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» clasa I, grad asistent, in inspector,
clasa |, grad asistent la Compartimentul evidenta persoanelor din cadrul S.P.C.LE.P. Plesol urmare a

concursulul de promovare din data de 29.07.2024 si actulizarea Regulamentului de Organizare si
functioanare al $.p.C.LEP. Plesoi,

Consiliul Local al comunei Plesoi, Intrunit in sedinta ordinar3 din data de .2024

Avdnd in vedere:
Avand in vedere:

Hotararea Consiliului Local Plesoi nr. 39/22.12.2023 privind aprobarea organigramei cu 01.11.2023,

Hotararea Consiliulul Local Plesol nr.

9/08.03.2024 privind infintarea postului de asisten medical
comunitar,

Hotararea Consiliului Local Plesoi nr. 33/09.12.2021 privind infiintarea Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor Plesoi,

Raportul final al examenului de promovarea in clasa organizat in data de 29.07.2024,

Anexa 13 Procesul verbal de control nr. 11082/29.03.2024 ce stabileste ca masuri la punctul 1
“..actualizarea ROF al S.P.C.LE.P Plesol in sensul excluderil activitatilor referitoare la cartile de

alegator precum si la primirea cererilor pentry Pasapoarte si eliberarea pasapoartelor simple, in
sistem de ghiseu unic,”

~Referatulde aprobarenr. 3369/ 1.0/ 2024 al Primarulul Comunel Plesof

- Referatul secretarului UATC Plesoi nr.357/0//0% 12024 ey privire la necesitatea transformsrii
functiel publice de executie de referent, clasa 1, grad asistent, in inspector, clasa |, grad asistent la

Compartimentul evidenta persoanelor din cadrul $.P.C.LE.P. Plesol, urmare a concursului de
promovare din data de 29.07.2024

Prevederile art. 409 alin. 3) lit, a)din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile
§l completdrile ulterioare;

Tn confarmitate cu prevederile art. 129, alin. (3), lit. ¢) din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificirile sl completirile ulterioare;

In temeiul art. 139 alin. (1) din O.U.G.nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completdrile ulterioare

HOTARASTE:

Art.1. Se aprobd transformarea functiel publice de executie de referent, clasa |||, grad asistent, in

inspector, clasa |, grad asistent la Compartimentul evidenta persoanelor din cadrul $.P.C.LE.P. Plesoi
urmare a concursului de promovare din data de 29.07.2024,



Art. 2 Statul de functii din Anexa nr. 21a Hotdrdrea Consiliului Local Plesoi nr.33/09.12.2021
privind Infiintarea Serviciulul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Plesol, se modifica
in mod corespunzator cu prevederile art.1 conform anexel nr. 1 [a prezenta hotdrdre.

Art. 3 Statul de functii din Anexa nr. 2 la Hotdrdrea Cons:liului Local Plesoi nr. 9/08.03.2024

privind infintarea postului de asisten medical comunitar, se modifica In mod corespunzitor cu
prevederile art.1 conform anexei nr. 2 1a prezenta hotdrare,

Art. 4 Se actualizeaza Regulamentul de organizare si functionare al Serviclulul Public Comunitar
Local de Evindeta a Persoanelor din Anexa nr. 3 la Hotdrdrea Consiliului Local Plesoi
nr.33/09.12.2021 privind infiintarea Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
Plesoi, in sensul excluderii activitatilor referitoare la cartile de alegator precum si la primirea

cererilor pentru pasapoarte si eliberarea pasapoartelor simple, in sistem de ghiseu unic, conform
anexeinr. 3 la prezenta hotarare.

Art. 5 Primarul si secretarul comunei Plesoi vor duce la Indeplinire prevederile prezentel hotarari.

ArL6. Prezenta hotdrdre se comunicd compartimentelor de specialitate, Institutiei Prefectului -
Judetul Dolj si va fi adusa la cunostinta publica in conditiile legli.

r{RIMAh

AVIZAT,

Secretar general al comunei,
Ciucea Ion



Anexa nr. 4 la Hotirirea Consiliului local Plesoi nr.

STAT DE FUNCTIH
pentru Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor Plegoi

(1a nivel de compartiment)

Postul/Functia
Nr. Nr.
Compartimentul Treapta/ »
ert. Denumire Clasa | profesionala/Grad | N¥¢! | posturi
studii
profesional
1. | Evid P | INSPECTOR I ASISTENT S 1
| Bvidenia Versoanelor = INSPECTOR |1 ASISTENT S ~
2. | Stare Civild INSPECTOR I DEBUTANT S 1
Total 3
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CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI PLESOI

REGULAMENTUL

nr. din

PRIVIND ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR AL COMUNEI PLESOI



CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE

Art. 1 - Serviciul public comunitar local de eviden{d a persoanclor al comunei Plesoi, se
organizeaza in subordinea consiliului local al comunei Plesoi, in temeiul art. 1 alin. (1) din
Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiinfarea, organizarea §i funcfionarea
serviciilor publice comunitare de evidenfa a persoanelor, aprobatd cu modificiri si
completéri prin Legea nr. 372/2002, cu modificarile si completérile ulterioare.

Art. 2 — (1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanclor este constituit in
conformitate cu prevederile art. 25 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001.

(2) Serviciul public comunitar local de eviden{ a persoanclor al comunei Plesoi se
constituie fird personalitate juridicd, prin hotirdre a consiliului local.

Art. 3 - (1) Scopul serviciului public comunitar local de evidentd a persoanclor este acela de
a cxercita competeniele ce ii sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a
prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de evidenta a persoanelor si
stare civild in sistem de ghiseu unic.

(2)Activitatea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanclor se

desfigoard in interesul persoanei §i al comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv
pe baza §i in executarea legii.

Art. 4 — Activitatea serviciului public comunitar local de evidenid a persoanelor este
coordonatd §i controlatd metodologic, in mod unitar, de Directia pentru Evidenta
Persoanclor §i Administrarea Bazelor de Date, denumiti in continuare D.E.P.A.B.D,, si de
Serviciul public comunitar de evidentd a persoanelor al judefului Dolj.

Art. 5 — (1) Serviciul public comunitar local de eviden(d a persoanclor asigurd intocmirea,
pastrarea, evidenta §i eliberarea actelor de stare civild, a clrtilor de identitate, a cértilor
clectronice de identitate, precum si desfisurarea activititilor de primire a cererilor si de
eliberare a permiselor de conducere, a certificatelor de inmatriculare a vehiculelor i a
placilor cu numere de inmatriculare, in sistem de ghiseu unic.

(2) In vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, serviciul public
comunitar local de evidenta a persoanclor colaboreaza cu celelalte structuri ale primdriei, ale
Ministerului Afacerilor Interne §i coopereazi cu autoritafile publice, precum si cu persoane

fizice §i persoanc juridice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actclor
normative in vigoare.

CAPITOLUL II

ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA
A PERSOANELOR

Art. 6 - (1) Structura organizatoricd, statul de functii §i regulamentul de organizare si
functionare ale serviciului public comunitar local de evidenyi a persoanclor se stabilese prin
hotdrére a consiliului local al comunei Plesoi, cu avizul prealabil al D.E.P.A.B.D.

()



(2) Organigrama serviciului public comunitar local de evidenga a persoanelor este
previzutd in anexa nr. 1.

(3) Statul de functii al serviciulyi public comunitar local de evidentd a persoanelor
este previizut in anexa nr, 2.

(4) Regulamentu] de organizare §i functionare al serviciului public comunitar local
de evidentd a persoanclor este previzut in anexa nr. 3 |a hotérdrea consiliului Jocal,
(organigrama, statul de functii §i Regulamentul de organizare si functionare sunt anexe ale
HCL si fac parte integranti din accasta),

Art. 7 - Serviciul public comunitar local de evidend a persoanelor are atributii pe linic de:
a) - evidenta a persoanelor si cliberare a actelor de identitate:

b) - stare civila:

¢) - eliberare a pemmiselor de conducere, a certificatelor de inmatriculare si a plicilor cu
numere de inmatriculare a vehiculelor:

d) - informatica;

e) - analizi - sintezi, secretariat-arhiva si relatii publice.

Art. 8 — (1) Serviciul public comunitar local de eviden(d a persoanelor exercitd atributiile
ce-i sunt conferite de lege pentru solutionarea cererilor cetdfenilor care au domiciliul sau
resedinfa pe raza de competentd.

(2) In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la bazj
relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare §i de control,
potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare structura componenti in parte.

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilese intre conducerea serviciului public
comunitar local de eviden{d a persoanelor si structurile subordonate acestuia in scopul
men{inerii, pistririj §i perfectiondrii starii de functionalitate a serviciuluj. Acelasi tip de
relatii se stabilesc intre sef si personalul subordonat acestuia.

Art. 9 - (1) Serviciul public comunitar local dc evidenjia persoanelor este organizat la nivel
de compartiment si are in componen(a structuri,

(2) La nivelul serviciului public comunitar de eviden{a a persoanelor, activitatea de
control §i coordonare este atributul conducerii §i se realizeaza prin intermediul
coordonatorului, De asemenea, in activitatea de control, pe linii specifice de munci,
coordonatoru{ poate angrena $i alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.

(3) In cadrul compartimentului unde nu sunt previzute functii de conducere, se
stabilesc relatii de autoritate functionale intre personalul cu functia cea maj mare §i restul

acestora, a echilibrarii sarcinilor sl @ armonizirii eforturilor necesare pentru asipurarea
unitaii de actiune in vederca indeplinirii obiectivelor propuse.

(2) Modificarea arondirij actuale a serviciului public comunitar loca] de eviden(a
a persoanelor se stabileste prin hotirire a consiliuluj judetean, la propunerea serviciului
public comunitar judetean, cu avizul prealabil al D.E.P.A.B.D.

Art. 11 - (1) Conducerea serviciului public comunitar local de evidents a persoanelor este
asiguratii primar/coordonator, dupa caz.
(2) Coordonatorul serviciului public comunitar local de cvidentd a persoanclor
CSle numit sau cliberat din functie prin hotarire a consiliului local, in conditiile legii, cu
avizul prealabil a] DEPAB.D. in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (2) din
3



Metodologia privind criteriile dc dimensionare a numarului de functii din aparatul
serviciilor publice comunitare de eviden{d a persoanclor, constituirea patrimoniului §i
managementul resurselor umane, financiare §i materiale, aprobatd prin Hotérirea
Guvernului nr. 2104/2004, cu modificdrile §i completdrile ulterioare.

Art. 12 - (1) Coordonatorul serviciului reprezintd serviciul public comunitar local de
evidentd a persoanclor in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul primariei, cu sefii
(comandantii) unitdtilor din Ministerul Afacerilor Interne, cu institutiile $i organismele din
afara sistemului Ministerului Afacerilor Interne, potrivit competenelor legale.

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

(3) In conditiile legii si reglementarilor specifice, coordonatorul serviciului public

comunitar local de cvidentd a persoanelor poate delega unele atributii din competenia sa
altor persoane din subordine.

Art. 13 — (1) Coordonatorul serviciului public comunitar local de evidenid a persoanelor
raspundc in faja consiliului local de intreaga activitate pe care o desflisoard, potrivit
prevederilor figei postului.

(2) Personalul serviciului public comunitar local de cvidentd a persoanelor
raspunde de intreaga activitate pe care o desfagoard, in fafa coordonatorului serviciului.

CAPITOLUL 111

ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

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

principale:

a) intocmeste, fine cvidenta si clibereaza certificatele/extrasclor multilingve de stare civild;

b) inregistreaza actele §i faptele de stare civild, precum §i mentiunile §i modificarile
intervenite in statutul civil, in domiciliul si regedinia persoanci, in conditiile legii;

¢) intocmeste §i pistreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;

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

¢) constatd desfacerea casatoriei, prin divort pe cale administrativa, dacd sotii sunt de acord
cu divorful si nu au copii minori, nisculi din csétorie sau adoptati;

f) actualizeaza Registrul National de Eviden{d a Persoanelor, cu datele de identificare §i
adresele cetitenilor care au domiciliul sau resedinia in raza de competentd teritoriala a
serviciului public comunitar local de evidenyd a persoanelor;

g) utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidentd a Persoanelor;

h) furnizeazd, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a populatici, denumit in
continuarc S.N.LE.P., datc necesare pentru actualizarea Registrului National de
Evidenta a Persoanclor;

i) furnizeazi, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanci citre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici §i citre
cetateni;

i) primeste, in sistem de ghigeu unic, cererile §i documentele necesare in vederea eliberdrii
cartilor de identitate, permisclor de conducere, certificatelor de inmatriculare §i a
placilor cu numere de inmatricularc a vehiculelor si le inainteazd serviciului public
comunitar judejcan de evidenid a persoanelor, serviciul public comunitar pentru
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eliberarea §i evidenga Pasapoartelor simple, respectiv servieiul public comunitar regim
permise de conducere §i inmatriculare a vehiculelor.

K) primeste de la structurile competente cartile de identitate, permisele de conducere,
certificatele de inmatriculare si plicile cu numere de inmatriculare a vehiculelor, pe care
le clibereaza solicitantilor;

1) ftine registrele de eviden{d pentru ficcare categorie de documente eliberate;

m) constat} contraventiile §i aplica sanctiuni, in conditiile legii;

n) indeplineste si alte atributii specifice activitdtii de evidentd a persoanclor, reglementate
prin acte normative,

Sectiunca 1

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

Art. 15 — in domeniul evidentei persoanelor si eliberdrii actelor de identitate, serviciul

public comunitar local de eviden{a a persoanclor are urmitoarcle atributii principale:

a) primeste, analizeaz si solutioneazi cererile pentru cliberarea actelor de identitate,
stabilirea domiciliului, inserierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea
resedintei si inmaneaza solicitantilor documentele in cauzi;

b) primeste §i solufioneaza cererile de cliberare a actelor de identitate pentru persoanele
care igi schimba domiciliul din strdiniitate in Romania;

¢) primeste si solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate in unitd{i sanitare §i de protectie sociala, precum si ale celor aflate in locurile de
refinere si de arest preventiv din cadrul unitéilor de politic sau in penitenciar din zona
de responsabilitate si inmaneaza documentele solicitate;

d) inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de lucriri, in
conformitate cu prevederile mctodologiei de lucru;

¢) rispunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare, inscrise in
formularcle necesare cliberdrii actelor de identitate si preluate in Registrul National de
Evidenyi a Persoanelor;

f) rispunde de corectitudinea datelor preluate din comunicarile autoritdtilor sau institutiilor
previzute de lege si inscrise in Registrul Naional de Eviden(a a Persoanclor:

g) desfigoard activitagi de primire, cxaminare si rezolvare a petitiilor cetatenilor:

h) fumizeaza, in conditiile legii, datele de identificarc si dc adresd ale persoanei citre
autoritdfile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agen(ii economici §i ciitre
cetiifeni, cu respectarea prevederilor legale;

i) efectueaza verificari in Registrul National de Eviden{a a Persoanclor cu privire la
schimbarea numelui pe cale administrativ, in conditiile in care lucritorul de stare civila
nu are posibilitatea de a le efectua;

J) identificd - pe baza menliunilor operative ~ elementele urmdrite, cele cu interdicfia
prezentei in anumite localitati cte. si anunid unititile de politie in vederea ludrii
masurilor legale ce se impun;

k) colaboreazi cu unitéfile de poligie, participind la actiunile si controalcle organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitii de
cazare turisticd, in vederea identificirii persoanelor nepuse in legalitate pe linic de
eviden(d a persoanelor, precum si a cclor urmirite in temeiul legii, precum §i cu politia
locala potrivit atributiilor ce le revin pe linic de evidena a persoanelor:



1) asigurdl colaborarea i schimbul permanent de informatii cu unitiifile operative ale MALL,
in scopul realizarii operative §i de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temciul
legii;

m) solutioneaza cercrile formatiunilor operative din M.A.L., S.R.L., S.P.P., Justifie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarca §i identificarea punctuald a persoanelor fizice, cu
respectarea prevederilor lcgale;

n) in colaborare cu structurile M.A.L sau polifia locala desfigoard activitti specifice pentru
punerea in legalitate a persoanelor care nu au solicitat eliberarca unui act de identitate in
termenul previzut de lege;

0) acordi sprijin in vederea identificarii operative a persoanclor intemnate in unitd{i sanitare
si de protectic sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

p) formulcazd propuncri pentru imbunatifirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;

q) intocmeste situatiile statistice si analizele activitdfilor desfigurate lunar, trimestrial,
semestrial (analiza petifiilor si audientelor) §i anual in cadrul serviciului;

r) completeazd la cererea persoanelor fizice sau a institutiilor cu atributii in domeniul
asistentei sociale Formularul E401;

s) asigurd gestiunca cirfilor de identitate provizorii §i intocmeste procesele-verbale de
scidere din gestiunc;

1) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire i pastrare a arhivei specifice;

u) organizeazi, asigurd conservarca §i utilizeazd, in procesul muncii, evidentele locale
manuale;

v) asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum gi
sccuritatea documentcelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

w) sesizeazd disparifia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de eviden{2 a persoanelor si
raporteazd dispari{ia acestora pe cale ierarhica;

x) rispunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor §i instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de cvidenta a persoanclor;

y) constatd contravengiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

z) indeplineste si alte atributii specifice activititii de eviden{d a persoanelor, reglementate
prin acte normative,

Secfiunca Il
ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art. 16 — Pe linie de stare civild, serviciul public comunitar local de evidenid a persoanclor
arc urmdtoarele atributii principale:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisdtoric §i de
deces, in dublu exemplar §i clibercazid persoanclor fizice indreptdfite certificate/extrase
multilingve doveditoare, privind actele §i faptele de stare civild inregistrate;

b) inscrie menfiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare §i trimite
comunicdri de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild exemplarul I sau, dupi
caz, exemplarul II, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarca unitard a dispozitiilor in
materie de stare civil;

c) elibereazd, gratuit, la cererea autoritdtilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele
de stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva propric, cu respectarca
prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si Regulamentului nr,
679/2016 privind protectia persoanclor fizice in ceca ce priveste prelucrarca datelor cu

caracter personal si privind libera circulatic a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Rcgulamentul general privind protectia datelor).

6



d) elibercaza, la cererea persoanclor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civild; dovezile cuprind, dupi caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea
actului de stare civili;

€) trimite, structurilor de evidentd a persoanclor din cadrul serviciului public comunitar
local de evidena a persoanclor, la care este arondati unitatea adminisumiv-teritoriala, in
termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a modificarilor intervenite
in statutul civil, comunicir; nominale pentru niscutii vii, cetdjeni roméni, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al cetienilor roméni; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezults c3 persoancle decedate nu au avut act
de identitate se trimit Ia Structura de evideny a persoanelor din cadrul serviciuluj public
comunitar local de evidents a persoanclor de la ultimul loc de domiciliu;

f) trimite centrelor militare Pind la data de 5 a luni urmdtoare inregistririi decesului,
documentul de evidentd militara aflat asupra cetifenilor incorporabili sau recrutilor;

g) trimite, structurilor de stare civila din cadrul serviciul public comunitar local de cvideny
a persoanclor, la care este arondata unitatea administrativ-teritorial, pand la data de S a
lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

h) intocmeste buletine statistice de nastere, de cisitorie si de deces, in conformitate cu
nomele Institutului National de Statistic3, pe care le trimit, pini la data de 5 a lup;i
urmdtoare inregistririi, la Directia Judeteani de Statistica:

i) dispune miasurile necesare pastririi registrelor, certificatelor, §i extrasclor multilingve de
stare civild in conditii care s3 asigure evitarea deterioririi sau a disparitiei acestora $i asigur
spafiul necesar destinat desfisuririi activitdfii de stare civila:

J) atribuic codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de
coduri precalculate, pe care le plstreazi si arhiveaza in conditii de deplina sccuritate;

k) propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare
§1 cerneald speciala, pentru anul urmdtor si il comunics anual structurii de stare civila din
cadrul S.P.C.JE.P.;

I) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin
copicrea textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin
semnare i aplicarea sigiliului §i parafei;

m) primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativa si documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public comunitar
local de evidentd a persoanclor la care este arondati unitatea administrativ-teritoriala:

n) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire Ia modificdrile intervenite in
striindtate, in statutul civil a] persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume
si/sau prenume, precum si documentele ce susfin cererile respective, pe care le inainteazi
D.EP.AB.D., in vederea aviziiri inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupi caz, a
emilerii aprobarii:

0) primeste cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila/extrasclor
multilingve procurate din strdiniitate, insofitc de actele cc Je susfin, intocmesc referatul cu
propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuni
cu intreaga documentatie, in vederea avizdrii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea
cdrora se afla;

p) primeste cererile de inregistrarc tardivi a nasterii, insofitc de documentele ce Ie susfin,

pentru aviz conform, in vederea aprobirii cererii de inregistrare a nasterii de citre primarul
unitdfii administrativ- teritoriale competente;

q) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild §i efectueazi verificin pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a

menfiunilor inscrise pe acestea, intocmegte documentatia §i referatul cu propunere de
7



aprobare sau respingere si le inainteazad S.P.CJ.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea

emiterii dispozifici de aprobarea/respingerea rectificdrii, de catre primarul unitii
administrative-teritoriale competente;

r) primeste cercrile de reconstituire §i intocmire ulterioard a actelor de stare civild,
intocmeste documentatia §i referatul prin care se propune primarului unitdtii administrativ-
teritoriale emiterea dispoziiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.JL.E.P.;

s) inscric in registrele de starc civild, de indatd, mentiunile privind dobindirea,
redobindirea sau rcnuntarea la cetdienia romdnd, in baza comunicdrilor primite de la
D.E.P.A.B.D. prin structura de starc civila din cadrul S.P.C.J.E.P;

t) transmite, dupa inscricrea mentiunii corespunzitoare in actul de nastere, o comunicare
cu privire la schimbarea numelui, Directiei pentru Evidenta Persoanelor §i Administrarea
Bazelor de Date, Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor Interne
Directiei Cazicer Judiciar, Statisticd si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General
al Polifici Roméne si Directiei Generale a Finangelor Publice judetene din cadrul Agentici
Nationale de Administrarc Fiscald, de la locul de domiciliu al solicitantului;

u) inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul Il al registrelor de stare civil3, in termen de 3 zile de
la data controlului, cind toate filele din registru au fost completate, dupi ce au fost operate
toate mentiunile din registrul de stare civild - exemplarul I

v) sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare
civila cu regim special;

w) clibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptifite, certificate care sii ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in stridintate;

x) efectueazi verificirile necesare avizirii cererilor de reconstituire §i de intocmire
ulterioard a actelor de starc civild pentru cetdfenii romédni §i persoancle fird cctijenic
domiciliate in Romdnia;

y) efectucaza verificiri §i intocmeste referate cu propuneri in vederea avizdrii de cltre
S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcricre a certificatelor, extraselor de stare civild eliberate de
autoritdtile strdine, precum gi a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

z) cfectucazi verificdn si intocmeste referate cu propuneri in dosarele aviind drept obiect
anularea, completarca, modificarea pe cale judecitorcascd a actelor de stare civilad §i a
men(iunilor existente pe marginca acestora, declararea judecitoreascd a mortii unci
persoanc.;

aa) efectucazi verificiri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi;
ab)primegte cererile de divort pe cale administrativdi, semnate personal de cditre ambii soti,
in faa ofiterului delegat de la primdria care arc in pistrarc actul de cdsitoric sau pe raza
cireia se afld ultima locuinid comund a sofilor, inregistreazi cererile de divor] pe cale
administrativd, in Registrul de intrare-iesire al cererilor de divorf §i acordd sotilor un termen
de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

ab) confruntd documentele cu care se face dovada identititii solicitantilor (cererile de divort
pe cale administrativa, certificatele de nastere, certificatul de cisitorie i actele de identitate
si, dupd caz, declaratiile pe propria rispundere, date in fata ofiterului de stare civild, in cazul
in care ultima locuintd declaratd nu cste aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti
inscris/a in actele de identitate) si constituie dosarul de divort;

ac) constatd desfacerca casitoriei prin acordul sotilor, in condifiile Metodologiei cu privire
la aplicarca unitarii a dispozitiilor in materie de stare civild, aprobata prin H.G. nr.64/2011,
elibereaza certificatul de divort care va fi inménat fostilor soti intr-un termen maxim de 5
zile lucriitoare;

ad) solicitd, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul serviciului public comunitar

judetean de evidenid a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divort, a
numirului certificatului de divort, care unmecaza a fi inscris pe acesta;

1
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ae) comunici la structura de evidenfa persoanelor, din cadrul s.p.c.L.e.p. competent, pentru
inregistrarea, in R.N.EP., mentiunile referitoare la desfacerea casdtorieci pe cale
administrativ, in baza comunicirilor transmise de citre primdriile uniti{ilor administrativ —
teritoriale care are in pastrare actul de cisitorie, de primiriile unitd(ilor administratiy —
teritoriale de la domiciliul sofilor care nu are in pistrare actul de casitorie, de notarii publici:
af) colaboreazi cu autoritdtile de sanatate publicd judetene si cu matemitdile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fird acte dc identitate asupra lor sau a ciror
identitate nu este cunoscuti si a cazurilor de parisire a copiilor nou-nasculi si neinregistrafi
Ia starea civila;

ag) colaboreazi cu unitafile sanitare, institutiile de protectie sociali s unitiitile de politie,
dupi caz, pentru cunoasterea permanentd a situatici numerice si nominale a persoanelor cu
situaie neclara pe linie de stare civila si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac
pentru punerea acestora in legalitate, pind la rezolvarea fieciru; caz in parte, precum si
pentru clarificarea situaiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta:

ah) transmite, lunar, la S.P.C.J.EP. situatia indicatorilor specifici:

ai) transmite, trimestrial, la S.P.C.J.E.P. analiza situatiei privind punerea in legalitate pe
linic de stare civila si de evidenfa persoanelor a asistatilor si minorilor institutionalizai in
unitéfile sanitare §i de protectie sociala:

aj) intocmegste, trimestrial, Anexa nr.4, referitoare la numiirul persoanelor care au solicitat
transcricrea certificatelor/extraselor multilingve de stare civili in registrele de stare civila
roméne ca urmare a (re)dobandirii cetdfeniei romane;

ak) intocmeste semestrial situafia privind decesele neoperabile, respectiv decesele
cetdfenilor striini decedafi in Roménia:

al) desfisoard activitafi de primire, examinare, eviden(a si rezolvare a petitiilor cetitenilor;
am) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitifile operative ale
M.ALL, in scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul
legii;

an) formuleaza propuneri pentru imbunititirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
elc.;

ao) raspunde dc activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivet;

ap) executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile dc
ordinc publici, in unitatile sanitare si de protectie sociald, in vederca depistirii persoanelor a
caror nagstere nu a fost inregistrat in registrele de stare civili §i a persoanelor cu identitate
necunoscutd;

aq) colaboreazi cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre $i persoanc cu
identitate necunoscutd, precum §1 a plrintilor copiilor abandonai;

ar) rispunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinclor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civild a persoanelor;

as) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civila, reglementate prin acte
normative.

ag) primeste cererile privind inregistrarca tardivd a nasterii sau a nagterii produse in
strdinditate §i neinrcgistratd la autoritdfile striine sau inregistrati cu date nereale si
intocmeste referatul cu verificirile previzute de legislatia in domeniu;

at) intocmeste documentatia necesarli avizirii cercrii de inregistrare tardiva a nastenii de
cdtre serviciul public comunitar judetean de cvidentd a persoanelor §i intocmeste actul de
nastere in baza avizului §i aprobirii primarului;

al) preia cererile de eliberare a certificatului dc atestarc a domiciliului si a cetiilenici
persoanelor fizice precum si documentele corespunzatoare si lc inainteaza la D.E.P.A.B.D.



Sectiunea 111

ATRIBUTIH PE LINIE DE ELIBERARE A PERMISELOR DE CONDUCERE, A
CERTIFICATELOR DE INMATRICULARE $1 A PLACILOR CU NUMERE DE
INMATRICULARE A VEHICULELOR

Art. 17 - Pentru cliberarea  permiselor de conducere, a certificatelor de inmatriculare si a
plicilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor, serviciul public comunitar local de
eviden{d a persoanelor are urmétoarele atributii principale:

a) primeste cererile, preia in sistem informatizat imaginile solicitangilor §i documentele
necesare in vederca eliberdrii permiselor de conducere, certificatelor de inmatriculare i
a plicilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor, pentru cetdfenii care domiciliazi in
raza de competenia ;

b) trimite serviciului public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a
vchiculelor, cererile §i documentele necesare in vederca producerii permisclor de
conducere, certificatelor de inmatriculare a vehiculelor si plicilor cu numere de
inmatriculare a vehiculelor;

c) preia de la serviciile publice comunitare competente permisele de conducere,
certificatele de inmatriculare a vehiculelor $i plicile cu numere de inmatriculare a
vchiculelor in vederca inmandrii lor catre solicitanti;

d) inméneazd permisele de conducere auto, certificatele de inmatriculare §i placile cu

numere de inmatriculare a vehiculelor, persoanclor fizice care au solicitat eliberarea
acestora;

¢) rdspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare §i inscrise de

cetiteni in formularele utilizate pentru eliberarea permiselor de conducere auto §i
certificatclor de inmatriculare;

f) tine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;
g) indeplineste §i alte atributii pe linia cliberdni documentclor in sistem de ghiseu unic,
reglementate prin acte normative,

Scctiunca IV
ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art. 18 — Pe linie informaticd, serviciul public comunitar local dc evidentd a persoanelor
are urmatoarcle atributii principale:

a) actualizeaz Registrul Nagional de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana
fizicd in baza comunicdrilor inaintate de ministerc §i alte autoritdti ale administrafiei
publice centrale §i locale, precum §i a documentelor prezentate de cetifeni cu ocazia
solutiondrii cererilor acestora;

b) actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu mentiunile operative,
precum §i cu informatiile preluate din comunicirile primite §i extrage din R.N.E.P.
situafii statistice pe linic de eviden{d a persoanelor, utilizind aplicatiile informatice
puse la dispozitiec de D.E.P.A.B.D.;

c) preia in Registrul Nagional de Evidentd a Persoanclor datele privind persoana fizica, in
baza comunicdrilor nominale pentru nfiscutii vii, cetiieni romani, ori cu privire la
modificdrile intervenite in statutul civil al persoanelor in vérstd de 0-14 ani, precum si
datele privind persoanele decedate;
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d) preia in sistem informatizat imaginea cetdfenilor carc soljcity cliberarca actelor de
identitate say care solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletiny| de
identitate;

¢) opereazi in Registrul National de Evidenta a Persoanelor data inmanArij cartilor de
identitate gj a cértilor de identitate Provizonii;

f) clarificy neconcordantele dintre nomenclatorul arterclor de circulatie s; situafia din

£) opercazi corectii asupra neconcordanielor Inregistrate in Registrul National de
Eviden(a a Persoanclor (constatate cu ocazia unor verificiri say Semnalate de aly;

k) participi 1a operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazs si de
aplicatic pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreunz
cu specialistii BJABDEP,;

1) asigurs inlocuirea say eventual depanares echipamentelor de caleul prin fime de
service;

0) indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului National de Evidents a
Persoanelor, reglementate prin acte normative,

Sectiunea v

ATRIBUTI PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA,
SECRETARIAT §] RELATII CU PUBLICUL

Art. 19 — In domeniu] analizd-sintez3, secretariat si relafii cu publicul, serviciu] public

comunitar local de eviden(2 a persoanelor are umitoarele atributii principale;

a) primeste, inregistreaza $i fine evidenja ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurind repartizarea lor in cadry] serviciului;

b) verifici modul jn care se aplica dispozitiile legale cu privire Ja apiirarea scerctului de stat

arhivirii;
€) repartizeazi si expediaza corespondenia dupa cxecutarea operatiunilor de inregistrare in
registrele special destinate:

g8) organizeaz $i desfisoars activitatea de primire in audientd a cetafenilor de ciitre
conducerea serviciulyj sau lucritorul descmnat;



h) centralizeazi principalii indicatori realizafi, verifici modul de indeplinire a sarcinilor
propusc §i intocmeste sintezele, situafiile comparative si analizele activitatilor
desfigurate periodic;

i) transmite serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanclor, sintezele §i
analizele intocmite;

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

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art. 20 - (1) Atributiile coordonatorului serviciului public comunitar local de evidentd a
persoanelor §i ale personalului cu functii de exccufic sunt prevazute in figele posturilor.

(2) in raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea scrviciului
public comunitar local de evidentd a persoanclor, fisele posturilor, vor fi reactualizate, cu
aprobarea coordonatorului serviciului.

(3) Fisa postului coordonatorului serviciului va fi reactualizatd numai cu
aprobarca Consiliului local fisa postului se aprobd de scful ierarhic superior, in spefd
secretar sau primar, dupd caz.)

(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament coordonatorul serviciului public

comunitar intocmeste figele posturilor pentru toate functiile din structurd, pe care le aproba
primarul localitatii.

Art. 21 - Personalul serviciului public comunitar va fi incadrat conform prevederilor legale.
Art. 22 - Personalul serviciului public comunitar local estc obligat si cunoasci §i sa aplice

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

-
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RAPORT,

Avand in vedere:
Hotararea Consiliului Local Plesol nr. 39/22.12.2023 privind aprobarea ofganigramei cu 01.11.2023,

Hotararea Consiliului Local Plesoi nr. 9/08.03.2024 privind infintarea postului de asisten medical
comunitar,

Hotararea Consiliulul Local Plesol nr. 33/09.12.2021 privind infiintarea Servidului Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor Plesoj

v

Raportul final al examenului de promovarea In clasa Organizat In data de 29.07.2024, prin care
candidatul a fost declarat admins, nr.

Prevederile drticolul 409-Comunicarea modificarilor intervenite in situatia
Posturilor si a functionarilor publici

{3) Modificarile intervenite in situatia functiilor publice se fac
prin acte administrative emjise in urmatoarele situatii:

a) intervenirea unor modificari in atructura functiiler publice din
cadrul U institutiilor Egglioo( €A urnare a Promovarii in
clasa si a Promovarii in grad pProfasicnal a functicnarilor publici;

b) transformarea

unei functii publice vYacante intr-o functie publica cu
© alta denumire say intr-o functie publica de nivel inferior ori superior,
cu incadrarea in fuzarul maxim de posturi aprobat pentruy autoritatea sau

institutia publica si in fondurile bugetare anuale alocate.

c) medificarea calitatii posturilor in conditi{le Prevazute la art. 405-
407.

Anexa |a Procesul verbal de control nr. 11082/29,03.2024 ce stabileste ¢a masurila punctul 1
“..actualizarea ROF al S.P.C.LE.P Plesoiin sensul excluderii activitatilor referitoare la cartile de

alegator precum sila primirea cererilor pentru pasapoarte si eliberarea Pasapoartelor simple, in
sistem de ghiseu unic,”

Proiect de hotarare pentry transformarea functiei publice de executie de referent, clasa I,
grad asistent, in inspector, clasa |, grad asistent la Compartimentul evidenta persoanelor din cadrul

S.P.C.LE.P. Plesoi urmare a concursulul de promovare din data de 29.07.2024, indeplineste conditiile
de legalitate.

SECRETAR GENERAL AL COMUNE! PLESOI






REFERAT DE APROBARE,

Primar,
IONESCU ION



¥
b
A
-

Anexi la Procesul] verbal de control nr, 11082/29.03.2024

PLANUL cy MASURI

eficienfelor constatate si imbunititirea activitifii la
S.P.C.L.E.P. PLESOI

Termen: 28.06.2024

Executy: Secretany| General g comunei Plesoi
Rispunde: Secretary] General al comune; Plesoi

Termen: 28.06.2024
Executi: SccrctamchncraJ al Com

unei Plesoi
Riaspunde: Secretarul General al Co

munei Plesoi

la nivetut serviciului pe parcursyy

Termen: 12.07.2024
CCuth: Lucritory] ey atributii pe linie de evidentd a persoanelor
Rispunde: Persoana desemnaty <3 coordoneze activitatea serviciului

Despre modul de indeplinire a masurilor stabilite de comisia de control, conducerea D.P.C.EP, Dolj
A fi informata Péni la data de 15.07.2024,

Comisia de control D.P.CE.P. Dolj

Popescu Victor ;
R

loncea Alexandra i
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CONFORM CU
JUDETUL poLy '
CONSIUUL LocC AL PLESOI ORIGINALUL y

HOTARAREA NR. 33

in 11.10. imarului comunej Plesoi, judetul Dolj
5i Avizyl Directiei pentry Evidenfa Persoanelor §i Administrarea Bazelor de Dage nr.347072572021 .
baza 00! privind infiinfarea, organj si functi

i persoanelor, cu modificiirile §i completarile ultericare,

ale HG, nr, 210472004 PERtru aprobares Metodologiei Privind criteriile de dimensionare 3

numirului de functii din 2paratul serviciilor publice comunitare de cvidentd a persoanelor,

constituirea  patrimonjylyi §$i managemenm| resurselor umane, financiare
modificlrile si com i

$i materigle, ¢y
in temeiul art. 129 alin, (7 Iit. 1) si art. 130 alin. (1) din OUG nr. 572019 privind Codul
Administratiy, ey modificarile i completarile ulterioare

Art3. Se apmbl stamul de functii pentru Serviciul Public Comunitar Local de Evidents 2
Persoanclor Plesoi, conform anexeinr, 2 care f; i i hotArire

Artd. Se aproby Regulamentyl  de organizare si functionare
ar Locat iden : :

al Serviciului Public
Comunitar de Evideni a Persoanelor Plesoi, conform anexei nr. 3 care face pane
integrantd din prezenta hotdirire
ArtS. Priman| §$i Secretary] Comunei Plesoi, vor aduce la indeplinire prevederile prezente;
OLiran,
PRESEDINTE pE SEDINTA,
BIRSAN IULIAN
. N
N gt |
W ‘} . SECRETAR GENERAL AL \T.C. PLESOL,
EE ] CIUCEA 10N
o e
Plesoi:  9.12.2924 ok
Nr. 3
Prezenta hotirgre A fost adoptais 9.12.2021, cu un



