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CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE

Art. 1 — Serviciul public comunitar de evidenta a persoanelor al oragului Miercurea Nirajului,
denumit in continuare serviciu public comunitar, se organizeazd in subordinea Consiliului local al
oragului Miercurea Nirajului, fara personalitate juridica si este aparat de specialitate al administratiei
publice locale, constituit in temeiul art. 1 alin.(1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind
infiintarea, organizarea §i functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor,
modificata si completata.

Art. 2 — (1) Scopul serviciului public comunitar este acela de a exercita competentele ce sunt
date prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza
activitatea de evidenta a persoanelor, precum si de eliberare a documentelor, in sistem de ghiseu unic.

(2) Activitatea serviciului public comunitar local se desfdsoarda in interesul persoanei si al
comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.

Art. 3 — (1) In vederea indeplinirii atributiilor, serviciul public comunitar este constituit,
potrivit prevederilor art. 4 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 prin reorganizarea
compartimentului de stare civila din aparatul propriu al consiliului local al orasului Miercurea
Nirajului.

Art. 4 — (1) Seful serviciului public comunitar local va fi numit sau eliberat din functie prin
hotdrare a consiliului local, in conditiile legii, cu avizul Inspectoratului National pentru Evidenta
Persoanelor in conformitate cu prevederile art. 9 alin.(2) din metodologia aprobatd prin Hotararea
Guvernului nr. 2104/ 2004.

Art. 5 — In intreprinderea prerogativelor cu care este investit, serviciul public comunitar local
coopereaza cu celelalte structuri ale primariei, Ministerului Administratiei si Internelor si colaboreaza,
pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative n vigoare, cu autoritatile
publice, societdti, agenti economici, precum §i cu persoane fizice.

CAPITOLUL 11

ORGANIZAREA SERVICIULUI

Art. 6 — (1) Infiintarea serviciului public comunitar local de evidenti a persoanelor in
subordinea Consiliului Local, s-a aprobat prin Hotararea Consiliului Local al orasului Miercurea
Nirajului nr. 30 din 26 aprilie 2006.

(2) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are urmatoarele atributii:

a) intocmesc, tin evidenta si elibereaza certificatele de stare civila;
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b) inregistreaza actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile si modificarile intervenite
in statutul civil, n domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

¢) intocmesc si pastreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;

d) intocmesc, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila si orice
mentiuni efectuate pe actele de stare civild, in conditiile legii;

e) actualizeaza Registrul local de evidentd a persoanei, care contine datele de identificare si
adresele cetatenilor care au domiciliul in raza de competenta teritoriald a serviciului public comunitar
respectiv;

e”1) furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a populatiei, date necesare
pentru actualizarea Registrului permanent de evidenta a populatiei;

e”2) utilizeaza si valorifica Registrul national de evidenta a persoanelor;

f) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre
autoritdtile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre cetdtent;

g) intocmesc listele electorale permanente;

h) constata contraventiile si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

1) primesc, in sistem de ghiseu unic, cererile si documentele necesare in vederea eliberarii
cartilor de identitate, cartilor de alegator, pasapoartelor simple, permiselor de conducere, certificatelor
de Tnmatriculare si a placilor cu numere de Tnmatriculare a vehiculelor si le inainteaza serviciilor
publice comunitare judetene de evidentd a persoanelor, serviciilor publice comunitare pentru
eliberarea si evidenta pasapoartelor, respectiv serviciilor publice comunitare regim permise de
conducere si inmatriculare a vehiculelor;

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

k) tin registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate.

Art. 7 — (1) Serviciul public comunitar local executd atributiile ce-i sunt conferite de lege
pentru solutionarea cererilor cetdtenilor care au domiciliul sau resedinta pe raza de competenta.

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

Art. 8 - (1) La nivelul serviciului public comunitar local, activitatea de control si coordonare
este atributul conducerii si se realizeaza direct. De asemenea, in activitatea de control, pe linii
specifice de munca, conducerea serviciului poate angrena si alt personal specializat din cadrul
structurilor proprii.

(2) Statul de functii al serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor este prevazut
in anexa nr. 2.

(3) Organigrama serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor este prevazutd in
anexa nr. 3.

Art. 9 — Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor al orasului Miercurea
Nirajului, primeste si solutioneaza cererile cetatenilor pe probleme specifice de evidenta a persoanelor
din localitatea in care functioneaza serviciului public comunitar local, cat si din comunele invecinate
care vor fi arondate la Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor al orasului Miercurea
Nirajului si la care nu s-au constituit inca servicii publice comunitare locale.



CONDUCEREA SERVICIULUI

Art. 10 — Conducerea serviciului public comunitar local este asigurata de seful serviciului.

Art. 11 — (1) Seful serviciului reprezintd serviciul public comunitar local in relatiile cu sefii
celorlalte structuri din cadrul primariei, cu comandantii (sefii) unitatilor din Ministerul Administratiei
si Internelor, potrivit competentelor legale.

(2) In aplicarea instructiunilor de nivel superior, seful serviciului public comunitar local emite
dispozitii obligatorii pentru tot personalul din subordine, in conformitate cu prevederile legale.

(3) In conditiile legii si reglementrilor specifice, seful serviciului public comunitar local poate
delega atributii din competenta sa altor salariati din subordine.

Art. 12 — (1) Seful serviciului public comunitar local raspunde in fata consiliului local de
intreaga activitate pe care o desfasoara, potrivit prevederilor fisei postului.

(2) Personalul serviciului public comunitar local raspunde de intreaga activitate pe care o
desfasoara in fata sefului serviciului.

CAPITOLUL 111
ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL

SECTIUNEA I

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

Art. 13 — In domeniul evidentei persoanelor si eliberirii actelor de identitate, serviciul public
comunitar local, are urmatoarele principale atributii:

a) Organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cartilor de alegdtor, sens in
care primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de identitate, stabilirea,
restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei de resedintd, in conformitate cu
prevederile legale;

b) Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competentd, raspunde de aplicare
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia
regimului de evidenta a persoanelor;

o) Inregistreazi toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

d) Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

e) Colaboreaza cu formatiunile de politie organizand in comun actiuni si controale la locuri de
cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unititi de cazare turisticad, in vederea
identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a populatiei, precum si a celor
urmadrite in temeiul legii;



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

g) Identifica — pe baza mentiunilor operative-elementele urmadrite, cele cu interdictia prezentei
in anumite localitdti etc. §i anuntd unitdtile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce se impun;

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

1) Actualizeaza Registrul permanent de evidentd a populatiei cu informatiile din cererile
cetatenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicdrile autoritatilor publice
prevazute de lege;

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

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

1) Formuleaza propuneri pentru Tmbunététirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

m) Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activititile desfasurate lunar, trimestrial si
anual, in cadrul serviciului, precum si procesele- verbale de scadere din gestiune;

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

0) Solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.l.,, S.R.I., S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N., persoane fizice si juridice, privind verificarea si identificarea persoanelor fizice;

p) Organizeaza, asigurd conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale;

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

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

s) Asigura securitatea documentelor serviciului.

Art. 14 — (1) In vederea solutionirii cererilor privind eliberarea cirtilor de identitate si a
cartilor de alegdtor, personalul serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor
desfasoard urmatoarele activitati:

a) verificd autenticitatea actelor prezentate, precum si daca fizionomia solicitantului
corespunde cu fotografia din documentele prezentate sau, dupd caz, cu imaginea solicitantului
inregistrata in Registrul local de evidenta a persoanelor, denumit in continuare R.L.E.P.;

b) verifica corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe formular si solicitd acestuia sa
semneze cererea;

c) certificd pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin inscrierea mentiunii
"conform cu originalul" si a datei, precum si prin semnarea de catre lucrdtor, dupd care restituie
originalele documentelor;

d) preia imaginea solicitantului; in cazul in care imaginea este preluatd de un alt lucrator
decat cel care a primit documentele la ghiseu, efectueaza confruntarea fizionomiei cu fotografia din
documentele prezentate;

e) atunci cand existd suspiciuni cu privire la identitatea solicitantului i exactitatea datelor,
efectueaza verificari si intreprinde masurile stabilite prin instructiuni ale Inspectoratului National
pentru Evidenta Persoanelor, denumit in continuare [.N.E.P;

f) inregistreaza cererea in Registrul de evidentd a cererilor pentru eliberarea actelor de
identitate si pentru stabilirea resedintei, cu numerele din secventa alocata de secretariat;

g) comunica solicitantului data la care urmeaza sa se prezinte pentru a-si ridica actul de
identitate si, dupa caz, cartea de alegator;



h) efectueazd, dupa caz, verificdri in urmatoarele evidente: evidenta operativad, evidenta
informatica sau manuala, centrala ori locala;

1) prezintd spre avizare sefului serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor sau
persoanei desemnate de acesta cererea si documentele depuse;

J) efectueaza operatiunile informatice necesare actualizdrii R.L.E.P. si asociaza imaginea
preluata solicitantului la datele de stare civild ale acestuia;

k) creeaza lotul de productie a cartilor de identitate si il copiaza pe suport magnetic;

1) completeazd Fisa de insotire a lotului de productie a cértilor de identitate, pe care o
inregistreaza in Registrul pentru fise de insotire a lotului de carti de identitate.

m) transmite lotul de productie impreuna cu fisa de insotire la biroul judetean de administrare
a bazelor de date privind evidenta persoanelor, in vederea personalizarii cartilor de identitate si a
cartilor de alegator;

n) primeste cartile de identitate si cartile de alegator produse, precum si raportul de productie
cu seriile 1 numerele tiparite pentru fiecare carte de identitate si carte de alegator;

o) actualizeazd R.L.E.P. cu informatiile inscrise in raportul de productie a cartilor de
identitate si a cartilor de alegétor;

p) completeazd cererile titularilor la rubricile privind seria si numarul cartii de identitate,
codul de secretizare, perioada de valabilitate si numarul cartii de alegator;

q) inmaneaza cartea de identitate si, dupa caz, cartea de alegator solicitantului, care semneaza
de primire pe Cererea pentru eliberarea actului de identitate;

r) completeaza Registrul de evidenta a cererilor pentru eliberarea actelor de identitate si
pentru stabilirea resedintei la rubrica privind seria i numdarul actului de identitate eliberat;

s) efectueazad in R.L.E.P. mentiunea privind data Tnmanarii cartii de identitate i, dupa caz, a
cartii de alegator.

(2) Personalul care efectueaza activitati de primire a cererii si a documentelor necesare
solutionarii acesteia, de preluare a imaginii, de verificare in evidentd pentru certificarea identitatii, de
actualizare a R.L.E.P. si de eliberare a actului de identitate completeazd cererea la rubricile
corespunzadtoare fiecarei activitati desfasurate.

SECTIUNEA 11

ATRIBUTII PE LINIE DE ELIBERARE A PASAPOARTELOR, A PERMISELOR DE
CONDUCERE, A CERTIFICATELOR DE INMATRICULARE SI A PLACILOR CU
NUMERE DE iNMATRICULARE A VEHICULELOR

Art. 15 — Pentru eliberarea pasapoartelor, a permiselor de conducere, a certificatelor de
inmatriculare si a placilor cu numele de Tnmatriculare a vehiculelor, serviciul public comunitar local
are urmdtoarele atributii:

a) Primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberdrii si preschimbarii
pasapoartelor simple, includerii minorilor in pasapoartele parintilor, eliberarii si preschimbarii
permiselor de conducere auto, a certificatelor de inmatriculare si a placilor cu numele de inmatriculare
a vehiculelor, pentru cetatenii care domiciliaza in raza de competenta;
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b) Trimite serviciillor publice competente cererile si documentele necesare in vederea
producerii pasapoartelor simple, permiselor de conducere, certificatelor de inmatriculare a vehiculelor
si placilor cu numele de inmatriculare a vehiculelor;

c) Preia de la serviciile publice comunitare competente pasapoartele simple, permisele de
conducere, certificatele de inmatriculare a vehiculelor si placile cu numele de inmatriculare a
vehiculelor in vederea Inmanarii lor cétre solicitanti;

d) Inméaneaza pasapoartele, permisele de conducere auto, certificatele de inmatriculare, si
placile cu numele de inmatriculare a vehiculelor, titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

e) Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise de
cetateni in formularele utilizate pentru eliberarea pasapoartelor, permiselor de conducere auto si
certificatelor de inmatriculare;

f) Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate.

Art. 16. — (1) In vederea primirii cererilor pentru eliberarea pasapoartelor simple,
personalul serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor desfdsoara urmatoarele
activitati:

a)verificd autenticitatea actelor de identitate prezentate, precum si dacd fizionomia
solicitantului corespunde cu fotografia din documentele prezentate sau, dupd caz, cu imaginea
solicitantului inregistratda in R.L.E.P.;

b) verifica corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe formular si solicitd acestuia sa
semneze cererea;

c) certificd pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin Inscrierea mentiunii
"conform cu originalul" si a datei, precum si prin semnarea de catre lucrator, dupa care restituie
originalele documentelor;

d) atunci cand existd suspiciuni cu privire la identitatea solicitantului si la exactitatea
datelor, efectueaza verificari si Intreprinde masurile stabilite prin instructiuni ale LN.E.P.;

e) preia imaginea solicitantului; Tn cazul in care imaginea este preluatd de un alt lucrator
decat cel care a primit documentele la ghiseu, efectueaza confruntarea fizionomiei cu fotografia din
documentele prezentate;

f) inregistreaza cererea in Registrul de evidenta a cererilor pentru eliberarea pasapoartelor
simple, cu numerele din secventa alocatd de secretariat si inscrie pe cerere - in partea stanga sus -
numarul si data inregistrarii;

g) programeaza solicitantul pentru eliberarea pasaportului, in termenul legal stabilit de seful
serviciului public comunitar pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple, sens 1n care
completeaza tichetul doveditor al depunerii cererii;

h) efectueaza operatiunile informatice necesare, creeaza lotul de productie a pasapoartelor si
il copiaza pe suport magnetic;

1) completeaza rubricile corespunzatoare din Registrul de evidentd a cererilor pentru
eliberarea pasapoartelor simple, precum si Fisa de insotire a lotului de productie a pasapoartelor, in
vederea inaintdrii lotului §i a dosarelor cu documentele solicitantilor la serviciul public comunitar
pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple;

J) asigura transmiterea lotului de productie si a dosarelor cu documentele solicitantilor la
serviciul public comunitar pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple si primeste pasapoartele
personalizate in vederea inmanarii lor;

k) completeaza Registrul de evidenta a cererilor pentru eliberarea pasapoartelor simple cu
informatiile corespunzatoare, la data primirii pasapoartelor simple transmise de structura care le-a
personalizat;



1) inmaneaza pasaportul simplu titularului sau persoanei imputernicite in baza actului de
identitate sau, dupa caz, a procurii si 1i solicitd sa semneze de primire pe Fisa inlocuitor.

m) trimite lunar figsele detinatorilor de pasapoarte simple la serviciile publice comunitare
pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple.

(2) Pasapoartele simple prezentate pentru preschimbare ca urmare a expirdrii valabilitatii,
epuizarii filelor sau modificarii datelor de stare civila se anuleaza si se lasa asupra titularilor. Odata cu
anularea pasapoartelor se procedeaza la decuparea prin taiere a coltului din partea de jos a filei
informatizate, sub fotografie, astfel incat sa cuprinda si seria acestuia, iar partea decupatd se anexeaza
la cererea de eliberare a noului pasaport si se claseaza la mapa personala.

(3) Personalul serviciului public comunitar consemneaza in Fisa de insotire a lotului de
productie cererile respinse si intocmeste, Tn acest sens, o adresa de raspuns cdtre solicitant, precizand
motivul si temeiul legal in baza caruia cererea a fost respinsd, precum si, dupd caz, mentiunea
referitoare la restituirea chitantei, situatie In care inscrie pe versoul chitantelor sintagma "taxe
nedatorate", semneaza, dateaza si aplicd stampila.

(4) In situatia prevazuti la alin. (3), personalul serviciului public comunitar local pentru
evidenta persoanelor restituie titularului sau, dupa caz, reprezentantului legal chitantele, inmanandu-i
totodata si adresa de raspuns.

(5) Persoana careia i s-au restituit chitantele consemneaza pe cerere despre aceasta.

Art. 17. In vederea primirii cererilor pentru eliberarea certificatelor de inmatriculare si a
placutelor cu numere de inmatriculare, personalul serviciului public comunitar local de evidentd a
persoanelor desfagoard urmatoarele activitati:

(1) Personalul serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor primeste cererile
pentru inmatricularea vehiculelor, cu exceptia cererilor pentru Tnmatriculare permanentd cu numere
preferentiale, in cazul pierderii, furtului sau distrugerii certificatului de inmatriculare, cererile de
preschimbare a certificatelor de inmatriculare cu mentiuni "auto furat din ..." §i cererile de
inmatriculare pentru export.

(2) a) verificd concordanta datelor din documentele de identificare cu cele din fisa de
inmatriculare si din cartea de identitate a vehiculului;

b) verifica corectitudinea datelor completate in fisa de inmatriculare privind codul numeric
personal al detinatorului si semnatura;

c) certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin inscrierea mentiunii
"conform cu originalul", a datei, precum si semnarea de catre lucrator, dupa care restituie originalele
documentelor;

d) inregistreaza cererea in Registrul de evidenta a cererilor pentru eliberarea certificatului de
inmatriculare, cu numerele din secventa alocatd de secretariat si inscrie pe fisa de inmatriculare a
vehiculului - In partea stdnga sus - numarul si data Inregistrarii;

e) completeaza, dupa caz, in doud exemplare, dovada inlocuitoare a certificatului de
inmatriculare a vehiculului, cu termen de valabilitate de 15 zile, si inmaneaza originalul solicitantului,
duplicatul raimanand in carnet;

f) completeaza rubricile corespunzitoare din Registrul de evidentd a cererilor pentru
eliberarea certificatului de inmatriculare, precum si Fisa de insotire a lotului de productie pentru
certificatele de inmatriculare, in vederea inaintarii dosarelor cu documentele prezentate de solicitanti la
serviciul public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor;

g) transmite serviciului public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a
vehiculelor dosarul constituit in vederea confectiondrii certificatului de inmatriculare a vehiculului, a
cartii de identitate a vehiculului si a placutelor cu numere de inmatriculare;
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h) completeaza Registrul de evidentd a cererilor pentru eliberarea certificatului de
inmatriculare cu informatiile corespunzatoare, la data primirii documentelor transmise de structura
care le-a personalizat;

1) inmaneaza simultan titularului sau reprezentantului legal, pe bazd de semnatura,
certificatul de Tnmatriculare a vehiculului, cartea de identitate a vehiculului si placutele cu numere de
inmatriculare si retine dovada inlocuitoare a certificatului de inmatriculare a vehiculului, in situatia in
care aceasta a fost eliberata solicitantului; in cazul in care solicitantul a pierdut sau i s-a furat dovada
inlocuitoare, personalul serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor solicitd acestuia o
declaratie pe propria raspundere, din care sa rezulte acest lucru, precum si faptul cd dovada nu a fost
retinutd de lucratorii de politie.

Art. 18 — (1) In vederea primirii cererilor pentru eliberarea permiselor de conducere,
personalul serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor desfagoard urmatoarele
activitati:

Personalul serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor primeste cererile
pentru eliberarea permiselor de conducere, cu exceptia cererilor pentru preschimbarea permisului de
conducere ca urmare a pierderii, furtului sau distrugerii, precum si a cererilor pentru preschimbarea
permiselor de conducere obtinute in strdinatate de catre cetatenii strdini care isi stabilesc domiciliul
sau resedinta Tn Romania.

(2) a) verifica daca fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia din documentele
prezentate sau, dupa caz, cu imaginea solicitantului inregistrata in R.L.E.P.;

b) verificda documentele prezentate si corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe
formular;

c) certificd pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin nscrierea mentiunii
"conform cu originalul", a datei, precum si semnarea de catre lucrator, dupa care restituie originalele
documentelor;

d) atunci cand existd suspiciuni cu privire la identitatea solicitantului si exactitatea datelor
efectueaza verificari s1 intreprinde masurile stabilite prin instructiuni ale I.N.E.P;

e) inregistreazd cererea in Registrul de evidentd a cererilor pentru eliberarea permiselor de
conducere, cu numerele din secventa alocata de secretariat si inscrie pe fisa detinatorului de permis de
conducere - in partea stanga sus - numarul si data inregistrarii;

f) completeaza, in doud exemplare, dovada inlocuitoare a permisului de conducere, cu
termen de valabilitate de 15 zile si Tnmaneaza originalul cetateanului, duplicatul raméanand in carnet;

g) completeaza rubricile corespunzatoare din Registrul de evidentd a cererilor pentru
eliberarea permiselor de conducere, precum si Fisa de insotire a lotului de productie a permiselor de
conducere, in vederea inaintarii dosarelor cu documentele prezentate de solicitanti la serviciul public
comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor;

h) asigura transmiterea dosarelor cu documentele prezentate de solicitanti la serviciul public
comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor si primeste permisele de
conducere;

1) completeazd Registrul de evidenta a cererilor pentru eliberarea permiselor de conducere
cu informatiile corespunzatoare, la data primirii documentelor transmise de structura care le-a
personalizat;

j) Tnmaneaza permisul de conducere, retine dovada Inlocuitoare a acestuia, iar titularul
semneazd de primire In registru; in situatia in care solicitantul a pierdut sau i s-a furat dovada
inlocuitoare, personalul serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor solicitd acestuia o



declaratie pe propria raspundere, din care sa rezulte acest lucru, precum si faptul cd dovada nu a fost
retinuta de lucratorii de politie.

(3) Personalul serviciului public comunitar consemneaza, in fisa de insotire a lotului de
productie, cererile respinse si intocmeste in acest sens o adresd de raspuns solicitantului, precizand
motivul si temeiul legal, pe care o comunica solicitantilor.

SECTIUNEA III

ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art. 19 — Pe linie de stare civila, serviciul public comunitar are urmatoarele atributii:

a) Intocmeste, la cerere sau din oficiu — potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces
si elibereaza certificate doveditoare;

b) Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale normelor metodologice, pe marginea actelor de
stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul |
sau II, dupa caz;

c) Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de
aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe
linia regimului de stare civila;

d) Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

e) Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formulare;

f) Elibereaza extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor, precum si dovezi
privind Inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

g) Trimite panad la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, comunicarile nominale, pentru
ndscutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in
varstd de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care
rezultd ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

h) Trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmatoare Inregistrarii decesului,
livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

i) Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statisticd pe care le trimite, lunar Directiei Judetene de Statistica;

j) la masuri de pastrare in conditii corespunzdtoare a registrelor si certificatelor de stare
civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

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

1) Propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cernealad speciald, pentru anul urmator si il comunica serviciului judetean de evidentd a
persoanelor;

m) Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori
distruse — partial sau total — dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor Inscrise;
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n) la masuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civila, in cazurile
prevazute de lege;

0) Inainteaza serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor, exemplarul I
al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost
completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

p) Sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de
stare civila cu regim special;

q) Primeste cererile si efectueazd verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor de stare civild procurate din strainatate;

r) La solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea,
rectificarea ori modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale
judecatoreasca si Inregistrarea tardiva a nasterii;

s) Desfasoara activitdti de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

t) Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L,
in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

u) Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.

v) Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activititile desfisurate lunar, trimestrial
si anual, Tn cadrul serviciului public local, precum si procesele-verbale de scadere din gestiune;

w)Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei,

x) Executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de
ordine publica, in unitdtile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistdrii persoanelor a caror
nastere nu a fost inregistratd in registrele de stare civild si a persoanelor cu identitate necunoscuta;

y) Colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati.

CAPITOLUL 1V

DISPOZITII FINALE

Art. 20 — (1) Atributiile sefului serviciului public comunitar local si ale celorlalte cadre cu
atributii de executie vor fi prevazute in fisele posturilor.

(2) In raport cu modificirile intervenite in structura sau activitatea serviciului public comunitar
local aprobat prin hotararea consiliului local, fisele posturilor, vor fi reactualizate, cu aprobarea sefului
serviciului.

(3) Fisa postului sefului serviciului public comunitar va fi reactualizatd numai cu aprobarea
Consiliului local.

Art. 21 — Personalul serviciului public comunitar va fi incadrat in grupa de munca
corespunzatoare, conform reglementarilor legale in vigoare.

Art. 22 - Personalul serviciului public comunitar este obligat sd cunoasca si sa aplice intocmai,
prevederile prezentului regulament, in partile ce-1 privesc.

Art. 23 — (1) Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor se asigurd din venituri proprii, subventii de la bugetul de stat si dupa
caz, subventii de la bugetul local al orasului Miercurea Nirajului.
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(2) Veniturile proprii ale Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor provin
din sumele incasate din activitatile de eliberare a documentelor, prin valorificarea formularelor
utilizate 1n procesul de eliberare a acestora si prin furnizarea, in conditiile legii, a datelor referitoare la
persoana, precum si din donatii si sponsorizari.

Art. 24 — (1) Modificarea si completarea legislatiei incidente prezentului regulament de
organizare $i functionare al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor face parte
de drept din acesta.

(2) Orice alta modificare si completare a prezentului regulament se aproba de catre Consiliul
Local al orasului Miercurea Nirajului.

Presedinte de sedinta
Contrasemneaza
Biro Jozsef Attila
Secretar

Nagy Zsigmond
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