ROMANIA
JUDETUL SIBIU
COMUNA ORLAT

CONSILIUL LOCAL:

HOTARAREA
Nr. 35/2015
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Orlat

Consiliul Local al Comunei Orlat , Judetul Sibiu, intrunit in sedintd ordinara la data de 30.
07.2015
In aplicarea art. 45 alin. 1 din Legea administratiei publice locale nr. 215/ 2001, republicata,
Luand act de expunerea de motive la proiectul de hotarare initiat de catre primarul comunei
Orlat prin care acesta propune aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Serviciului
Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Orlat, precum si pe cele ale raportului de specialitate
intocmit 1n acest sens ,

Luand in considerare prevederile Ordonantei Guvernului nr. 84/30.08.2001 privind
infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor cu
modificarile si completarile ulterioare ,

Tinand seama de dispozitiile art.1 alin.1, art. 4 alin. 1 si 3, art. 5 alin. 2, art. 6, art. 8 alin. 1 si
art. 11 din Metodologia privind criteriile de dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor
publice comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea patrimoniului si managementul resurselor
umane, financiare §i materiale aprobata prin H.G. nr. 2104/2004

Avand in vedere procesul verbal de control incheiat la sediul S.P.C.L.E.P. Orlat de catre
reprezentantii D.J.E.P. Sibiu si masura dispusa de acestia cu privire la aprobarea unui nou regulament de
organizare si functionare a S.P.C.L.E.P. Orlat,

Avand avizul comisiilor de specialitate constituite la nivelul autoritatii deliberative din
Comuna Orlat |,

In temeiul art.36 alin.2 lit. ¢ si alin. 5 lit. a, art.122, coroborate cu art.115 alin.1 lit. b din Legea
administratiei publice locale nr. 215 / 2001, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1: Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului Public Comunitar
Local de Evidentd a Persoanelor Orlat , conform anexei nr. 1 care face parte integrantd din prezenta
hotarare.

Art.2: La data prezentei se revoca orice dispozitie contrara celor dispuse prin prezenta .
Art3(1): Prezenta hotarare se comunica prefectului judetului Sibiu n vederea exercitarii controlului
cu privire la legalitate si se aduce la cunostinta publica prin grija secretarului comunei Orlat .

(2): Se incredinteaza primarul comunei Orlat cu ducerea la indeplinire a dispozitiilor prezentei
hotarari .

Adoptata la Orlat , data : 30 iulie 2015
PRESEDINTE de sedinta ,

CONSILIER:
ALBU ILIE



TOTAL CONSILIERI

13

PREZENTI

12

PENTRU

12

IMPOTRIVA

ABTINERI

6EX: 1EX DOSAR SEDINTA
1 EX PREFECTURA
1 EX PRIMAR
1 EX DOSAR HCL
1 EX S.P.C.L.EP. ORLAT
1 EX D.J.E.P. SIBIU

CONTRASEMNEAZA ,
SECRETAR Comuna Orlat,
VULEA MONICA - ELENA



Anexa nr. 1 la HCL nr. 35/ 2015

Regulamentul de organizare si functionare a
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Orlat

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Comunei Orlat, s-a infiintat
in subordinea Consiliului Local al comunei Orlat , in temeiul art.1 alin.(1) din Ordonanta Guvernului nr.
84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a
persoanelor, cu modificarile si completarile ultererioare , la nivel de serviciu, fara personalitate juridica.
Art.2. (1) Scopul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Comunei Orlat,
denumitd in continuare S.P.C.L.E.P. Orlat , este acela de a exercita competentele ce ii sunt conferite prin
lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de
evidentd a persoanelor, stare civild precum si de eliberare a documentelor, in sistem de ghiseu unic.

(2) Activitatea S.P.C.L.E.P. Orlat se desfdsoara in interesul persoanei si al comunitatii, in sprijinul
institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.

Art.3. S.P.C.L.E.P. Orlat asigurd intocmirea, pastrarea, evidenta si eliberarea actelor de stare civila, a
actelor de identitate si a cartilor de alegator .

Art.4. Conducerea si coordonarea activitatii S.P.C.L.E.P. Orlat este asigurata de secretarul comunei Orlat.
Art.5 In indeplinirea prerogativelor cu care este investitd, S.P.C.L.E.P. Orlat coopereazi cu celelalte
structuri ale primariei, ale M.A.IL,, Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor si colaboreaza, pe
probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare, cu autoritatile si institutiile
publice centrale, judetene si locale, agenti economici si cu cetatenii.

CAPITOLUL II
ORGANIZAREA S.P.C.L.E.P. Orlat

Art.6. (1) Structura organizatorica si numarul de personal ale S.P.C.L.E.P. Orlat sunt stabilite si aprobate
prin hotararea Consiliului Local al comunei Orlat .

(2) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are atributii pe linie de:

a) - evidentd a persoanelor si eliberare a actelor de identitate

b) - stare civila

¢) — informatica

d) - secretariat, arhiva si relatii publice

(3) S.P.C.L.E.P. Orlat este alcatuit dintr-un :



a) Biroul de Evidenta a Persoanelor

b) Birou de Stare Civila

(4) Numarul de posturi, natura acestora, conditiile de incadrare si nivelul de salarizare sunt cele stabilite
prin Organigrama si Statele de functii aprobate de Consiliul Local si cele prevazute in actele normative in
materie.

(5)Patrimoniul S.P.C.L.E.P. Orlat format din bunuri mobile si imobile, face parte din Patrimoniul
Comunei Orlat si este loc de folosinta distinct.

(6) Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale S.P.C.L.E.P. Orlat se asigura din prevederi bugetare
din Capitolul 54.02.

(7) Veniturile obtinute din activitatea Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor sunt
venituri ale bugetului local, In conditiile prevazute de lege.

(8) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor poate primii donatii §i sponsorizari, in
conditiile prevazute de lege.

(9) Angajarea si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate in buget, se aproba de catre
ordonatorul principal de credite si se efectueaza numai cu viza prealabild de control financiar preventiv
intern, care atestd respectarea conditiilor legale, incadrarea in creditele bugetare aprobate si destinatia
acestora. Ordonatorul pricipal de credite este Primarul Comunei Orlat .

(10) Dotarea minimd a S.P.C.L.E.P. Orlat se stabileste de Consiliul Local al comunei Orlat prin
adoptarea unei hotdrari in acest sens , tinand seama de normativele privind necesarul minim de dotari,
prevazute de lege.

Art.7. In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea S.P.C.L.E.P. Orlat are la bazi relatii de
autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si control, potrivit atributiilor stabilite
pentru fiecare structurd componenta in parte.

Art.8. (1) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea S.P.C.L.E.P. Orlat si structurile
subordonate acesteia in scopul mentinerii, pastrarii si perfectiondrii starii de functionalitate a serviciului.
Acelasi tip de relatii se stabilesc intre sefii structurilor componente si personalul subordonat acestora.
Art.9. (1) La nivelul S.P.C.L.E.P. Orlat, activitatea de control si coordonare este atributul conducerii si se
realizeaza direct, ori prin intermediul secretarului comunei Orlat .

Art.10. In exercitarea atributiilor pe linie de evidenta a persoanelor si eliberare a actelor de identitate,
S.P.C.L.E.P. Orlat primeste si solutioneaza cererile cetdtenilor din comuna Orlat, conform prevederilor
0.G. nr.84/2001, cu modificarile si completarile ulterioare.

CONDUCEREA S.P.C.L.E.P. Orlat

Art.11. Conducerea S.P.C.L.E.P. Orlat este asigurata de secretarul comunei Orlat .

Art.12. (1) Secretarul comunei Orlat reprezinta S.P.C.L.E.P. Orlat in relatiile cu structuri din cadrul
primdriei, cu structuri din cadrul M.A.IL, cu institutii i organisme interne si internationale , potrivit
competentelor legale.

(2) in exercitarea atributiilor conferite de lege, primarul emite dispozitii obligatorii pentru tot personalul
din subordine, in conformitate cu prevederile legale.

(3) In conditiile legii si reglementirilor specifice, primarul poate delega atributii din competenta sa altor
salariati din subordine.

Art.13. Secretarul comunei Orlat raspunde In fata consiliului local de intreaga activitate pe care o
desfasoara, potrivit figei postului.

(1) Personalul S.P.C.L.E.P. Orlat raspunde de intreaga activitate pe care o desfasoara, in fata Secretarul
comunei Orlat .

CAPITOLUL III

ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR



Art.14. S.P.C.L.E.P. Orlat are urmatoarele atributii principale:

a) intocmeste, tine evidenta si elibereaza certificatele de stare civila

b) inregistreaza actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile si modificarile intervenite 1n statutul
civil, In domiciliul si resedinta persoanet, in conditiile legii

¢) intocmeste si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii

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

e) constata desfacerea casatoriei, prin divort, daca sotii sunt de acord cu divortul si nu au copii minori,
nascuti din casdtorie sau adoptati

f) actualizeaza Registrul national de evidenta a persoanelor cu datele de identificare si adresele cetatenilor
care au domiciliul in raza de competenta teritoriald a serviciului public comunitar respectiv

g) furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a persoanelor, date necesare pentru
actualizarea Registrului permanent de evidenta a persoanelor

h) utilizeaza si valorifica Registrul national de evidenta a persoanelor

1) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei acte de identitate pentru
acestia

j) actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu datele privind persoana fizica in baza
comunicdrilor Tnaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale si locale, precum
si a documentelor prezentate de catre autoritdtile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii
economici §i catre cetiteni

k) pentru derularea in conditii optime a activitatii, stabileste In functie de necesitati, regulamente specifice
de desfasurare ale acestora

1) primeste, in sistem de ghiseu unic, cererile si documentele necesare in vederea eliberarii cartilor de
identitate, intocmeste lotul de productie si il inainteaza catre B.J.A.B.D.E.P. in vederea producerii cartilor
de identitate

m) primeste de la structurile competente cartile de identitate, cartile de alegdtor, pe care le elibereaza
solicitantilor

n) primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberarii actelor de identitate si cartilor de
alegator si pentru aplicarea vizei de resedintd pe actele de identitate pentru cetatenii care au
domiciliul/resedinta pe raza de competenta

0) constatd contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii

p) elibereaza actele de identitate solicitantilor

r) asigurd evidenta prin registre pentru fiecare categorie de documente eliberate.

Sectiunea |
ATRIBUTIILE PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Art.15. Principalele atributii pe linie de evidenta a persoanelor si eliberarea actelor de identitate sunt
urmatoarele:

a) primeste, analizeazd si solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de identitate, a cartilor de
identitate provizorii precum s$i pentru inscrirea mentiunii de stabilire a resedintei, in conformitate cu
prevederile legale; inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucréri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru; preia imaginile cetdtenilor care solicitd eliberarea
actelor de identitate

b) efectueaza operatiunile necesare actualizarii bazei de date cu informatiile din documentele prezentate
de cetateni si asociazd imaginea preluatd solicitantilor la datele de stare civild ale acestora, cu scopul
producerii actelor de identitate

¢) constituie loturile de productie a cértilor de identitate cu datele prelucrate informatic

d) intocmeste cartile de identitate provizorii



e) aplicd pe actele de identitate eticheta pe care inscrie mentiunea privind resedinta si efectueaza
operatiunile necesare pentru actualizarea bazei de date cu informatiile corespunzatoare

f) elibereaza solicitantilor actele de identitate

g) acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare si de protectie
sociald, precum si celor aflate in arestul unitatilor de politie ori in unitati de detentie din zona de
responsabilitate si elibereazd cetdteni cu ocazia depunerii cererilor acestora, cu urmatoarele evenimente
sau situatii:

- nasterea persoanei

- modificari ale datelor de stare civila ale minorilor cu varsta mai micd de 14 ani

- decesul persoanei

- dobandirea, redobandirea sau pierderea cetateniei romane

- dobandirea statutului de cetatean roman cu domiciliul in strainatate

- divortul / casatoria persoanei

- masuri privind interzicerea de a se afla in anumite localitdti, obligarea de a nu parasi localitatea,
interzicerea dreptului de a alege sau de a fi ales; la solicitarea institutiilor sau persoanelor interesate,
participd in colaborare cu autoritatile administratiei publice locale la organizarea activitatilor de preluare a
imaginilor si primire documentelor necesare eliberarii actelor de identitate persoanelor netransportabile,
internate 1n unitdti sanitare ori de ocrotire sociald, retinute, arestate sau care locuiesc 1n localitdti izolate
sau aflate la distante mari;

1) clarifica, cu sprijinul B.J.A.B.D.E.P., erorile sau neconcordantele din baza de date (constatate cu ocazia
unor verificari sau semnalate de alti utilizatori)

k) clarifica, cu sprijinul serviciului de pasapoarte, neconcordantele dintre bazele de date;

1) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei catre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre cetdteni, in conformitate cu
prevederile Legii nr.677/2001

m) colaboreaza cu structurile de politie organizand in comun actiuni si controale la locuri de cazare in
comun, hoteluri, moteluri, pensiuni, campinguri §i alte unitati de cazare turistica, in vederea identificarii
persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a populatiei, precum si a celor urmarite in temeiul
legii

n) identifica - pe baza mentiunilor operative - elemente urmarite, cele cu interdictia prezentei in anumite
localitati etc. si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor legale ce se impun

0) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L. in scopul
realizarii sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii

p) solutioneazd cererile structurilor 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

r) desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetitenilor

s) Intocmeste situatiile statistice, analizele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si anual, in
cadrul serviciului, precum si procesele-verbale de scadere din gestiune

s) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice

t) organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele manuale locale

t) executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare

u) asigura securitatea documentelor serviciului

v) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de informatii
clasificate si secrete de serviciu.

Sectiunea II
ATRIBUTIILE PE LINIE DE STARE CIVILA

Art.16. Principalele atributii pe linie de stare civild sunt urmatoarele :



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 metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila aflate in
pastrare §i trimite comunicdri de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau II, dupa caz

c) inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in conformitate cu
prevederile metodologiei de lucru

d) 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

e) trimite Serviciului de Evidentd a Persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. Orlat , conform termenelor legale
in vigoare, comunicarile nominale pentru ndscutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor in virsta de 0-14 ani, comunicari de schimbare a statutului civil,
precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd cd persoanele
decedate nu au avut acte de identitate

f) trimite Registrului National Notarial al Regimurilor Matrimoniale extrase ale actelor de casatorie
incheiate, cu mentiunea regimului matrimonial ales de catre cei doi soti; pentru sotii care au ales regimul
matrimonial comunitate conventionald sau separatie de bunuri se inainteazd extrasul de pe actul de
casatorie la notariatul unse s-a incheiat conventia matrimoniala

g) trimite comunicarea de modificare pe actul de cdsatorie in care s-a inscris mentiunea de divort , in
termen de 10 zile la S.P.C.L.E.P. de la locul de domiciliu, in vederea actualizarii componentei locale a
R.N.E.P.

h) trimite, n cazul decesului, centrelor militare, conform termenelor legale in vigoare, livretul militar sau
adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare

1) Intocmeste buletine statistice de nastere, de cdsatorie, de deces si divort, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica pe care le trimite, lunar Directiei Judetene de Statistica

j) ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civild pentru a
evita deteriorarea au 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

) propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunicd structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.

m) se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse - partial sau
total - dupa exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise;

n) ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila, in cazurile prevazute de lege
o) inainteaza serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor, exemplarul II al registrelor
de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce
au fost operate toate mentiunile din exemplarul [

p) sesizeazd imediat serviciul judetean de specialitate, In cazul disparitiei unor documente de stare civila
cu regim special

r) primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de catre ambii soti, in fata ofiterului
delegat de la primdria care are in pastrare actul de cdsatorie sau pe raza caruia se afld ultima locuinta
comund a sotilor, inregistreaza cererile de divort pe cale administrativa, in Registrul de intrare-iesire al
cererilor de divort si acorda sotilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere a
acestora

s) confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de divort pe cale
administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casatorie si actele de identitate si dupa caz,
declaratiile pe propria raspundere date in fata ofiterului de stare civila, In cazul in care ultima locuinta
declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti inscris/a in actele de identitate) si
constituie dosarul de divort

s) solicita, prin intermediul structurii de stare civila din cadrul serviciului public comunitar judetean de
evidentd a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divort, a numarului certificatului de
divort care urmeaza a fi inscris pe acesta



t) constatad desfacerea casdtoriei, prin divort pe cale administrativa, si elibereaza certificatul de divort

t) primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa,
primeste si solutioneaza, in conditiile legii si a Metodologiei in vigoare, cereri privind rectificarea actelor
de stare civild si a mentiunilor inscrise pe marginea acestora, cereri privind transcrierea actelor de stare
civila ale cetatenilor romani intocmite in straindtate la autoritatile competente

u)la solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea ori modificarea actelor
de stare civild, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca si inregistrarea tardiva a nasterii
v) desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor

w) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.lL., in scopul
realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii, colaboreaza cu structurile
de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate necunoscutd, precum i a parintilor
copiilor abandonati

x) intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial §i anual,
precum si procesele verbale de scadere de gestiune

y) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei

z) executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu structurile de ordine publica, in
unitatile sanitare si de protectia sociald, Tn vederea depistarii persoanelor a cadror nastere nu a fost
inregistrata in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta.

Sectiunea III
ATRIBUTIILE PE LINIE DE INFORMATICA

Art.17. Principalele atributii pe linie de informatica sunt urmatoarele :

a) actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana fizica in baza
comunicdrilor Tnaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale si locale, precum
si a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutionarii cererilor acestora

b) preia in Registrul National de Evidentda a Persoanelor datele privind persoana fizicd in baza
comunicdrilor nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate
ori declaratiile din care rezulta cd persoanele decedate nu au avut acte de identitate

¢) preia imaginea cetdtenilor care solicita eliberarea actelor de identitate si a pasapoartelor

d) actualizeaza R.N.E.P. cu datele necesare constituirii lotului pentru productia cértilor de identitate

e) opereaza in baza de date centrala data inmanarii cartii de identitate

f) executd activitati pentru intretinerea preventivad a echipamentelor din dotare

g) evidentiaza incidentele de hard-soft si de aplicatie

h) clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren, respectiv din
documentele cetatenilor

1) rezolva erorile din baza de date centrald (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti
utilizatori)

j) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei catre autoritdtile si
institutiile publice centrale, judete si locale, agentii economici si cdtre cetateni;

k) colaboreaza cu primarul localitatii in vederea actualizarii listelor electorale permanente;

1) administreaza reteaua si domeniul sistemului informatic pe probleme de competenta serviciului public
comunitar local

m) executd operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazd si de aplicatie pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local si participa la depanarea si repunerea in



functiune a echipamentelor de calcul, Impreuna cu specialistii firmei care asigura asistenta tehnica in
cadrul contractelor de service al echipamentelor de calcul, de comunicatie si software

n) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de informatii
clasificate si secrete de serviciu

0) executa alte sarcini stabilite, in limita legii, de conducerea serviciului

p) desfasoara activitdti pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a utilizatorilor la
nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.)

q) actualizeazda R.N.E.P. cu mentiunile operative, precum si cu informatiile preluate din comunicarile
primite si extrage din R.N.E.P. situatii statistice pe linie de evidentd a persoanelor, utilizand aplicatii
informatice puse la dispozitie de D.E.P.A.B.D.

Sectiunea IV

ATRIBUTII PE LINIE DE SECRETARIAT, ARHIVA SI RELATII CU PUBLICUL

Art.18. Principalele atributii pe linie de secretariat , arhiva si relatii cu publicul sunt urmatoarele :

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

b) verifica modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de stat si de
serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete

c) asigurd inregistrarea in registrele serviciului a intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora
in vederea arhivarea acestora

d) repartizeazd corespondenta, si o preda dupa executarea operatiunilor de inregistrare in registrele
special destinate

e) expediaza corespondenta, Intocmeste plicurile ce urmeaza a fi expediate si borderourile de expeditie
pentru corespondenta proprie

f) asigura primirea si Inregistrarea petitiilor la nivelul serviciului §i urmareste rezolvarea acestora in
termenul legal

g) organizeaza si desfagoara activitatea de primire in audienta a cetdtenilor de catre conducerea serviciului
sau lucratorul desemnat

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

1) transmite serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor, sintezele si analizele
intocmite

J) asigura constituirea fondului arhivistic al serviciului, din documentele rezultate din activitatea de profil.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art. 19(1) Sediul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al comunei Orlat este in
Orlat , str. Avram lancu , nr. 202 , Judetul Sibiu .

(2) Sediul poate fi schimbat la o alta adresd, In comuna Orlat, prin hotarare a Consiliului Local .

Art.20. (1) Atributiile secretarului comunei Orlat si ale celorlalti salariati cu functii de executie sunt
prevazute in fisele posturilor.

Art.21. Personalul S.P.C.L.E.P. Orlat este obligat sa cunoasca si sa aplice Intocmai, prevederile
prezentului regulament.



Adoptata la Orlat, data : 30 iulie 2015

PRESEDINTE de sedinti ,
CONSILIER:
ALBU ILIE
CONTRASEMNEAZA ,
SECRETAR Comuna Orlat,

VULEA MONICA - ELENA



