta ca
persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

p} intocmeste si elibereazd extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor,
precum si dovezi privind Tnregistrarea unui act de stare civila, la Cererea persoansior
fizice;

q) opereaza pe marginea actului de nastere, dupa caz, de casatorie sentintele emise de
instantd si ramase definitive, privind tdgada paternitatii, recunoasterea sau stabilirea
filiatiei,

r) completeaza si elibersazé livrete de familie; _

s) completeaza cersrile pentru publicarea in Monitorul Oficial a solicitarilor de schimbare
a numelui pe cale administrtiva,

5) inainteaza serviciului public comunitar judetean de avidentd a persoanelor exemplarul 1l
al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele
registrului au fost completate, dupé ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul [;

t) sesizeazd imediat serviciului judetean de specialitate in cazul disparitiei unor documente
de stare civila cu regim special;

t} propune anual necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunica serviciului public
comunitar judetean de evidenta a pesoanelor;

u) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare gi inscrise in
formulare;

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

x) alte atributii prevazute de lege, de hotérérile Consiliului Local, de dispozitiile primarului
si sarcinile transmise de viceprimari, secretar si director

3. Compartimentul Informaticd, Relatii cu publicul §i Secretariat

- a) Actualizeaza registrul local de evidentd a.persoanelor cu datele privind persoana

“fizie& in baza comunicarilor inaintate de serviciile publice -comunitare de evidenta a persoanelor -
si I N.E.P., de Ministerul Administratiei si Internelor, Ministerul Justitiei, Ministerul Afacerilor
Externe, instantele judecatoresti, judecatorii si a documentelor prezentate de catre cetateni ;

b) Preia in Registrul permanent de evidenta a persoanelor datele privind persoana fizica

in baza comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetéteni roméani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor 1n varsta de 0-14 ani, precum §i actele de identitate ale
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persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoansle decedate nu au avut acte
de identitate;
¢) Preia imaginea cetatenilor care solicitd eliberarea actelor de identitatei a pagapoartsior
si a permiselor;
d) Actualizeazé baza de date privind evidenta persoanelor gi pregateste lotul in vederea
producerii cartilor de identitate;
) Copiazé pe dischete sau CD lotul cu cererile pentru producerea cartilor de identitate, a
pasapoartelor, a permiselor §i completeaza figa de insolire a lotului;
f) Opereaza in baza de date locald data inmanérii cartii de identitate;
g) Executa activitdti pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;
h} Evidentiaza incidentele de hard-soft si de aplicatie;
i) Clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din
teren, respectiv din documenteie cetatenilor;
i) Rezolva erorile din baza de date locala (constatate cu ocazia unor verificari sau
semnalate de alti utilizatori);

k) Salveaza si arhiveaza pe suport magnetic figierul de imagini pentru loturile de carti de
identitate;

Iy Furnizeazad, in conditiile legii, datele de identificare i de adresd ale persoanei cétre
autoritdtile si institutile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si de catre
cetdteni, in cazul in care sunt necesare prelucrari de date in sistem informatic;

m) Intocmeste listele electorale permanente impreuna cu Biroul Judetean de Administrare a
Bazelor de date privind Evidenta Persoanelor |

n} Administreaza reteaua si domeniul informatic pe probleme de compstenta serviciului
public comunitar local;

o) Desfasoara activitati de studiu §i documentare tehnica, in scopul cunoasterii tehnologiilor
in domeniul informatic si a posibilitatilor de implementare a acestora in cadrul sistemului
informatic local;

p) Colaboreazd cu specialigtii structurilor informatice interconectate la bazele de date
comune ale Ministerului Administratiei si Internelor, in vederea asigurarii utilizarii datelor in
conformitate cu prevederile legale;

r) Executd operati de instalare a sistemelor de operare & software-ului de bazd gi de
aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local si participa la
depanarea si repunerea in functiune a echipamentelor de calcl, impreuna cu specialistii
firmei care asigura asistenta tehnica, In cadrul contractelor de service al echipamentelor de
calcul, de comunicatie si software;

s) Asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate i ia masuri de prevenire a scurgerii de

informatii clasificate i secrete de serviciu

t).Informeaza cetétenii cu privire la documentele necesare in vederea obtinerii actului de

identitate

u) in baza verificarilor efectuate intocmeste referatul privind schimbarea de nume pe cale

administrativd si le inainteaza spre solutionare Serviciului Public Judetean de Evidenta a

Persoanelor Vilcea

v) efectueaza verificari si intocmeste referatul privind rectificarile de acte de stare civila

impreund cu reprezentantul biroului de stare civila ;

x) la solicitarea instantelor, efectueaz& verificari cu privire la anularea, completarea ori
modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca si
inregistrarea tardiva a nasterii

7) Executa alte sarcini dispuse de conducerea serviciului

in domeniul analiz&-sinteza, secretariat si relatii cu publicul:

a) Primeste, inregistreazd si tine evidenfa ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,

regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurénd repartizarea lor in cadrul serviciiior;
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b) Verifica modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de stat
si de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;

¢) Organizeazd si asigurd intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitile legale in materie;

d) Asigurd inregistrarea intrariifiesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea
arhivarii;

e) Repartizeazd corespondenta, o predd dupa executarea operatiunilor de inregistrare in
registrele special destinate;

f} Expediaza corespondenta;

a)} Asigurd primirea si inregistrarea petitillor si urméareste rezolvarea acestora in termenul
legal;

h) Organizeaza si desfisoard activitatea de primire Tn audienid a cetatenilor de cétre
conducerea serviciului sau lucratorul desemnat;

i) Centralizeaz& principalii indicatori realizati, verificd modul de indeplinire a sarcinilor
propuse si intocmeste sintezele, situatile comparative si analizele activitatilor
desfasurate periodic;

i) Transmite serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor sintezele si
analizele intocmite;

k) Asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului din documentele rezultate
din activitatea de profil.

Activitatea Directiei de Evidentd a Persoanslor este reglementald de urmétoarele acte
normative:

1. Legea nr. 215/2001, privind administratia publica locala, republicata;

2.Ordonanta Guvernului nr.84/2001, privind Infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evidentd & persoanelor, cu modificarile si completarile
ulterioarse;

3. Hotdrarea Guvernului nr. 2104/2004, pentru aprobarea Metodologiei privind
criteriile de dimensionare a numaruiui de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de
evidentd a persoanelor, constituirea patrimoniului si managementul resurselor umane, financiare
si materiale;

4. Legea nr. 119/1996, cu privire la actele de stare civild, cu modificarile si
completarile ulterioars;

5. Metodologia nr. 1/1997 pentru aplicarea unitard a dispozitiilor Legii nr. 119/1996;

6, Ordonanta Guvernului nr41/2003 privind schimbarea numelui pe cale
administrativa;

7. Hotarirea Guvernului nr. 1375/2006 privind aprobarea Normelor metodologice de
aplicare unitard a dispozitiilor legale privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate
ale cetatenilor romani ;

8. Legea nr. 677/2001 pentru protectia perscanelor cu privire la prelucrarea datelor
cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

9. Hotarirea Guvernului nr. 585/2002 pentru aprobarea standardelor nationale de
protectie a informatiilor clasificate in Rominia;

10 Legea nr. 188/19989 privind statutul functionarilor publici, republicata si modificata;

11. Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici.

12. Ordonanta Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta gi actele
de identitate ale cetatenilor romani cu modificari si completari aprobata prin Legea
290/24.10.2005

13. Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor nr. 1260/2006 pentru aprobarea
Metodologiei privind organizarea si functionarea ghigeului unic in cadrul serviciilor publice
comunitare de evidenta a persoanelor.
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2. Biroul Stare Civila:

a) inregistreaza in conditile legii nasgterea, casatoria, decesul gi elibereaza certificate
corespunzatoare;

b) elibereaza certificate si copii ale acestora;

¢) inscrie mentiuni, in conditiile legii i ale metodologiei, pe marginea actelor de stare civila
si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul | sau |l dupa
caz,

d) intocmeste actul de nastere nou, in cazul adoptiei cu efecte depline;

e) intocmeste dosarele pentru acordarea alocatiei de stat conform Legii nr. 61/1993 si
alocatiei pentru copiii nou-ndscuti, conform Legii nr. 416/2001;

f) intocmeste buletinele statistice prevazute de lege pentru nastere, casatorie si deces, pe
care le inainteazi, lunar, la Directia Judeteana de Statistica;

g) opereazé actele de dobéndire sau de renuntare la cetatenie,

h) primeste si verifica cerarile de rectificare a actelor de stare civila i a mentiunilor inscrise
pe acestea, insotite de actele doveditoare ale cetdtenilor pentru care are actul in
péstrare sau care au domiciliul pe raza de competenta.

i} ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare

civild pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

i) asigura oficierea casatoriilor in conformitate cu dispozitiile legale;

k] atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precaiculate, pe care le
arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;

l) intocmeste formele prevazute de lege pentru deschiderea procedurii succesorale;

m) transcrierea la cerere a actelor de stare civila intocmite pe teritoriul altor tari si
eliberarea certificatelor in limba roméana;

n) trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

o) trimite structurii informatice din cadrul serviciului, pana la data de 5 & lunii urmatoare
inregistrarii, comunicérile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire |g
modificirile intervenite in statutul civil al persoanelor in vérsta de 0-14 ani, precum §|
actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratile din care rezultd ce
persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

p) intocmeste si elibereazd extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor,
precum si dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoaneloi
fizice;

q) opereazd pe marginea actului de nastere, dupa caz, de casatorie sentintele emise de

instantd si ramase definitive, privind tdgada paternitatii, recunoasgterea sau stabiliree
filiatiel;

r) completeaza si elibereazé livrete de familie;

s) completeaza cererile pentru publicarea in Monitorul Oficial a solicitarilor de schimbare
a numelui pe cale administriva,

s) inainteaza serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor exemplarul |
al registrelor de stare civild, In termen de 30 de zile de la data cand toate filele
registrului au fost completate, dup# ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul |;

1) sesizeazd imediat serviciului judetean de specialitate in cazul disparitiei unor documente
de stare civila cu regim special;

) propune anual necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmétor, si il comunica serviciului public
comunitar judetean de evidentd a pesoanelor;
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u) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formulare;
v) desfégoara activitati de primire, examinare, evidenta gi rezolvare a petitiilor cetatenilor;
hotararile Consiliului Local, de dispozitiile primarului

y) alte atribufil prevazute de lege, de
si sarcinile transmise de viceprimari, sacretar si director



