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HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Directiei Publice de
Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bacau

CONSILIUL LLOCAL AL MUNICIPIULUI BACAU

Avind in vedere:
~Ordonanta Guvernului nr. 84 din 2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, aprobatd cu modificari si
completdri prin Legea nr. 372/2001 precum si din Ordonanta de Urgenta nr. 50/2004 cu
modificérile ulteriocare;
- Adresa nr. 1953932/10.05.2011 a Ministerului Administratiei si Internelor, Directia
pentru evidenta persoanelor si administrarea bazelor de date Bucuresti;
- Avizul favorabil al Directiei pentru evidenta persoanelor si administrarea bazelor de
date, privind Regulamentul de organizare si functionare modificat al Directiei Publice de
Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bacau, nr 1954039/30.05.2011;
—Expunerea de motive, prezentatd de Primarul Municipiului Baciiu, avizele comisiilor
de specialitate, raportul de specialitate al Serviciului Managementul Resurselor Umane
si Informatizare;

In baza dispozitiilor art. 36(2) lit.”a” si art. 45(1) din Legea nr.215/2001, a
administratiei publice locale, republicat, cu modificarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a Directiei Publice de
Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bacau potrivit anexei nr.1, ce face parte
integrantd din prezenta hotarare.

Art.2. Prezenta Hotarare a Consiliului Local va fi comunicata Secretarului Municipiului
Bacau, Directiei Publice de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bacau si Serviciului
Managementul Resurselor Umane si Informatizare.

PRESEDINTE DE/SEDINTA CONTRASEMNEAZA, ]
- -- SECRETARUL MUNICIPIULUI BACAU
NICOLAE-OVIDIU POPOVICI

NR. 237

DIN 29.07.2011
O.P.. RE/RT./Ex.t/Ds.1-A4
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ROMANIA
JUDETUL BACAU .
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI BACAU

REGULAMENTUL
de organizare §i funciionare a Directiei Publice de Evidenid a Persoaneior a
Municipiuiui Bacau

| _DISPOZITII GENERALE

ART.1. — Directia Publicd de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bacau se
organizeaza in subordinea Consiliuiui Local al Municipiuiui Bacdu ca unitate fara
personalitate juridica, ca urmare a aplicarii dispozitiilor din Ordonanta Guvernului nr. 84
din 2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de
evidentd a persoanelor, aprobata cu modificari gi completdri prin Legea nr. 372/2001

precum si din Ordonanta de Urgenta nr. 50/2004 cu modificdrile ulterioare.

ART.2.(1) - Scopul Directiei Publice de Evidenta a Persoanetor a Municipiului Bacau

este acela de a indeplini competentele care ii sunt date prin lege in vederea aplicarii

prevederilor din actele normative care reglementeaza activitatea de evidenta a
persoanelor, stare civila §i evidenta alegatorilor.

(2) - Activitatea Directiei Publice de. Evidenta a Parsoanelor a Municipiului

\ Bacau si in sprifinul institutiilor

Bacau se desfisoaré in interesul locuitorilor Municipiuiui
statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.

ART.3.(1) — in vederea indeplinirii atributiilor ce-i revin din lege, Directia Publica de
Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bacdu, se constituie prin reorganizarea
Serviciului de Stare Civila si Compartimentul alegatori din cadrul aparatului propriu al
ConsiliuluiLocal al Municipiului si a formatiunii de evidenta informatizata a persoanei din
Municipiufui Bacau.
{2) — Directia Publica de Evidentd a Persoanelor-a Municipiutui Bacau are in
componenta servicii, birouri i compartimente avand ca principale atributii: ‘
a) evidenta persoanelor gi eliberarea cartilor de identitate si a cartilor de alegator,
b) inregistrarea actelor i eliberarea certificatelor de stare civild precum si
procedura divortului pe cale administrativa;
¢) informatica;
d) analiza - sinteza,
e) evidenta alegatorilor;
“f) secretariat — arhiva gi relatii cu publicul;
g) administrative. -

ART 4.(1) - Directorul Directiei Publice de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bacau
se numeste §i se elibereazé din functie prin hotarare a Consiliului Local al Municipiului
Bacdu, cu avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de

Date, in conformitate cu dispozitiile alin.2 art.9 din Hotérarea Guvernuiui nr.2104/2004. -

ART.5.(1) — In indeplinirea prerogativelor cu care este investit, Directia Publicé de
Evidentd a Persoanelor a Municipiului Baciu colaboreazi cu celelalte structuri de sub
autoritatea Consiliului Local Bacdu precum si cu structurile judetene i centrele care au
compestente in evidente persoanelor.
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ART. 6.(1) — Structura organizaiorici si efectivele Directiei Publice de Evidenta a
Persoanelor a Municipiului Bacau rezultd din Organigrama si Statutul de functii aprobate
de Consiliul Local Bacau.
(2) - Directia Publici de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bacau are atributil

pe linie de:

a) evidenta persoanelor si eliberarea actelor de identitate;

b) informatica;

c) stare civila;

d) analiz3 — sintezd, administrativ, secretariat, arhiva gi refatii publice;

e) juridic — contencios; |

f) evidenta alegatorilor,

g) asigurarea tehnico — materiala.

ART.7.(1) - Directia Publicd de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bacidu executa
atributiile ce-i sunt conferite de actele normative in materie, pentru solutionarea cererilor
cetatenilor care au domiciliu sau resedinta pe raza Municipiului Bac&u si a comunelor
arondate.

(2) - In activitatea sa, Directia Public de Evidentd a ersoanelcr a Municipiului
Baciu, are la baza relati de autoritate (ierarhice si functionale) de cooperare, de
coordonare si de de control, potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare structura
componenta in parte.

ART.8.(1) — Relatile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea Direcliei
Publice de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bacau si structuriie subordonate
acestuia, in scopul mentinerii, pastrarii si perfectiondii stérii de functionare a serviciului.
Acelasi tip de relatii se stabilesc intre géfii si personalul subordonat acestora. _

(2) — Directia Public de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bac3u are in
structura sa servicii, birouri si compartimente. in cadrul compartimentelor unde nu sunt
functii de conducere se stabilesc relatii de autoritate functionale intre personalul cu
funclia cea mai mare §i restul personalului acestor structuri, in vederea indrumarii i
imbinarii in mod unitar, in conformitate cu scopurile si obiectivele propuse, a activitatii
acestora si a echilibrului sarcinilor. |

ART.9.(1) — La nivelul Directiei Publice de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bacau,
activitatea de control si coardonare este atributul conducerii gi se realizeaza direct, ori
prin intermediut sefilor structurilor functionale (serviciu, birou, compartiment). De
asemenea, in activitatea de control, pe linie specifice de munca, conducerea Directiei
Publice de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Baciu poate angrena si alt personal
din cadrul structurii proprii.

ART.10.(1) — Directia Publicd de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bac&u primeste
st solutioneaza cererile pe probleme specifice, ale locuitorilor Municipiului Bacau.

(2) — Cererile cetaienjlor din alte iocalitali unde nu s-au constituit servicii publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor (cu exceptia celor care privesc acte i
fapte de stare civild) vor fi primite si solutionate in baza protocoalelor financiare
incheiate intre primarul Municipiului Bacgu si primarii localitatilor invecinate.

1Iil___CONDUCEREA DIRECTIEI

ART.11.(1) — Conducerea Directiei Publice de Evidenta a Persoanslor a Municipiului
Bacau este asiguraté de Directorul Executiv.



{2) — Coordonarea Directiei Publice de Evidentd a Persoanelor a Municipiului

Bacau se face de calre Secretarul Municipiuiui Baciu /

/
ART.12.(1) - Directorul executiv reprezinta Directia Publica de Evidentd a Persoanelor a
Municipiului Bac&u, in reiatiiie cu sefii celorialte structuri din cadrui Consiliului Local al
Municipiului Bacau, cu comandantii (gefii) unitatilor din Ministerut Apararii Nationale, cu
institutiile si organismele din afara Ministerului Administratiei si Internelor, potrivit
competentelor legale.

(2) - in aplicarea ordinelor si instructiunilor la nivel superior, Directorul Executiv
al Directiei Publice de Evident& a Persocanelor a Municipiului Bac3u emite decizii
obligatorii pentru tot personalul din subordine, in conformitate cu prevederile legale.

(3) — in conditiile dispozitillor legale in vigoare, Directorul Executiv al Directiei
Publice de Evidenta a Persoanelor poate delega unele atributit din competenta sa altor
persoane din subordine.

ART.13.(1) — Directorul Executiv al Directiei Publice de Fvidenta a Persoanelor a
Municipiului Baciu raspunde in fata Consiliului Local al Municipiului Bacdu de intreaga
activitate pe care o desfagoara, polrivit figei postului,

(2) — Personalul Directiei Publice de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bacau
raspunde de intreaga activitate pe care o desfagoar, in fata Directorului Executiv .

v ATRLB_UTIILE DIRECTIE! PUBLICE DE EVIDENTA A PERSOANELOR A
MUNICIPIULUI BACAU

ART.14.(1) Directia Publica de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bacau are
urmatoarele atribulii principaie: ‘

a) intocmeste, péstreazd, tine evidenta i elibereazd certificatele de stare civilg,
cartile de identitate si cartile de alegétor, '

b) Riaspunde de aplicare intocmirii a dispozitiilor legale, a ordinilor si instructiunilor
care reglementeaza activitatea pe linie de evidentd a persoaneiar;

c) Inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzéroare fiecrei categorii de

~ lucréri, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru; S

d) Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise
in formularele-necesare eliberérii actelor de identitate; : .

e) Colaboreazs cu formatiunile de politie, organizand in comun actiuni si controale
la locuri de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitdti de
cazare turisticd, in vederea identificirii persoanelor nepuse in legalitate pe linie
de evident a populatiei, precum i a celor urmérite in baza legi;

f) Asigurd aplicarea mentiunilor corespunzateare in actele de identitate ale
cetdtenilor fatd de care s-a luat masura interdictiei de a se afla in municipiut
Bacau sau de a pardsi acest municipiu; :

g) Identificd pe baza mentiunilor operative elemente urmérite, cele cu interdictia
prezentei in municipiului Bacdu gi anuntd unitatile de politie In vederea tudrii
masurilor legale ce se impun; ’

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

i) Actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu informatiile din
cererile cetdtenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din
comunicarite autorittilor publice prevazute de lege;

j) Desfésoara activitati de primire, examinare si rezolvarea petitiilor cetatenilor;

k) Asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale
Ministrului Administratiei si Internelor in scopul realizarii operative gi de calitate a
serviciilor comune ce le revin in temeiul legii,

[} Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru, -etc; ) : '
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m) intocmeste situatii statistice, sintezele ce cont,ink activitdtile desfasurate lunar,
trimestrial s anual, in cadrul serviciuluj precum §i procesele — verbale de scadere
din gestiune;

n) Raspunde de activitatea de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei
specifice;

o) Solutioneaza cererile formatiunilor operative din Ministerul Administratiei i

~Internelor, S.R.I, Justilie, Parchet, M.AN., Persoane fizice si juridice, peniru
verificarea si identificarea persoanelor fizice;

p) Organizeaza, asigurd conservarea si utilizeazd, n procesul muncii, evidentele
locale;

q) Elibereazéd acte de identitate persoanelor internate in unitdli sanitare §i de
orotectie sociald, precum si celor aflate n arestul unitatilor de politie ori in unitati
de detentie din zona de responsabilitate; |

r) Acordd sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor interne in unitati
sanitare ce nu poarta asupra lor acte de identiate,

s) Asigura securitatea documentelor serviciului.

ART.15.(1) — In domeniul evidentei persoanelor si eliberarii cartitor de identitate, Directia
Publicd de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bacau, desfagoard si urmatoarele
activitati:
a) Organizeazd activitatea de eliberare a actelor de identitate si a carlilor de
alegator, sens in care primeste, analizeazd $i solutioneazd cererile pentru
eliberarea cartilor de identitate, stabilirea, restabilirea ori schimberea domiciliului
precum si acordarea vizei de regedintd, potrivit legit.

b) Actualizeaza, urilizeaza si valorificd Registrul National de Evidenta a Persoanelor
care contine datele de identificare si adresele cetatenilor care au domiciliul in
municipiul Bacau si in comunele arondate;

¢j Furnizeazd in conditile legii, la solicitériie autoritdlilor $i institutilor publice
centrale judetene si locale, agentilor. economici ori cetatenilor, datele de
identificare si de adresa ale persoanei;

d) Constatd contraventiite si aplica sanctiuni prevazute de lege in domeniul sau de
activitate.

ART16(1) — in domeniul Informaticii Directia Publicd de Evidentd a Persoanelor a

Municipiului Bac&u desfésoard urmatoarele activitati:

— a} Aclualizeaza Regustrul National de Evidenid a Persoanelor cu datele privind
persoana fizicd in baza comunicrilor inaintate de ministere i alte autoritéti ale
administratiei pubhce centrale si locale, precum si a documentelor prezentate
de cetateni cu ocazia solutiondrii cererilor acestora;

b) Preia in Registrul National de Evidentd a Persoanelor datele privind persoana
fizicd In baza comunicarilor nominale pentru ndscut vii, cetdtenii roméani, ori cu
privire la modific&rile intervenite in statutul cvil al persoanelor in varsta de 0-14
ani, precum si actele de identitate ale perscanelor decedate ori declaratiile din
care rezuité ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

¢) Preia imaginea cetétenilor care solicitd elberarea actelor de identitate si 2
pagapoartelor; ' '

d) Actualizeaza datele n vederea produceru cartilor de identitate si cartilor de
alegator;

e) Opereazd in R.N.E.P. data inman&rii cartu de identitate,

f) Executd activitdti pentruintretinerea preventwa a echipamentelor din dotare;

g) Evudentlaza incidentele din hard — soft si de aplicatie;

h) Ciarificd neconcordantele din nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din
teren, respectiv din documentele cetotenilor;

i) Rezolva erorile din R.N.E.P. (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate
de alti utilizatori);



m)

n)

s)

intocmeste situatii statistice, sintezele ce contin activitatile desfésurate tunar,
trimestrial i anual, in cadrul serviciui precum si procesele — verbale de scadere
din gestiune; /

Réaspunde de activitatea de selectionare, creare folosire si pastrare a arhivei
specifice;

Solutioneaza cererile formatiunilor operative din Ministerul Administratiei i
Intemelo;, S.R.i., Justilie, Parc,het M.AN. Persoane fizice si juridice, pentiu
verificarea si identtflcarea persoaneior fazice,

Organizeaza, asigurd conservarea si utilizeazd, in procesul muncii, svidentele
tocale:

Elibereazd acte de identitate persoanelor internate in unitdti sanitare si de
protectie sociald, precum gi celor aflate in arestu! unitatilor de pol:fze ori in umtntt
de detentie din zona de responsabilitate;

Acorda sprijin In vederea identificarii operative a persoanelor inteme in unitati
sanitare ce nu poarta asupra lor acte de identitate;

Asigurd securitatea documentelor serviciului.

ART.15.(1) - In domeniul evidentei persoanelor si eliberarii cartilor de identitate, Directia
Publica de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bacdu, desfasoara si urmatoarele
activitati:

a)

b)

d)

Organizeazd activitatea de eliberare a actelor de identitate gi a cartilor de
alegator, sens in care primeste, analizeazd §i solutioneaza cererile pentru
eliberarea cartilor de identitate, stabilirea, restabilirea ori schimberea domicitiului
precum si acordarea vizei de regedinta, potrivit legii.

Actualizeaza, urilizeaza si valorificd Registrul National de Evidenta a Persoanelor
care contine datele de identificare i adresele cetétenilor care au domiciliul in
rnunlmplul Bacau si in comunele arondate;

Furnizeaza in condiliie fegii, ia solicitdrile autoritalilor i msiliutnmf publice
centrale judetene si- locale, agentilor economici ori cetat,emior, datele de
identificare si de adresa ale persoanei,

Constatd contraventiile si aplica sanctiuni prevazute de lege in domeniul sau de
activitate.

ART.16.(1) — In domeniul Informaticii Directia Publica de Evidentd a Persoanelor a-
Municipiului Baciu desfagoard urmatoarele activitati;
a) Actualizeaza Registrul National de Evidenid a Persoaneior cu datele privind

persoana fizica in baza comunicdrilor inaintate de ministere si alte autoritati ale
administratiei publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate
de cetateni cu ocazia solutionarii cererilor acestora;

b) Preia in Registrul National de Evidenta a Persoanelor datele privind persoana

fizicd in baza comunicaritor nominale pentru nascut vii, cetdtenii romani, ori cu
privire la modificarile intervenite in statutul cvil al persoanelor in varsta de 0-14
ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din
care rezulta cd persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

c) Preia:imaginea cetétenilor care solicita elberarea actelor de identitate si a

pasapoartelor; .

d) Actualizeazd datele in vederea producerii cartilor de identitate si cartilor de

alegator,; .

e} Opereazain R.N.E. P data Inmanarii cartii de identitate;

Execut activitati pentru intretinerea preventivé a echipamentelor din dotare;

g) Evidentiaza incidentele din hard — soft si de aplicatie;
h) Clarificd neconcordaniele din nomenciatorul arterelor de circulatie si situatia din

teren, respectiv din documentele cetotenilor;
Rezolva erorile din R.N.E.P. (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate
de alti utilizatori),



)

k

)

Saiveaza §| arhiveaza pe suport magnetic, figierul de imagini pentru loturile de

/ carti de identitate,

Furnizeaza in conditile legii, datele de identitate si de adresa ale persoanei
chtre autoritdtiie si institutile publice centrale, judetene si locale, agenti
economici si catre cetdteni, in cazul in care sunt necesare prelucrari de date in
sistem informatic; _

Administreaz3 reteaua si domeniu! sistemulul informatic pe probleme de
competenta Directiei Publice de Evidentd a Persoanelor;.

m) Desfisoara activitdti de studiu si documentare tehnicd, in scopul cunoagterti

n)

0)

P)

9

tehnologiilor in domeniul informatic si a posibiiitatior de implementare a
acestora in cadrul sistemuiui informatic local; :

Colaboreazd cu specialigtii structurilor informatice interconectate |a bazele de
date comune ale Ministerului Administratiei gi Internelor, in vederea asigurarii
utilizarii datelor in conformitate cu prevederile legale,

Executs operatii de instalare ale sistemelor de operare a software-ului de baza
si de aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic
local si participa la depanarea si repunerea in functiune a echipamentelor de
calcul, impreund cu specialistii firmei care asigura asistenta tehnica in cadrul
contractelor de service al echipamentelor de calcul, de comunicatie sofewerw,
Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu;

Execut alte sarcini dispuse de conducerea directiei.

ART.17.(1) — in domeniul Starii Civile, Directia Publicd de Evidenta a Persoanelor a
Municipiului Bacau desfagoara urmatoarele activitati:
a) intocmeste, la cerere sau din oficiu — potrivit iegii, acte de nagtere, de casatorie

b)

c)

d)

f)

Q)

)

)
k)

si de deces gi elibereaza certificate doveditoare,

Inscrie mentiuni, In conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de
stare civila aflate in pastrare si trimite comunicdri de mentiuni pentru inscriere in
registre, exemplul { sau l,dupé caz;

Pentru indeplinirea intocmai a atributiitor i sarcinitor din competenta, raspunde
de aplicarea intocmai a dispozitilor legale, a ordinilor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe finia regimului de stare civila;

Inregistreza toate cererile in registrele corespunzaioare fiecare categorii de
lucrari, in conformitate cu prevederile metodologice de lucru;

Raspunde de corectitudinea datelor preluate din doculentele primare §i inscrise
in formulare, . |
Elibereazi extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor, precum si
dovezi privind inregistrarea unui act de stare civil3, la cererea persoanelor fizice,
Trimite stucturii informatice din cadrul directiei, pan& la data de 5 a lunii
urmétoare inregistrérii, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetéteni
romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civit al persoanelor in
varstd de 0 — 14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori
declaratile din care rezultd c& persoanele decedate nu au avut acte de
identitate; .

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

intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie §i de deces, in
conformitate cu normele Institutului National de Statistica pe care le trimit lunar
Directiei Judetene de Statistica;

la masuri de pastrare in conditii corespunzétoare a registrelor si certificatelor de
stare civili pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

Atribuie codul numeric personal, pe baza lisielor de coduri precalculate pe care
le arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate,

1 "
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1) Propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civilg, formulare
imprimaie auxiiiare $i cerneaid speciaid, pentru anul urmaior $i ii comunica
Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor,

m) Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute
ori distruse — partial sau total — dupd exemplarul existent, certificand exectitatea
datelor inscrise;

n) la masuri de reconstituire sau intocmire ultericard a actelor de stare civild, in
cazurile prevazute de lege;

o) Inainteaza Serviciului Public Comumtar Judetean de Evidenta a Persoanelor,
exemplarul il al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data
cand toate fileledin registru au fost ca toate mentiunile din exemplarul {;

p) Sesizeazad imediat Serviciul Judetean de specialitate, In cazul disparitiei unor
documente de stare civila cu regim spedial,

q) Primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe
calea administrativd si transcrierea certificateior de stare civiia procurare in
strainatate;

r) La solicitarea instantelor, efectueazd verificdri cu priviie la anularea,
completarea, rectificarea ori modificarea actelor de stare civila, declararea
disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca i inregistrarea tardiva a nagterii;

s) Desfisoard activitdti de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor
cetatenitor;

t) Asigurad colaborarea gi schimbul permanent de informatii cu unitétile operative
ale M.A.L, in scopul realizérii operative si de calitate a sarciniior comune ce-i
revin in temeiul legii;

u) Formuleazi propuneri pentru imbunétatirea muncii, modificarea metodologiilor
de lucru etc.

v) Intocmeste situatiile statistice, santezele ce contin activitatile desfasurate lunar,
trimestrial si anual, In cadrul Serviciului, precum §i procesele - verbale de
scadere din gest:une -

w) Raspunde de activitatile de selectmnare creare, folosire gi pastrare a arhivei,

x) Executd actiuni si controale cu personaiul propriu sau in colaborare cu
formatiunile de ordine publicd, in unititile sanitare si de protectie sociald, in
vederea depistarii persoanelor a céror nastere nu a fost inregistrata in registrele
de satre civila §i a persoanelor cu identitate necunoscuta;

y) Coiaboreazd cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si
persoane cu identitate necunoscu*a precum si a parintilor copiilor abandonati;

zY) Prlmegte cererile de divort pe cale administrativa, semnate ‘personal de catre
ambii soti, in fata ofiterului delegat de la primdria care are in pastrare actul de
casatorie sau pe raya careia se afla ultima locuintd comuna a sotilor, inregistreaza
cererile de divort pe cale administrativa, in Registrul de intrare-iegire al cererilor de
divort si acordd sotilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala
retragere a acestara;
z?) Confrunta documentele cu care se face dovada identitétii solicitantilor (cererile
de divort pe cale administrativa, certificatele de nagtere, certificatul de césatorie Si
actele de identitate si, dupad caz declaratiile pe propria réspundere, date in fata
ofiterului de stare civil&, in cazul in care ultima locuintd declarata nu este aceeasi
cu domiciliul sau resedinta ambilor soti inscris/ain actele de identitate) si constituié
dosarul de divort;

z%) Constata desfacerea casatoriei prin acordu! sotilor, in conditiile Metodologiei cu

privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare cwlla aprobata prin

H.G. 64/2011, elibereazé certificatul de divort care va fi inmanat fogttlor soti intr-un

termen maxim de 5 zile lucratoare,

z*) Solicits, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul serviciului public

comunitar judetean de evidentd a persoaneler, alocarea, din Registrul unic al

certificatelor de divort, anumarului certifi catult.n de divort, care urmeaza a fi inscris
pe acesta;
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25) ?nregistreazé in RIN.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea casatoriei pe cale
administrativa, in baza comunicarilor transmise de catre prichariile unitatilor
administrativ-teritoriale care au in pastrare actul de casatorie, de pfimariile unitatiior
administrativ-teritoriale de la domiciliul sofilor care nu au in pastrare actul de
casétorie, de notarii publici.

ART.18.(1) - Directia Publica de Evident& a Persoanelor a Municipiului Bacau, are in
domeniul de secretariat, analiza si sinteza, urmatoarele atributii;

a)

b)

)
k)

Primegte, inregistreaza si tine evidente ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor si sigililor, asigurand repartizarea lor - in cadrul
serviciului: o
Verificd modul in care se aplica dispozitile legale cu privire la apérarea
secretului de stat gi de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a
documentelor secrete;

Organizeazd si asigurd intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului
arhivistic neoperativ constituit la nivelul serviciuiui, in conformitate cu dispozitiiie
legale in materie;

Asigura inregistrarea intréariifiesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in
vederea arhivarii acestora;

Repartizeaza corespondenta, o predd dupd executarea operatiunilor de
inregistrare in registrele special destinate :
Expediaza corespondenta;

Asigura primirea si inregistrarea petitiilor si urméreste rezolvarea acestora in
termenul legal;

Organizeaza i desfdgoara activitatea de primire in audient3 a cetatenilor de
catre conducerea serviciului sau lucratorul desemnat: :

Centralizeaza principalii indicatori realizati, verificd modul de indeplinire a
sarcinilor propuse si intocmeste sintezele, situatile comparative si analizele
activitatilor desfagurate periodic;

Transmite Serviciului Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor, judetean,
sintezele si analizele intocmite;

Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele
rezultate din activitatea de profil; ', o

?

ART.19.(1) — in domeniul Juridic, Evidenta Alegatorilor si Administrativ, Directia Publica
de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Baciu, desfisoara urmitoarele activitati:

a)
b)
c)

d)

)

Gestioneaza pairimoniul serviciului §i organizeazd evidenta mijloacelor fixe,
materialelor si obiectelor de inventar:

Urmareste si asigurd incadrarea in cotele de cheltuieli aprobate prin bugetul
anual al serviciuiui;

Face aprovizionarea cu rechizite, imprimate, materiale de intretinere i de
curdtenie pentru personalul serviciului;

Efectueaza receptia tuturor bunurilor materiale si a lucrurilor de reparatie pe bazd

de facturd; , o
Verifica paza sediului Directiei Publice de Evidentd a Persoaneior a Municipiului
Bacau;

Asigura respectarea normelor P.S.{. la sediul serviciului; .
Controleaza si asigurd curdtenia in sediul in care igi desfigoard activitatea
Serviciului Public de Evidentd a Persoanei din Municipiul Baciu:

Da avize in probleme cu caracter juridic servicillor si compartimentelor din cadru!
Directiei Publice de Evident& a Persoanelor a Municipiului Baciu:;

Reprezinta serviciul (pe baza delegarii datd de primar) in fata instantelor de
judecata, formuland cereri, intdmpinari, concluzii scrise, c3i de atac, depunand
toate diligentele pentru justa dezvoltare a cererilor;
Tine evidenta listelor electorale permanente;
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K) Tine evidensa persoanelor fara drept de vot, urmarind efectuarea acestor
mentiuni in iistele electrorale permanenie;

Iy Tine evidenta persoanelor decedate si a celar care au pierdut cetatenia roméana
si urmareste radierea acestora din listele electorale permanente;

m) Tine evidenta alegatorilor pe sectii de votare, conform delimitarii acestora;

n) introduce in listele electorale permanente persoaneie care au implinit varsta de
18 ani;

0) la masuri de multiplicare/scanare, in condiile .Iegn, a listelor electorale
permanente pentru a fi puse la dispozitia partidelor politice, la solicitarea
acestora (in format olograf sau electronicy,

p} Primeste comunicarile de la instantele de judecata privind interzicerea drepturitor
prevadzute de art.64 Cod penal, le inregistrezd, efectueaza mentiuni in listele
electorale permanente si trimite confirmarea de primire la instanta respectiva.

ART.20.(1) — Atributiile Directoruiui Executiv, ale sefilor de serviciu i birouri, precum §i
cele ale personaluiui vor fi stabilite prin figa postuiui.

(2) — Figele postului pentru personaiul de executie si cel de conducere pana la
niveiul sef serviciu inciusiv se intocmesc, se modifica ori se completeaza si se aproba
de Directorul Executiv al Directie Publice de Evidentd a Persoanelor a Municipiului
Bacau.

(3) — Figa postului pentru Directorul Executiv al Directieli Publice de Evidenta a
Persoanelor a Municipiului Bacdu se aproba de Censiliu!l Local al Municipiviui Bacdu, o
avizul D.E.P.A.B.D. Bucuresti.

ART.21.(1) — Personalul Directiei Publice de Evidenta a Persoanelor a Municipiulut
Bacau va fi incadrat in grupa de munca corespunzatoare regiementariior iegaie in
vigoare. -

ART.22.(1) — Salariatii Directiei Publice de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bacau
sunt obiigati sa aplice intocmai prevederile prezentuiui regulament in partile ce-i privesc.

ART.23 - Salariatii Directiel Publice de Evidentd a Persoane!or ‘& Municipiului Bacau, in
conformitate cu prevederale Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, au
‘urmatoarele atributii si raspunderi: sa utilizeze corect aparatura din dotare, sa comunice
imediat angajatorului orice situatie de munca despre care are motive intemeiate sa o
considere un pericol pentru sanatatea si securitatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protective, sa aduca la cunostinta conducatorului locului de
munca sau angajatorului accidentele suferite de propria persoana, sa coopereze cu
angajatorul sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor, asigurarea ca
mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri, sa isi insuseasca si sa
respecte prevederile legislatiei in vigoare;

ART.24 - Salariatii Directiei Publice de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bacdu, in
conformitate cu codul de conduita au obligatia de a apdra in mod loial prestigiul

autoritatii sau institutiei publice in care igi desfagoard activitatea, precum i de a se-

abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor
legale ale acesteia, s& nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in
legaturd cu activitatea autoritatii sau institutiei publice in care isi desfagoara aclivitatea,
cu politicile gi strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual, s& faci aprecieri neautorizate In legaturd cu litigiile aflate in curs de
solutionare gi in care auteritatea sau institutia public3 in care 1si desfigoard activitatea
are calitatea de parte, s& nu dezvaluie informatiile la care are acces in exercitarea
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functiei publice, daca aceasta dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite
ori sa prejudicieze imaginea say drepturile institutiei ori ale unor funclionari pl.:?{id,
precum gi ale persoanelor fizice/sau juridice; In indeplinirea atributiilor de servicid, au
obligatia de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea
dialogului cu promovarea intereselor autoritdti sau institutiei publice in care isi
desfdgoara activitatea, a respecta libertatea opiniilor gi de a nu se Iasa influentata de
considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor, trebuie s aibd o
atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbuiui de péreri.

ART.25. - intreg personalul Directiei Publice de Evidentd a Persoanelor a Municipiului
Bacau este obligat sd execute si alte sarcini, primite In legaturd cu serviciul, de la

Secretarul gi Primarul Municipiului Bacdu precum si de la Consiliul Local al Municipiului
Bacau.

XXX

- P?zentut Regulament a fost avizat de D.E.P.A.B.D. Bucuresti cu avizul nr.
1952[05 din _3n.0C R/ si aprobat de Consitiul Local al Municipiului Bac#u in sedinta

din
PRESEDINTE P Fh— CONTRASEMNEAZA, ]
FLOREA I -i‘, A \DANELA - SECRETARUL MUNICIPIULUI BACAU
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