REGULAMENTUL PRIVIND ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR
TARGOVISTE

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1 — Serviciul Public Comunitar de Evidentda a Persoanelor Targoviste (denumit in
continuare S.P.C.E.P. Targoviste) este organizat in subordinea Consiliului Local Municipal
Targoviste, in temeiul art.1 alin.(1) din Ordonanta Guvernului nr.84/2001 privind infiintarea,
organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, modificata si
completata.

Art.2 - (1) Scopul S.P.C.E.P.Targoviste este acela de a exercita competentele ce i sunt
conferite prin lege, pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza
activitatea de evidenta a persoanelor si de stare civila.

(2) Activitatea S.P.C.E.P.Targoviste se desfdasoara in interesul persoanei si al comunitatii,
in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii, a hotararilor Consiliului Local
Municipal Targoviste, precum si a dispozitiilor Primarului Municipiului Targoviste.

Art.3 - S.P.C.E.P.Targoviste este organizat la nivel de serviciu si are in componenta
compartimente, avand ca principale atributji: evidenta persoanelor si eliberarea cartilor de
identitate, inregistrarea actelor si eliberarea certificatelor de stare civild, informaticd, furnizare
date, secretariat si relatii cu publicul, arhiva.

Art.4 - Seful serviciului este numit sau eliberat din functie de catre autoritatea publica
locala in subordinea cdreia este constituit serviciul, cu avizul Directiei Generale pentru Evidenta
Persoanelor (D.G.E.P.).

Art.5 - In indeplinirea prerogativelor cu care este investit, S.P.C.E.P. Targoviste coopereaza
cu celelalte structuri ale autoritatii locale, cu entitati similare din tara, ale Ministerului Afacerilor
Interne (M.A.L.) si colaboreaza pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor
normative in vigoare, cu autoritati, institutii si servicii publice, persoane juridice de drept privat,
precum si cu persoane fizice.

CAPITOLUL II
ORGANIZAREA SERVICIULUI

Art. 6 — S.P.C.E.P. Targoviste este constituit ca structurd, fara personalitate juridica, si
organizat la nivel de serviciu, avand in componentda urmdtoarele structuri organizatorico-
functionale :

- Compartimentul evidenta si eliberare acte identitate
- Compartimentul stare civila



- Compartimentul informatic, verificare si valorificare date
- Compartimentul secretariat, relatii cu publicul

- Compartimentul arhiva

Art. 7- (1) Numarul de posturi, natura acestora si nivelul de salarizare sunt cele stabilite
prin organigrame si state de functii aprobate de Consiliul Local Municipal Targoviste, cu avizul
D.G.E.P. si cele prevazute in actele normative care reglementeaza materia.

(2) Sediul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor este in Targoviste, B- dul Unirii
nr. 24- 26, jud. Dambovita.

(3) Antetul documentelor si corespondenta S.P.C.E.P. Targoviste va avea urmatorul continut:

,, Romania, Municipiul Targoviste, Consiliul Local al municipiului Targoviste, Serviciul Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor".

(4) Serviciul dispune de stampila proprie.

Art. 8 - (1) Relatiile de autoritate ierarhicd se stabilesc intre conducerea serviciului si
structurile subordonate acesteia, in scopul mentinerii, pastrarii si perfectiondrii starii de
functionalitate a serviciului. Acelasi tip de relatii se stabilesc intre sef si personalul subordonat
acestuia.

(2) iIn cadrul serviciului sunt organizate compartimente, coordonate de citre functionari publici
desemnati prin fisa postului de catre seful serviciului.

Art. 9 - La nivelul serviciului, activitatea de conducere, organizare, coordonare si control
este atributul conducerii si se realizeaza direct, prin intermediul sefului de serviciu.

Art. 10 — S.P.C.E.P. Targoviste primeste si solutioneaza cererile cetdtenilor pe probleme
specifice de evidenta a persoanelor din localitatea in care functioneaza serviciul, cat si din unele
comune invecinate, din raza de competenta, la care nu s-au constituit inca servicii publice
comunitare de evidenta a persoanelor, respectiv comunele: Vacdresti, Ulmi, Tatdrani, Sotanga,
Razvad, Raciu, Persinari, Nucet, Lucieni, Gura Ocnitei, Doicesti, Dobra, Comisani, Bucsani, Baleni,
Aninoasa.

CAPITOLUL III
CONDUCEREA SERVICIULUI

Art. 11 - (1) Conducerea serviciului este asigurata de seful serviciului.
(2) Seful serviciului reprezinta entitatea in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul primariei
si consiliului local, Directiei Publice Comunitare de Evidentd a Persoanelor Dambovita (D.P.C.E.P.
D-ta), cu comandantii (sefii) unitatilor din M.A.I., cu autoritatile, institutiile si organismele din afara
sistemului M.A.L., potrivit competentelor legale.
(3) In aplicarea actelor normative, seful serviciului emite decizii obligatorii pentru tot personalul
din subordine, in conformitate cu prevederile legale.
(4) In conditiile legii si reglementdrilor specifice, seful serviciului poate delega atributii din
competenta sa personalului din subordine.
(5) In lipsa acestuia, atributiile de serviciu se deleagé citre 2 coordonatori de compartiment.
Art. 12 — (1) Seful serviciului réspunde in fata consiliului local si a primarului de intreaga
activitate pe care o desfasoara, potrivit prevederilor fisei postului.
(2) Personalul serviciului raspunde de intreaga activitate pe care o desfasoard, in fata sefului
serviciului.
Art. 13 - Seful serviciului are urmatoarele principale atributii:



a) asigura managementul serviciului prin planificarea, organizarea, coordonarea, indrumarea
si controlul activitatii in vederea indeplinirii tuturor atributiilor ce revin serviciului;

b) repartizeaza sarcinile, activitatile si lucrdrile personalului din subordine in functie de
necesitatile care se impun si de atributiile ce le revin prin fisa postului;

C) organizeaza si desfasoara audientele;

d) semneaza si rezolutioneaza corespondenta serviciului, urmareste modul de solutionare a
acesteia;

e) ia masuri pentru solutionarea in termen a petitiilor;

f) reprezinta serviciul in relatiile cu tertii in limitele prevazute de lege;

g) prezinta informari cu privire la activitatea serviciului;

h) analizeaza si evalueaza activitatea desfasuratd de personalul din subordine, verifica in mod
constant calitatea muncii si executarea lucrarilor la termenele stabilite;

i) intocmeste raportul de evaluare si acorda calificative personalului din subordine;

j) propune promovarea sau sanctionarea personalului in conformitate cu reglementarile legale
in vigoare;

k) intocmeste fisele posturilor personalului din subordine;

I) intocmeste documentatia necesara adoptdrii/emiterii actelor administrative care vizeaza
activitatea S.P.C.E.P.Targoviste;

m)asigura executarea hotararilor Consiliului Local Municipal Targoviste si a dispozitiilor
primarului, metodologiilor, indrumarilor, procedurilor D.G.E.P.;

n) propune masurile administrative ce se impun, consiliului local sau primarului, pentru buna
desfasurare a activitatii serviciului;

0) asigura cooperarea cu alte persoane juridice;

p) avizeaza documentele privind dotarea serviciului cu mijloace fixe si obiecte de inventar;

q) formuleaza puncte de vedere si propuneri referitoare la acte normative ce reglementeaza
activitatea de evidenta a persoanelor si stare civila;

r) avizeaza cererile si documentele depuse in vederea eliberdrii actelor de identitate si a
inscrierii mentiunii de resedinta;

s) semneaza cartile de identitate provizorii si autocolantul in care este inscrisa mentiunea de
resedinta;

t) asigura instruirea de specialitate a personalului;

u) repartizeaza validarile transmise in Sistemul Informatic Integrat pentru Emiterea Actelor de
Stare Civild (S.I.I.LE.A.S.C.) precum si solicitarile inregistrate la alte unitati administrativ-
teritoriale si transmise spre competenta solutionare S.P.C.E.P. Tgv.;

v) semneaza electronic referatele intocmite in vederea solutiondrii dosarelor de transcriere,
rectificare, schimbare nume pe cale administrativd, inregistrari tardive, inscriere de
mentiuni intervenite in strdindtate;

w) intocmeste/avizeaza planuri de muncd, de masuri, rapoarte de activitate, de bilant, sinteze,
situatii statistice.

CAPITOLUL IV ATRIBUTIILE SERVICIULUI

Art. 14 — S.P.C.E.P. Targoviste are urmatoarele atributii principale:

a) Iinregistreaza actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificarile intervenite
in statutul civil, cu privire la domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;



b) intocmeste, tine evidenta si elibereaza certificatele de stare civild, extrasele multilingve si
formularele standard multilingve, adeverinte cu privire la statutul civil, prin intermediul
S.I.ILE.AS.C;

c) intocmeste si pastreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;

d) intocmeste, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila, precum
si orice mentiuni facute pe actele de stare civila, in conditiile legii;

e) actualizeaza, utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor (R.N.E.P.),
care contine datele de identificare si adresele cetdtenilor care au domiciliul in raza de
competenta teritoriala a serviciului public comunitar respectiv, precum si S.I.1.E.A.S.C. care
contine evidenta actelor de stare civild, a modificarilor intervenite in statutul persoanei;

f) furnizeaza datele necesare pentru actualizarea R.N.E.P.;

g) furnizeaza, in conditiile legii, la solicitarea autoritdtilor si institutiilor publice centrale,
judetene si locale, agentilor economici ori a cetatenilor, datele de identificare si de adresa
ale persoanei;

h) inregistreaza cererile si solutioneaza lucrari de stare civila, dupa cum urmeaza: rectificari,
schimbari nume, reconstituire sau intocmire ulterioara a unui act de stare civil3;

i) constata desfacerea casatoriei prin divort pe cale administrativa;

j) primeste cererile si documentele prevazute de lege in vederea eliberdrii actelor de
identitate si pentru inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei;

k) primeste actele de identitate de la structurile competente si le elibereaza solicitantilor;

1) asigura solutionarea petitiilor si corespondentei pe probleme specifice;

m) constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

n) tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente create/primite;

0) desfasoara activitati de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

p) indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE

SECTIUNEA I COMPARTIMENTUL EVIDENTA SI ELIBERARE ACTE DE IDENTITATE

Art. 15. In domeniul evidentei persoanelor si eliberdrii actelor de identitate, S.P.C.E.P.
Targoviste are urmdtoarele principale atributii:

a) organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate, sens in care primeste,
analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate, precum si pentru
inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei, in conformitate cu prevederile legale, dupa
cum urmeaza:

- primeste cererile, documentele si taxele necesare eliberdrii actelor de identitate
si/sau inscrierii mentiunii de stabilire a resedintei;

- verifica datele de identificare ale solicitantului in R.N.E.P. in functie de cele declarate pe
cerere si documentele prezentate de acesta;

- efectueaza verificarile necesare identificarii persoanelor ce au solicitat eliberarea actului
de identitate;



- verificd documentele prezentate de solicitant pentru a stabili dacd sunt indeplinite
conditiile legale, le restituie, iar copiile le certifica pentru conformitate cu originalul;

- preia imaginea faciald si semnatura olografa;

- completeaza cererile la rubricile destinate lucrarilor de evidenta, precum si Registrul
privind cererile pentru eliberare acte identitate si pentru stabilirea mentiunii de resedinta;

- solicita structurii de stare civild sa intreprinda demersurile necesare eliberarii
certificatelor de stare civild in situatia in care la momentul cererii de eliberare act de
identitate nu le poate prezenta sau nu poate face dovada statutului civil;

- verifica validitatea extrasului de carte funciarg;

- solicita unitatii de politie competente intocmirea notei de verificare pentru a se certifica
existenta imobilului de locuit si ca persoana locuieste la adresa;

- solicita avizarea cererii;

- efectueaza in R.N.E.P. modificdrile, corectiile si actualizarile care se impun;

- verificd persoana in diverse evidente si solicitda organelor abilitate informatii si date
necesare eliberarii actului de identitate/ inscrierii mentiunii de resedinta;

- inscrie mentiunea de resedinta pe verso-ul actului de identitate;

- consemneaza pe cererea pentru inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei perioada de
valabilitate;

- primeste actele de identitate produse si completeaza cererile cu datele privind seria si
numarul actului de identitate, precum si perioada de valabilitate;

- verifica datele inscrise pe actul de identitate si-l inmaneaza titularului/reprezentantului
legal/conventional, politistului, sub semndtura sau cu mentionarea imposibilitatii
semnarii cererii;

- anuleaza actul de identitate ldsat in posesia titularului si il restituie acestuia;

- preia declaratia motivata a titularului in situatia in care acesta nu mai poate prezenta actul
lasat in posesie;

- efectueaza in R.N.E.P. mentiunea privind data inmanarii actului de identitate;

- completeaza cartea de identitate provizorie (C.I.P.) la rubricile corespunzatoare si, dupa
caz, aplica mentiunea de resedinta;

- efectueaza operatiunile informatice necesare actualizarii bazei de date pentru persoanele
carora li s-au emis C.I.P.;

- solicita verificari in teren unitdtii de politie in vederea eliberarii C.I.P.;

- tine evidenta cartilor provizorii ce au fost retrase/transmise de catre serviciile comunitare
de evidentd a persoanelor/ structurile de stare civild pana la momentul distrugerii;

- formuleaza decizia de respingere a cererii pentru eliberarea actului de identitate, ardtand
motivele care au stat la baza acesteia;

- anunta unitdtile de politie pentru a lua masurile legale ce se impun in situatia in care se
identifica persoane cu mentiuni operative;

- efectueaza activitati stabilite de catre D.G.E.P. pentru clarificarea situatiei persoanelor care
nu detin act de identitate valabil si in situatia in care existd suspiciuni referitoare la
identitatea declarata;

- de la data asigurdrii infrastructurii tehnice necesare, completeaza in sistem informatic
cererea de eliberare a actului de identitate si o prezinta solicitantului pentru verificarea
datelor inscrise, preia imaginea faciald, semnatura olografé si dupd caz, imaginea
impresiunilor papilare a doua degete, scaneazd documentele prezentate, in vederea
constituirii mapei electronice, aplica procedura de activare a suportului de stocare
electronica;



b) desfasoara toate activitatile prevazute de lege pentru eliberarea primului act de
identitate persoanelor care au implinit varsta de 18 ani;

c) primeste cererile si desfasoara toate activitatile prevazute de lege pentru eliberarea cartii
de identitate persoanelor care au dobandit/redobandit cetatenia romana, retine si remite
emitentului documentul care atesta dreptul de sedere/rezidenta pe teritoriul Romaniei
impreuna cu una dintre copiile certificatului de cetatenie romana sau declaratia privind
conditiile in care I-a pierdut sau i-a fost furat documentul;

d) primeste cererile si desfasoara toate activitatile prevazute de lege pentru eliberarea cartii
de identitate cetatenilor romani cu domiciliul in straindtate care doresc sa-si schimbe
domiciliul in Romania;

e) anuleaza pasaportul titularului si, dupa caz, pasapoartele copiilor si le restituie
solicitantului sau solicita celui in cauza o declaratie din care sa rezulte motivele pentru
care nu le poate prezenta;

f) in termen de 3 zile lucratoare de la data eliberarii actului transmite o comunicare privind
anularea pasaportului;

g) participa la organizarea unor activitdti in teren si desfasoara toate activitdtile prevazute
de lege in vederea eliberarii actului de identitate/ inscrierea mentiunii de resedinta pentru
persoanele netransportabile sau internate in unitdti sanitare ori in unitati de ocrotire
sociala, retinute, arestate ori care executa pedepse privative de libertate, persoane care
locuiesc in localitati izolate sau aflate la distante mari de sediul serviciului de evidenta a
persoanelor;

h) solicitd efectuarea de verificdri in teren de catre structura teritoriala a Politiei Romane,
transmite invitatii, intocmeste documentele prevdzute de metodologie, efectueaza
mentiuni in R.N.E.P. cu privire la incetarea valabilitatii mentiunii privind domiciliul/
resedinta, anuleaza actul de identitate, efectueaza mentiunea aferentd in R.N.E.P. si
distruge coltul actului anulat pentru persoanele care nu mai locuiesc la adresa;

i) efectueaza corectii in baza de date (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate
de alti utilizatori sau persoane);

j) constata contraventiile prevazute de legislatia in materie si aplicd sanctiuni;

k) desfasoara activitati de inventariere si distrugere a colturilor si/ sau actelor de identitate;

1) inregistreaza si sterge in evidenta operativa a R.N.E.P. notificari, alerte si mentiuni;

m)solutioneaza corespondenta pe linie de evidenta si eliberare acte de identitate;

n) desfasoara activitati de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

0) 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;

p) acceseaza baza de date strict in vederea indeplinirii atributiilor de serviciu, asigura
securitatea documentelor, confidentialitatea in legatura cu faptele, datele cu caracter
personal si informatii clasificate.

SECTIUNEA II COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

Art. 16. Pe linie de stare civila, S.P.C.E.P. Targoviste are urmatoarele principale atributii:
a) fintocmeste, in urma desfasurarii tuturor activitatilor prevazute de lege, la cerere sau
din oficiu, acte de nastere, de casatorie si de deces si elibereaza certificatele doveditoare;
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b) transcrie actele de stare civild ale cetdtenilor romani, intocmite de autoritdtile
straine, in registrele de stare civild romane, in conditiile legii;

c) completeazd, rectificd, anuleaza sau reconstituie actele de stare civild, precum si
orice mentiuni facute pe actele de stare civila, in conditiile legii;

d) primeste cererile pentru inregistrarea tardiva a nasterii sau a nasterii produse in
straindtate si neinregistrate la autoritdtile strdine sau inregistate cu date nereale a
decesului produs si neinregistrat in strdinatate si intocmeste referatul pe care-| transmite
in vederea avizarii/aprobarii;

e) transmite structurii de evidentad a persoanelor, in termen de 10 zile de la intocmire,
rapoarte privind inregistrarea nasterii, casatoriei, decesului;

f) anuleaza actele de identitate dupa intocmirea actului de casatorie si nastere, in caz
de adoptie, respectiv dupd inscrierea mentiunilor care atrag schimbarea numelui/
prenumelui si a sexului, precum si in cazul intocmirii actului de deces si le trasmite, in
conditiile legii, la emitent pana la data de 10 a lunii urmatoare;

g) transmite, in termenele si conditiile prescrise de lege, autoritatilor competente
informatii, documente, extrase referitoare la nasterile, casatoriile, decesele inregistrate;
h) oficiaza casatorii;

i) trimite, inscrie/asociaza mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare

civila, exemplarul I sau II, dupa caz;

j)  elibereaza la cerere extrase de pe actele de stare civila, certificate de stare civila,
extrase multilingve, formulare standard multilingve, precum si adeverinte cu privire
la statutul civil;

k) distruge certificatele de stare civild/extrasele multilingve, certificatele de divort
anulate, evidentiate intr-un proces — verbal, prin tocare ireversibild nu mai tarziu de
un an de la anularea acestora;

) elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptdtite, certificate care sa ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdindtate, inclusiv in

format electronic;

m) desfdsoara activitatea referitoare la eliberarea livretelor de familie;

n) inregistreaza cererile cetatenilor privind modificarea sau atribuirea C.N.P. si le
trimite in vederea solutionadrii spre avizare D.P.C.E.P. D-ta;

0) Iinregistreaza si transmite electronic la D.P.C.E.P. D-ta in vederea aprobarii, cererea,
inscrisurile depuse de cetateni si documentele intocmite in vederea inscrierii unor
mentiuni intervenite in strdindtate;

p) inregistreaza electronic cererea, documentele si desfasoara toate activitatile
prevazute de lege in vederea schimbadrii de nume pe cale administrativa;

q) efectueaza verificdri la solicitarea instantei de judecata in dosarele avand drept
obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare
civila si a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a
mortii unei persoane;

r) inregistreaza electronic cererea si desfdasoard toate activitatile necesare desfacerii
casatoriei prin acordul sotilor si eliberarii certificatului de divort;

s) solicitad avizul D.G.E.P. pentru inscrierea unor texte de mentiuni;

t) primeste si desfasoara toate activitatile necesare solutionarii cererilor de rectificare
a actelor de stare civild si a mentiunilor inscrise pe marginea acestora, inclusiv cele
din oficiu;



aa)
bb)
legii;
cc)

inregistreaza electronic cererile de reconstituire sau intocmire ulterioara si
desfasoara toate activitatile prevazute de lege pentru solutionarea acestora;
inregistreaza electronic cererile de ortografiere/ traducere in limba maternda a
numelui persoanelor fizice, verificd documentele prezentate si le supune aprobarii
primarului;

intocmeste situatiile statistice, sinteze, comunicari etc. ce contin activitdtile de stare
civila desfasurate lunar, trimestrial si anual;

propune si solicitd la D.P.C.E.P. D-ta necesarul de registre, hartie speciald necesara
tiparirii actelor si certificatelor de stare civila si certificatelor de divort;

pastreaza in conditii corespunzatoare registrele si hartia speciald necesara tiparirii
actelor si certificatelor de stare civila;

sesizeaza si informeaza de indatd autoritatile competente cu privire la disparitia
hartiei speciale in vederea ddrii acesteia in urmarire;

solutioneaza corespondenta repartizata, inclusiv petitiile referitoare la activitatea de
stare civila;

comunica date cu caracter personal inscrise in actele de stare civila, in conditiile

elibereaza la cererea unor autoritati fotocopii ale inscrisurilor care au stat la baza

intocmirii actelor de stare civild, precum si la solicitarea unor persoane indreptatite, cu
aprobarea primarului;

dd)

actualizeaza date in S.I.I.LE.A.S.C. in baza documentelor prezentate de persoana

interesata si a celor transmise de autoritati, institutii publice ori entitati private;

ee)

asigura indreptarea actelor de stare civilda sau a mentiunilor in cadrul procesului de

constituire in format electronic a Registrului de stare civild ex. II;

ff)
99)

hh)

-
-
N

verifica si valideaza actele de stare civild,in conditiile egii;
colaboreaza cu directiile de sanatate publica judetene si cu maternitatile pentru
verificarea identitatii persoanelor internate fara acte de identitate asupra lor sau a
caror identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou- nascuti si
neinregistrati la starea civila si verificd lunar certificatele medicale constatatoare ale
nasterii neridicate, netransmise sau neinregistrate electronic, pentru a se proceda la
inregistrarea nasterii;
colaboreaza cu unitatile sanitare, serviciile publice de asistenta sociala si unitatile de
politie, dupa caz, verifica situatia persoanelor beneficiare de masuri de asistenta
sociald privind punerea in legalitate pe linie de stare civila si asigurd sprijinul de
specialitate pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru clarificarea
situatiei cadavrelor cu identitate necunoscuta;
constata contraventii si aplica sanctiuni.



SECTIUNEA 111

COMPARTIMENTUL INFORMATIC, VERIFICARE SI VALORIFICARE DATE

Art. 17 - Pe linie informaticd, verificare si valorificare date, S.P.C.E.P. Targoviste are
urmatoarele atributii principale:

a)

b)

c)
d)

e)

actualizeaza R.N.E.P. cu datele nascutilor vii si ale persoanelor inregistrate tardiv, precum si
ale persoanelor cdrora li s- au transcris actele de nastere;

actualizeaza R.N.E.P. cu informatiile referitoare la modificarile intervenite cu privire la datele
de stare civild si la statutul civil al cetatenilor romani;

actualizeaza R.N.E.P. cu informatiile referitoare la deces;

inregistreaza si sterge in evidenta operativa a R.N.E.P. notificari, alerte si mentiuni;
inregistreaza in evidenta operativa a R.N.E.P. mentiunile din hotdrarile prin care s- a

instituit, intrerupt ori suspendat mdsura preventiva a controlului judiciar, controlului judiciar pe
cautiune si a arestului la domiciliu;

f)
g)
h)
i)
J)
k)

)

m)

n)
0)
p)

solutioneaza, conform metodologiei, cazurile de coduri numerice personale duble sau
eronate;

efectueaza verificari si completeaza formularul E401- partea B, atestat privind componenta
familiei in vederea acordarii prestatiilor familiale, precum si formularul privind certificarea
starii civile;

transmite comunicari in vederea actualizarii S.I.N.S;

verifica si furnizeaza date cu caracter personal din R.N.E.P. in conditii care sa asigure
securitatea datelor;

efectueazad verificdri in evidentd si corectii in baza de date (constatate cu ocazia unor
verificari sau semnalate de alti utilizatori sau persoane);

anuntd unitatile de politie pentru a lua masurile legale ce se impun in situatia in care se
identifica persoane cu mentiuni operative;

transmite la Biroul Judetean pentru Administrarea Bazelor de Date si Evidenta a Persoanelor
Dambovita (B.J.A.B.D.E.P. D- ta) toate erorile de actualizare ce nu pot fi remediate in vederea
actualizarii bazei de date;

solicita organelor abilitate informatii si date necesare actualizarii bazei de date/clarificarii unor
date din evidente;

solutioneaza corespondenta repartizata, inclusiv petitiile;

instruieste personalul pe linie de informatica;

preia loturile de C.I. de la B.J.A.B.D.E.P. D- ta;

r) transmite lunar situatia rebuturilor si trimestrial situatia actelor de identitate anulate;

s) intocmeste si transmite situatii statistice referitoare la activitatea de evidentd/informatica;
s) efectueaza instruirea personalului nou angajat conform instructiunilor D.G.E.P.;

t) colaboreza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune ale
M.A.I , in vederea asiguradrii datelor in conformitate cu prevederile legale;



t) participd la depanarea si repunerea in functiune a echipamentelor de calcul, impreuna cu

specialistii care asigura asistenta tehnica in cadrul contractelor de service al echipamentelor de

calcul, comunicatie si software;

u) executd lucrdri de intretinere curentd a echipamentelor de la S.P.C.E.P.Targoviste si semnaleaza

incidentele aparute;

v) utilizeaza toate facilitatile tehnice si functionale ale aparaturii din dotare in vederea optimizarii
Muncii.

SECTIUNEA 1V

COMPARTIMENT SECRETARIAT, RELATII CU PUBLICUL

Art. 18 - In domeniul secretariat si relatii cu publicul, S.P.C.E.P. Targoviste are urmatoarele
principale atributii:

a) primeste, inregistreaza si tine evidenta ordinelor, hotararilor, dispozitiilor, instructiunilor,
metodologiilor, procedurilor, regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea
lor in cadrul serviciului;

b) verificd modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apdrarea secretului de
serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor clasificate;

c) asigura inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor in registrele create pe categorii de
lucrari si clasarea acestora in vederea arhivarii lor;

d) repartizeaza corespondenta si in functie de rezolutionare, o preda dupd executarea
operatiunilor de inregistrare in registrele special destinate;

e) ridica si expediaza corespondenta;

f) asigura primirea si inregistrarea petitiilor si urmdreste rezolvarea acestora in termenul
legal;

g) organizeaza si desfasoara activitatea de primire in audientd a cetatenilor de catre
conducerea serviciului sau functionarul desemnat;

h) centralizeaza principalii indicatori realizati si modul de indeplinire a sarcinilor propuse,
intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor desfasurate periodic;

i) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate
din activitatea de profil;

j) informeaza cetdtenii in legaturd cu serviciile prestate, programul institutiilor cu atributii in
domeniu;

k) asigura petentilor, la cererea acestora informatii de interes public sau general, in scris sau
verbal;

I) asigura actualizarea permanentd a siteului Primdriei mun. Targoviste cu informatii
referitoare la activitatea serviciului;

m) se ocupa de primirea bunurilor/ receptia lucrarilor necesare serviciului si verifica daca
acestea corespund datelor inscrise in actele insotitoare, identificd vicile aparente si
semneaza de primirea acestora;

n) gestioneaza bunurile din patrimoniul serviciului;
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0) previne sustragerea bunurilor si orice forma de risipa, avand obligatia sa le fereasca de
degradare si sa le pastreze potrivit prescriptiilor tehnice si celor igienico-sanitare;

p) comunica plusurile si minusurile din gestiune, cazurile in care constata ca bunurile sunt
depreciate, degradate, distruse sau sustrase;

q) planifica, coordoneaza si controleaza activitatea personalului administrativ (paza si
curatenie);

r) supervizeaza activitatea de colectare si de evacuare a deseurilor industriale si
neindustriale;

s) asigura aplicarea prevederilor legale referitoare la confectionarea, folosirea si evidenta

stampilelor;
t) intocmeste referate in vederea asigurdrii materialelor, mijloacelor fixe si obiectelor de
inventar.
SECTIUNEA V
COMPARTIMENT ARHIVA

Art. 19 — Pe linie de arhiva, S.P.C.E.P. Targoviste are urmdtoarele atributji:

a) initiazd si organizeazd activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivistic in cadrul
serviciului;

b) asigura legatura cu Arhivele Nationale in vederea verificarii si confirmarii Nomenclatorului
arhivistic;

c) urmadreste modul de aplicare a nomenclatorului arhivistic pentru constituirea corecta a
arhivei curente;

d) efectueaza operatiunile necesare constituirii, inventarierii si pregatirii pentru predare a
unitatilor arhivistice;

e) verifica si preia anual documentele create la compartimente, conform unei programari
prealabile, pe baza de inventare si proces verbal;

f) asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitele de arhiva, pe baza
Registrului de evidenta curenta;

g) intocmeste formele prevdzute de lege pentru confirmarea lucrdrii de selectionare;

h) cerceteaza documentele din depozite in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate
de cetdteni pentru dobandirea unor drepturi in conformitate cu legile in vigoare;

i) pune la dispozitia compartimentelor documentele solicitate, pe baza de semnatura,
consemnat in Registrul de depozit;

j) pregateste documentele permanente si inventarele acestora, in vederea depunerii la
Arhivele Nationale;

k) organizeaza depozitul de arhiva si sistematizeaza documentele, dupa criterii stabilite in
prealabil, conform prevederilor legislatiei arhivistice;

1) pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale cu ocazia operatiunii de control, a tuturor
datelor, informatiilor si documentelor solicitate privind situatia fondurilor si colectiilor create
si detinute;

m)elibereaza adeverinte si certificate la solicitarea persoanelor, in baza documentelor din
depozit;



n) certificd, pentru conformitate cu originalul, copiile documentelor aflate in depozitul de
arhiva;

0) comunica organelor de urmadrire penala si instantelor judecdtoresti, documente din
depozitul de arhiva.

p) organizeaza, asigura conservarea si utilizarea in procesul muncii a evidentelor locale.

CAPITOLUL VI DISPOZITII FINALE

Art.21- Atributiile referitoare la activitatea economica, juridica, resurse umane, salarizare,
achizitii publice, situatii de urgentd, securitate si sanatate in munca sunt aduse la indeplinire de
structurile functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

Art. 22 - (1) Atributiile sefului de serviciu si ale personalului cu functii de executie sunt
prevazute in fisele posturilor.

(2) in raport de modificérile intervenite in structura sau activitatea S.P.C.E.P. Targoviste, fisele
posturilor vor fi reactualizate, de catre superiorul ierarhic.

Art.23 - Personalul S.P.C.E.P. Targoviste este obligat sa cunoasca si sa aplice intocmai,
prevederile prezentului regulament, in partile ce- | privesc.

Art.24- Prevederile prezentului Regulament se completeaza de drept cu prevederile actelor
normative noi, ce reglementeaza materia.

Art. 25- Modificarile si completarile aduse prezentului regulament se vor face cu

aprobarea Consiliului Local al municipiului Targoviste si cu avizul prealabil al D.G.E.P..

CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE,

PRESEDINTE DE SEDINTA, SECRETARUL GENERAL
AL MUNICIPIULUI TARGOVISTE,
jr. Catalin Radulescu jr. Chiru-Catalin Cristea
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