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ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL LOCAL BREAZA

HOTARARE
privind actualizarea Regulamentului de organizare si functionare a Serviciului
Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor

Avand 1n vedere expunerea nr.16801/16.11.2016 formulata de dl. Richea Gheorghe,

Primarul orasului Breaza;

Tinand seama de:
- raportul nr.16802/16.11.2016, intocmit de Pican Alina Mihaela, inspector in
cadrul Serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor;
— raportul Comisiei pentru administratie publica locala, relatii cu publicul si
disciplina din cadrul Consiliului Local al orasului Breaza;
— avizul nr.16803/16.11.2016 al secretarului orasului Breaza;
In conformitate cu prevederile:

— art. 9 alin. (3) din OG nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, modificata si completata;

— art. 4 alin. (1) din Anexa la HG nr. 2104/2004 pentru aprobarea Metodologiei
privind criteriile de dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor
publice comunitare de evidenta a persoanelor, constituirea patrimnoiului si
managementul resurselor umane, financiare si materiale, modificata si completata;

In temeiul 36 alin. (6) lit. “a” pct. 12 raportat la alin. (2) lit. “d” art. 115 alin. (1) it.
“b” coroborat cu art. 45, alin.(1) din Legea 215/2001 privind administratia publica
locald, republicatd, modificata si completat3;

Consiliul Local al orasului/Breaza adopta prezenta hotirare:

Art.1. Se aproba actualizarea Regulamentului de organizare si functionare a
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Breaza, conform Anexei
la prezenta hotarare.

Art.2. Cu data adoptarii prezentei, HCL nr. 77/2009 iti inceteazi aplicabilitatea.

Art.3. Prezenta hotdrire va fi comunicatd prin grija Serviciului Administratie
Publicd Locala: Institutiei Prefectului Prahova, Serviciului Public Comunitar local de
eviden{a a persoanelor Breaza, Oficiului resurse umane si salarizare, Inspectoratului

Presedinte de Sedinta: Contrasemneaza:
Consilier local, ; Secretar oras,
Bercaroiu Cﬁtéli{m Mo@o%anu Elena
‘ '

]
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ROMANIA Anexa la HCL nr. 163/24.11.2.
JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL LOCAL BREAZA

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE A SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR
LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR AL ORASULUI BREAZA, JUD. PRAHOVA

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor denumit in continuare Serviciul Public Comunitar Local

de Eviden{d a Persoanelor al orasului Breaza, jud. Prahova - este organizat si functioneazi sub autoritatea Consiliului
Local al oragului Breaza, jud. Prahova la nivel de compartiment fard personalitate juridicd. Acest serviciu a fost infiintat
prin Hotédrarea Consiliului Local al oragului Breaza nr. 6/27.01.2005, in temeiul prevederilor art. 1 alin. 1 din Ordonanta
Guvernului nr. 84/ 2001 privind infiinfarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenti a
persoanelor, aprobatd cu modificari i completari prin Legea nr. 372/ 2002, precum si in temeiul prevederilor H.G. 2104/
2004 pentru aprobarea Metodologiei privind criteriile de dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor
publice comunitare de evidenta a persoanelor, constituirea patrimoniului si managementul resurselor umane, financiare si
materiale.
Art. 2
(1) Scopul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al orasului Breaza, jud. Prahova este acela de a
exercita competenfele ce fi sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care
reglementeazd activitatea de evidentd a persoanelor, precum si activitatea de stare civila.
(2)  Activitatea acestui serviciu public se desfisoard in interesul legitim al persoanei si al comunititii, in sprijinul
institutiilor si autoritatilor statului, pe baza si in executarea legii.
Art. 3
(1)  In vederea indeplinirii atributiilor, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al orasului Breaza,
Jjud. Prahova este constituit prin reorganizarea Compartimentului de Stare Civild din cadrul aparatului de specialitate al
Consiliului Local si a Formatiunii Locale de Evidenta a Persoanelor din structura Ministerului Administratiei si Internelor.
(2) in cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al orasului Breaza, jud. Prahova se desfisoari
activitdfi specifice pe linie de evidentd a persoanelor si pe linie de stare civila.
(3) Serviciul Public Comunitar Local de Evident4 a Persoanelor- Breaza are atributii pe linie de:
a) evidentd a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;
b) stare civila;
¢) informatici;
d) secretariat, arhiva si relatii publice;
e) Registru Electoral.
Art. 4.

Atributiile principale ale Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al orasului Breaza, jud.
Prahova, sunt urmétoarele: !
a) intocmeste, tine evidenta si elibereazi, certificatele de stare civila, extrase multilingve si carti de identitate;
b) inregistreazd actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificirile intervenite in statutul civil, in
domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;
c) intocmeste si pastreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;
d) la solicitarea instantelor, efectueaza verificéri cu privire la anularea, completarea, ori modificarea actelor de stare civil,
declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecétoreasci si inregistrarea tardivi a nasterii;
e) primegste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in striinatate, in statutul civil al persoanei,
determinate de divort, adoptie, schimbare de nume i/ sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe
care le inainteazi D.E.P.A.B.D.., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupd caz, a emiterii
aprobarii;
f) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificdri pentru stabilirea cu exactitate a erorilor
depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu
propuneri de aprobare sau respingere si le inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/ respingere de rectificare de cétre primarul unitatii administrative-teritoriale competente;
g) intocmeste, completeazi, rectificd, anuleazi sau reconstituie actele de stare civild, si orice mentiuni efectuate pe actele
de stare civild, in conditiile legii;
h) inscrie sau transcrie actele de stare civild ale cetatenilor roméni intocmite de autoriotitile strdine in Registrele de stare
civila romane in conditiile legii.
i) primeste cererile privind divorful pe cale administrativd, intocmeste dosarul §i demareazi procedura specifici;
j) furnizeazd, in cadrul Sistemului nafional informatic de evidentd a populagiei, date necesare pentru actualizarea
Registrului national de evidenta a persoanelor;
k) furnizeazd, in condifiile legii, la solicitarea autoritatilor si institutiilor publice centrale, judete si locale, agentilor
economici ori a cetdtenilor, datele de identificare, precum si cele de domiciliu ale persoanei;



.za, utilizeaz3 si valorificd Registrul National de Evidentd a Persoanelor, care contine datele de identificare si
. cetatenilor care au domiciliul in raza de competenta teritoriald a serviciului public comunitar respectiv;
statd contraventii si aplica sanctiuni, in conditiile legii;
.meste cererile si documentele necesare in vederea eliberdrii cértilor de identitate;
(ine registrele de evidenta, pentru fiecare categorie de documente eliberate;
) indeplinegte alte atributii stabilite prin reglementrile legale in materie, in sarcina sa.

CAPITOLUL 1T
PATRIMONIUL SI FINANTELE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR AL ORASULUI BREAZA

Art. 5

Patrimoniul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al orasului Breaza este format din bunuri
mobile si imobile, care sunt inventariate in domeniul public/privat al orasului Breaza.
Art. 6

Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale Serviciului de Eviden{ a Persoanelor al oragului Breaza, jud. Prahova,

se asigurd conform prevederilor bugetare;
Art. 7

Veniturile obtinute din activitatea Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al orasului Breaza, jud.
Prahova sunt venituri ale bugetului local, in conditiile previzute de lege.
Art. 8

(1) Angajarea si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate in buget, se aprobd de cétre ordonatorul
principal de credite si se efectueazi numai cu viza prealabild de control financiar preventiv intern, care atestd respectarea
conditiilor legale, incadrarea in creditele bugetare aprobate si destinatia acestora

(2) Ordonatorul principal de credite este Primarul orasului Breaza, jud. Prahova, conform prevederilor art. 63 alin (4) lit.
A din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locald, republicatd, modificatd i completata.
Art. 9
(1) Dotarea minima a Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al orasului Breaza se stabileste de
citre autoritatile administratiei publice locale, cu avizul prealabil al D.E.P.A.B.D. Bucuresti, {indnd seama de normativele
privind necesarul minim de dotri, prevazute de lege.
(2) Necesarul minim de dotéri cu materiale si alte bunuri destinate desfasurarii activitétii Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenti a Persoanelor al orasului Breaza, se stabileste in mod unitar, la nivelul térii, prin normativele elaborate
de D.E.P.A.B.D. — Bucuresti.

CAPITOLUL III
ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR AL
ORASULUI BREAZA, JUD. PRAHOVA

Art. 10
(1) Activitatea Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al orasului Breaza este organizati la nivel de
compartiment, avand doud structuri componente:
a) Evidenta Persoanelor;
b) Starea Civila.
(2) in cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Eviden{a a Persoanelor al orasului Breaza se desfisoari activitatea de
ghiseu, respectiv activitatea de lucru cu publicul, dupd cum urmeaza:

- Evidenta Persoanelor, conform Registrului de planificare a lucritorilor la ghiseu:

-luni, marti, miercuri i vineri - 9-14;
- joi- 9-14;15-18,30;

-Starea Civili.- luni-vineri- 8-16;
(3) Functionarii publici din cadrul serviciului efectueazi atributii de serviciu ( oficiere cdsatorii, program prelungit in
perioada premergitoare, precum si in ziua alegerilor organizate in conditiile legii, etc) si in afara programului normal de
lucru si in zilele de sarbdtoare legald, dupd caz, la solicitarea sefilor ierarhici. Orele lucrate in aceste conditii se
compenseazd conform legii.
(3) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor al orasului Breaza desfasoard in intervalul orar nealocat
programului de lucru cu publicul, activitétile de prelucrare a datelor cu caracter personal in vederea producerii cértilor de
identitate, precum si alte activitati specifice evidentei persoanelor.
Art. 11

Numirul de posturi, natura acestora, conditiile de incadrare si nivelul de salarizare sunt cele stabilite prin structura

organizatorica §i Statele de functii aprobate de Consiliul Local al orasului Breaza si cele prevdzute in actele normative in
materie.
Art. 12
(1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al orasului Breaza, deserveste populafia orasului Breaza,
precum si populatia din 2 comune limitrofe arondate: comuna Talea §i comuna Adunati, in total 19.756 locuitori la data de
30.10.2016.



Art. 13

Organele de conducere, coordonare si control ale Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Pers
orasului Breaza sunt urmitoarele:
a. Consiliul Local al oragului Breaza;
b. Primarul orasului Breaza;
c. Secretarul oragului Breaza;
d. Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor - Prahova;
e. Directia de Evidenta a Persoanelor si Administrare a Bazelor de Date- Bucuresti;
Art. 14

Consiliul Local al orasului Breaza aproba urmatoarele:

a. Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului Public Comunitar Local de Evidentad a Persoanelor al orasului
Breaza, precum si modificarea si completarea acestuia;
b. Structura organizatorica a Serviciului Public Comunitar Local de Evident3 a Persoanelor al orasului Breaza;
c. Strategia si obiectivele Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al orasului Breaza, pe termen scurt,
mediu si lung in materia evidentei persoanelor.
Art. 15

Primarul orasului Breaza are urmitoarele competente:
a. aproba fisa postului, indatoririle si imputernicirile sefului serviciului, in conditiile legii;
b. propune proiecte de hotarari in Consiliul Local al orasului Breaza pentru Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
a Persoanelor al orasului Breaza;
c.emite dispozitii de resortul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al orasului Breaza, in aplicarea
legii i a hotararilor Consiliul Local al orasului Breaza.
Art. 16

In indeplinirea prerogativelor cu care este investit, Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al
orasului Breaza coopereazi si colaboreazi cu celelalte structuri ale Consiliului Local al orasului Breaza, cu
compartimentele din aparatul de specialitate al Primarului, ale Ministerului de Interne, Consiliului Judetean Prahova,
Prefecturii Judefului Prahova, Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor, pe probleme de interes comun, precum s§i cu
alte autoritéti publice, agenti economici, asociatii i fundaii i cu persoane fizice, potrivit legii.
Art. 17
(1) Sediul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al orasului Breaza este in clidirea Primiriei
orasului Breaza, str. Republicii, nr. 82B, jud. Prahova;.
Art. 18

Antetul documentelor si corespondentei Serviciului Public Comunitar Local de Eviden{d a Persoanelor al orasului
Breaza are urmitorul continut: ,,Romainia, Judetul Prahova, Consiliul Local al orasului Breaza, Serviciul Public
Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor ”.
Art. 19

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al orasului Breaza dispune de stampile proprii, de forma
rotundd, avand inscriptionatd stema Romaniei, cu urmitorul continut:

»Romaénia, Consiliul Local al orasului Breaza, Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor”-
pentru evidenta persoanelor;

»Romania, Consiliul Local al orasului Breaza, Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor-
Stare civild”- pentru starea civili.
Art. 20

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor al orasului Breaza cuprinde trei functii publice de
executie, in prezent ocupate, in conditiile legii, cirora le sunt aplicabile dispozitiile Legii nr. 188/ 1999, privind statutul
functionarilor publici, republicata, modificata si completats, coroborate cu prevederile dreptului comun in materie.
Art. 21

Angajarea, promovarea si evaluarea activitatii personalului, se realizeazi in conformitate cu dispozitiile legale

aplicabile.

CAPITOLUL IV
MANAGEMENTUL SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR AL
ORASULUI BREAZA

Art. 22

(1) Conducerea curentd a Serviciului Public Comunitar Local de Evidentid a Persoanelor al orasului Breaza este asigurati
de un sef serviciu.

(2) Seful Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al orasului Breaza are urmatoarele atributii:

a) conduce, coordoneaza si controleaza intreaga activitate a Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor
— Breaza ( avizeazd cererile pentru eliberarea actului de identitate, cererile pentru inscrierea in actul de identitate a
mentiunii privind stabilirea resedintei, cererile pentru eliberarea actului de identitate pentru cetédtenii roméani cu domiciliul
in stréinatate si resedinta in Romania, cererile pentru eliberarea actului de identitate ca urmare a schimbirii domiciliului din
strdindtate in Romania);

b) fundamenteaza cheltuielile aferente exercitiului bugetar pe care il predd compartimentului de specialitate din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, respectiv Serviciului Financiar- Contabil;



.ae orice alte masuri privind activitatea curent3 a serviciului, in conditiile legii, ale avizelor D.E.P.A.B.D. Bucuresti
..N.E.P, a hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor Primarului;
d) reprezintd Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al orasului Breaza in relatiile cu tertii si
semneazi actele care angajeazi Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor in relatiile cu autoritdtile
publice si persoanele fizice;
¢) propune primarului imputernicirea, prin dispozitie, a unor functionari publici din cadrul personalului serviciului, de a
constata contraventiile si de a aplica sanctiunile, in conformitate cu prevederile legale;
f) seful serviciului poate sa delege din atributiile sale unui coordonator al Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd
a Persoanelor;
g) seful Serviciului Public Comunitar Local de Evident4 a Persoanelor al orasului Breaza, exercité orice alte atributii care i
revin conform prevederilor legale in materie;
h) seful Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al orasului Breaza raspunde, potrivit legii, in fata
Primarului si a Consiliului Local de intreaga activitate pe care o desfdsoara.
Art. 23
Functionarii publici cu atributii de conducere/ coordonare din cadul Serviciului Public Comunitar Local de Eviden{d a
Persoanelor al orasului Breaza, programeazd, organizeazi, coordoneaza si controleazd activitatea personalului din
subordine.
Art. 24
Activitatea desfisuratd de citre structurile Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al orasului
Breaza, in scopul realizirii atributiilor, are la baza relatii de autoritate (ierarhice, functionale, de coordonare, de control si
de cooperare) potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare compartiment, in parte.
Art. 25
(1) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre seful serviciului §i compartimentul subordonat in scopul organizarii,
mentinerii si perfectionarii starii de functionalitate a sistemului.
(2) Structura organizatorici a serviciului public comunitar este prevdzutd in anexa nr. 1 la prezentul regulament.
Art. 26
in cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Eviden{i a Persoanelor al orasului Breaza se stabilesc relatii de
colaborare, pentru indeplinirea sarcinilor specifice si in vederea intregrarii obiectivelor in ansamblul serviciului.
Art. 27
(1) In situatia in care serviciul nu are infiintat un post de conducere, atributiile specifice gefului de serviciu sunt delegate,
prin dispozitia primarului unui functionar public din aparatul de specialitate, care indeplineste conditiile specifice
indeplinirii acestor atributii.
(4) Prin Dispozitia Primarului nr. 439/09.07.2012, au fost delegate secretarului orasului, atributiile specifice de sef
SIP.C.LER:

CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE STRUCTURILOR ORGANIZATORICO - FUNCTIONALE

ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
SI ELIBERARE A ACTELOR DE IDENTITATE

Art. 28
Atributii si competente:
a. deserveste populatia orasului Breaza si a comunelor arondate, Talea si Adunati, asigurand activitatea de eliberare a
actelor de identitate, sens in care primeste, analizeazi si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate,
schimbarea domiciliului si acordarea vizei de resedint3, in conformitate cu prevederile legale;
b. inregistreazi toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucrdri, in conformitate cu prevederile
metodologiei de lucru;
c. pentru indeplinirea intocmai a atributiilor i sarcinilor din competentd, raspunde de aplicarea dispozitiilor legale, a
ordinelor si instructiunilor care reglementeazi activitatea pe linia regimului de evidentd a persoanelor;
d. formuleazi propuneri pentru imbunétatirea muncii, precum si modificarea metodologiilor de lucru etc;
e. intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfagurate lunar, trimestrial si anual, in cadrul serviciului;
f. raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;
g. asigurd securitatea documentelori;
h. preia imaginea cetétenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate;
i. actualizeaza Registrul National de Evidenti a Persoanelor cu informatiile din cererile cetétenilor pentru eliberarea actului
de identitate, precum si din comunicérile autoritétilor publice prevézute de lege;
j. raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele necesare eliberarii actelor
de identitate;
k. identifici — pe baza mentiunilor operative — elementele urmdrite, in anumite localitdti si anuntd unitagile de politie in
vederea ludrii masurilor legale ce se impun;
1. inmaneazi actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;
m. elibereazi acte de identitate persoanelor internate in unitafile sanitare §i de protecfie sociald, precum si celor aflate in
arestul unitatilor de politie din zona de responsabilitate;



n. furnizeaza in cadrul Sistemului national informatic de evidents a persoanelor datele necesare pentru ac.
R.N.E.P;

0. constatd contraventiile cu privire la evidenta persoanelor §i aplica sanctiunile previzute de O.G. nr. 97/2005 privinu
evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor roméani, republicati;

p. desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor, conform legislatiei specifice, precum si
conform dispozitiilor prevazute in Procedura de solutionare a petitiilor eliberats de D.E.P.AB.D.;

q. ridica loturile de C.I. de la B.J.A.B.D.E.P. Prahova;

r. desfdsoara activitati de punere in legalitate a persoanelor cu acte de identitate ca urmare a schimbarii domiciliului din
strdindtate in Romania, precum si ca urmare a dobandirii cetdteniei romane;

s. asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M. I, in scopul realizirii operative i de
calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

t. solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.L., Justitie, Parchet, M.Ap.N, persoane fizice si juridice privind
verificarea si identificarea persoanelor fizice;

u. organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale manuale;

v. acordd sprijin in vederea identificirii operative a persoanelor internate in unitatile sanitare, ce nu poseda asupra lor acte
de identitate;

W. sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenta a persoanelor;

X. indeplineste si alte atributii dispuse, in limita legii, de conducerea serviciului.

ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art. 29

Atributii i competente:
a. intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie si de deces si elibereazi certificatele
doveditoare; :
b.inscrie mentiuni, in conditiile legii si a metodologiilor, pe marginea actelor de stare civili aflate in pastrare §i trimite
comunicdri de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau II, dupi caz;
c. transcrie actele de stare civili ale cetdtenilor romani, intocmite de autoritatile striine, in registrele de stare civila romane,
in conditiile legii;
d. Primeste cererile privind divortul pe cale administrativa, intocmeste dosarul si demareaza procedura specifici;
e. intocmeste, completeaza, rectificd, anuleazi sau reconstituie actele de stare civild, precum si orice mentiuni ficute pe
actele de stare civila si pe actele de identitate, in conditiile legii;
f. primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strdindtate, in statutul civil al persoanei,
determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe
care le fnainteazi D.E.P.A.B.D., in vederea avizdrii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupi caz, a emiterii
aprobarii;

h. pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competentd, raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor
legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeazi activitatea pe linie de stare civili;

i. inregistreazi toate cererile in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucrdri, in conformitate cu prevederile
metodologiei de lucru;

J- rdspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si Inscrise in formulare;

k. trimite, structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.LEP, la care este arondati unitatea administrativ-
teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil,
comunicdri nominale pentru nascufii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al
cetatenilor roméani; 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 S.P.C.L.EP. de la ultimul loc de
domiciliu;

L. intocmeste buletinele statistice de nagtere, de césitorie si de deces, in conformitate cu normele Institului National de
Statistica pe care le trimite lunar Directiei Judetene de Statistici- Prahova;

m. ia mésuri de pistrare in conditii corespunzdtoare a registrelor si certificatelor de stare civili pentru a evita deteriorarea
sau disparitia acestora;

n. atribuie codul numeric personal (CNP), pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveazi si le pastreazi in
conditii depline de securitate;

0. propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneald speciali;

p. ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioari a actelor de stare civild, in cazurile previzute de lege;

r. inainteazi Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenti a Persoanelor, exemplarul II al registrului de stare civild, in
termen de 30 de zile, de la data cand toate filele din registru au fost completate;

s. sesizeazd imediat Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidents a Persoanelor, in cazul disparitiei unor documente
de stare civili cu regim special;

t. primeste cererile si elibereazi livretele de familie;



ste cererile §i efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativd si transcrierea
_ricatelor de stare civila procurate in strainatate si, in cazul aprobarii acestor cereri, opereazd mentiunile in registrele de
_ stare civild;
v. primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea cu exactitate a erorilor
depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu
propuneri de aprobare sau respingere si le inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de cétre primar;
w. dup3 inscrierea menfiunii corespunzatoare in actul de nastere, serviciul public transmite 0 comunicare cu privire la
schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administarea 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 sau, dupd caz,
Directiei Generale a Finantelor Publice a Municipiului Bucuresti din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscald, de
la locul de domiciliu al solicitantului;
x. la solicitarea instantelor judecitoresti efectueazi verificari cu privire la anularea, completarea, ori modificarea actelor de
stare civils, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreascd si inregistrarea tardiva a nasterii;
y. desfdsoard activitati de primire, examinare, evident3 si rezolvare a petitiilor cetatenilor;
z.asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L, in scopul realizarii operative §i
de calitate a sarcinilor comune c€ revin in temeiul legii;
aa. formuleaza propuneri pentru imbunitatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc;
bb. intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile de desfisurate lunar, trimestrial si anual, in cadrul
Serviciului de Evidenta a Persoanelor - Breaza;
cc. raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei,

dd. indeplineste si alte atributii stabilite, in limita legii, de conducerea serviciului.
ATIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art.30

Atributiile pe linie informaticd a Serviciului Public Comunitar Local de Evident a Persoanelor al orasului Breaza sunt
realizate de catre Evidenta Persoanelor, dup cum urmeaza:

a) actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana fizica in baza comunicérilor
inaintate de ministere si alte autoritéti ale administratiei publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de
cetdfeni cu ocazia solutionarii cererilor acestora;

b) preia in Registrul National de Evident3 a Persoanelor datele privind persoana fizica in baza comunicérilor nominale
pentru nascutii vii, cetdfeni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14
ani, precum $i comunicarile privind persoanele decedate;

¢) actualizeaza Sistemul National de Evidenta a Persoanelor si desfagoard activitatile de producere a cartilor de identitate
(da productie cartii de identitate si constituie lotul cartilor de identitate);

d) opereazi in Sistemul Nagional de Evidenta a Persoanelor data inmanarii cartii de identitate;

¢) actualizeazd RN.E.P. cu mentiunile de restantier justificat, preluate din verificérile in teren;

f) evidentiazd incidentele de hard-soft si de aplicatie;

g) rezolva erorile din S.N.LE.P. (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori);

h) prelucreaza si furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de domiciliu ale persoanei, catre autoritagile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici i catre cetateni;

i) administreaza refeaua si domeniul sistemului informatic pe probleme de competenta serviciului public comunitar local;

j) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate §i ia masuri de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si secrete
de serviciu;

k) intocmeste procesele — verbale de distrugere a CI/BI/CA, lunar, pentru cele retrase cetatenilor ca urmare a eliberdrii altor
acte de identitate §i trimestrial, pentru cele retrase persoanelor decedate; actele de identitate sunt distruse prin tocare;

1) desfagoard activitati pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum sia utilizatorilor la nivel de sistem de
operare (parole, drepturi de acces, etc.);

m) executd activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

n) intocmeste lunar, trimestrial situatiile pe linie informatica;

ATRIBUTII PE LINIE DE REGISTRU ELECTORAL

Art. 31

Atributiile pe linie de Registru Electoral se asigurd prin persoanele autorizate, desemnate prin dispozitia Primarului,
conform legii, dupd cum urmeaza:

a)actualizeaza listele electorale permanente ( informatic §i scriptic) prin radierea persoanelor decedate, precum §i a celor
puse sub interdictie, conform comunicarilor primite;

b)asigura in sistem informatic, arondarea alegatorilor la sectiile de votare conform datelor de domiciliu;

c)asigurd, in sistem informatic, delimitarea sectiilor de votare, precum si schimbarea locatiei sectiei de votare;

c) tipareste listele electorale permanente cu ocazia desfasurarii procesului electoral;



ATRIBUTII PE LINIE DE SECRETARIAT,
ARHIVA SI RELATII CU PUBLICUL

Art. 32

in domeniul secretariat, arhiva si relafii cu publicul, Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al
oragului Breaza are urmitoarele principale atributii:
a) primeste, inregistreaza in registrele serviciului si fine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigiliilor, asigurdnd repartizarea lor in cadrul serviciului;
b) verificd modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la protectia secretului de serviciu, modul de manipulare si
de pastrare a documentelor secrete;
¢) asigurd inregistrarea in registrele serviciului a intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora
arhivirii;
d) repartizeaza corespondenta, si o preda, dupi executarea operatiunilor de inregistrare in registrele special destinate;
e) expediaza corespondenta, intocmeste plicurile ce urmeaz a fi expediate si le preda Serviciului de Registratura si Relatii
cu Publicul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
f) asigurd primirea si inregistrarea petitiilor la nivelul serviciului si urmareste rezolvarea acestora in termenul legal;
g)organizeazd si desfdgoard activitatea de primire in audient a cetétenilor de citre conducerea serviciului;
h)centralizeazd principalii indicatori realizai, verificdi modul de indeplinire a sarcinilor propuse si intocmeste sintezele,
situafiile comparative si analizele activitatilor desfisurate lunar si/sau trimestrail;
i) transmite serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor, situatiile, sintezele si analizele intocmite;
J) asigurd constituirea fondului arhivistic al serviciului, din documentele rezultate din activitatea de profil, conform
Nomenclatorului Arhivistic al Primariei orasului Breaza;

~

in vederea

CAPITOLUL VI
DISPOZITIILE FINALE SI TRANZITORII

Art. 36
(1) Atributiile gefului serviciului si a functiilor de executie, sunt previzute in fisele postului.
(2) In raport cu modificirile intervenite in structura sau activitatea institutiei, figele posturilor functionarilor publici vor fi
reactualizate, cu aprobarea sefului serviciului.
Art. 37
Pe baza extraselor din prezentul regulament, seful serviciului intocmeste fisele posturilor pentru toate functiile din
structurd, care se aproba in conditiile legii.
Art. 38
Atributiile referitoare la activitatea economica si administrativa sunt preluate de citre Serviciul Financiar- Contabil din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Breaza.
Art. 39
Atributiile referitoare la resurse umane , salarizare si securitatea §i sinitatea in munci sunt preluate de citre
Compartimentul Resurse Umane din cadrul aparatului de specialitate al Primarului oragului Breaza.
Art. 40
Atributiile referitoare la P.S.L. sunt preluate de citre S.V.S.U. din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului
Breaza.
Art. 41
Atributiile referitoare la achizitii publice sunt preluate de citre Serviciul de Achizitii Publice si Investitii din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului orasului Breaza.
Art. 42
(1)  Personalul Serviciului Public Comunitar Local de Evident4 a Persoanelor al orasului Breaza, este obligat:
a) sd cunoasca si sa respecte prevederile prezentului Regulament;
b) s& manifeste grija, disciplind, initiativa si o buni colaborare la indeplinirea sarcinilor specifice;
¢) sd raspundd personal pentru continutul, forma si legalitatea actelor §i a materialelor scrise, pe care le intocmesc, in
cadrul competentelor lor;
d) sa asigure confidentialitatea actelor §i informatiilor institutiei, in conformitate cu prevederile legale in materie.
(2) Personalul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al orasului Breaza raspunde de intreaga
activitate pe care o desfagoara in fata sefului serviciului.
Art. 43
Masurile de raspundere disciplinara si materiala se aplicd potrivit prevederilor legale in vigoare.
Art.44
Prevederile prezentului Regulament se completeaza, de drept, cu prevederile actelor normative.
Art. 45
Modificarile prezentului Iﬁegg;@
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