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

Organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cartilor
de alegator, 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 ;

Pentru indeplinirea Tntocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta,
raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si
instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de
evidenta a persoanelor;

Inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecarei
categorii de lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
Raspunde de corectitudinea datelor prelucrate din documentele primare
si inscrise in formularele necesare eliberarii actelor de identitate;
Colaboreaza cu formatiunile de politie organizand in comun actiuni §i
controale la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si
alte unitati de cazare turistica, in vederea identificarii persoanelor nepuse
in legalitate pe linie de evidentd a persoanelor, precum si a celor urmarite
n temeiul legii;

Identifica — pe baza mentiunilor operative — clementele urmarite si
anuntd unitatile de politie in vederea luarii masurilor legale ce se impun;
fnmaneazi actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea
acestora;

Actualizeaza Registrul national de evidentd a persoanelor cu informatiile
din cererile cetdtenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si
din comunicarile autoritatilor publice prevazute de lege;

Desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor
cetatenilor;

Asigurd 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;

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

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

m) Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a

n)

arhivei specifice;

Solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.I, S.R.I, S.P.P,
Justitie, Parchet, M.Ap.N., persoane fizice si juridice, privind verificarea
si identificarea persoanelor fizice;
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Organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii,
evidentele locale;

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

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

Asigura securitatea documentelor de serviciu.

ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Intocmeste, la cerere sau din oficiu — potrivit legii, acte de nastere, de
casatorie si de deces si elibereaza certificate doveditoare;
Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea
actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni
pentru inscrierea in registre, exemplarul I sau 11, dupa caz ;
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;
Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzitoare fiecirei categorii
de lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si
inscrise in formulare ;
Elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor,
precum si dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea
persoanelor fizice;
Trimite structurii informatice din cadrul serviciului, in termen de 10 zile
de la data inregistrdrii evenimentului, comunicarile 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 declaratii din care rezulta ca
persoanele decedate nu au avut acte de identitate;
Trimite centrelor militare , pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii decesului, documentul de evidentd militard aflat asupra
cetdtenilor incorporabili sau recrutilor ;
Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces , in
conformitate cu normele Institutului National de Statistici pe care le
trimite, lunar, Directiei Judetene de Statistica ;
[a masuri de pastrare in conditii corespunzdtoare a registrelor si
certificatelor de stare civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia
acestora;
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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 cernealda speciald, pentru anul urmator si il
comunicd serviciului public comunitar judetean de evidentd a
persoanelor;

m) Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila

P)
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pierdute ori distruse — partial sau total — dupa exemplarul existent,
certificand exactitatea datelor inscrise;

[a masuri de reconstituire sau Intocmire ulterioara a actelor de stare
civila, in cazurile prevazute de lege;

[nainteaza 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 I;

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

Primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la scimbarea numelui
pe cale administrativd si transcrierea certificatelor de stare civila
procurate din straindtate ;

La solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea,
completarea ori modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiel
sau a mortii pe cale judecatoreasca si inregistrarea tardiva a nasterii;
Desfagoara activitati de primire, examinare, evidentd si rezolvare a
petitiilor cetatenilor;

Asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile
operative M.A.l., Tn scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor
comune ce-i revin in temeiul legii;

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

Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfisurate
lunar, trimestrial si anual, in cadrul serviciului public local, precum si
procesele —verbale de scadere din gestiune;

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

Executa actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu
formatiunile de ordine publica , in unitatile sanitare si de protectie sociala
in vederea depistdrii persoanelor a caror nastere nu a fost inregistrata in
registrele de stare civild si a persoanelor cu identitate necunoscuta ;
Colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre
si persoane cu identitate necunoscutda, precum si a parintilor copiilor
abandonati.

Primeste cererile de divort pe cale administrativd, semnate personal de
catre ambii soti, in fata ofiterului delegat de la primdria care are in
pastrare actul de cdsatorie sau pe raza careia se afld ultima locuinta
comund a softilor, Inregistreazd 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

aa) Confrunta documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor
(cererile de divort pe cale administrativda, certificatele de nastere,
certificatul de casatorie si actele de i1dentitate si, dupa caz, declaratiile pe
propria raspundere, date in fata ofiterului de stare civild, in cazul in care
ultima locuintd declaratda nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta
ambilor soti Inscris/a in actele de identitate ) si constituie dosarul de
divort ;

bb) Constata desfacerea casatoriei prin acordul sotilor, in conditiile
Metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de
stare civila, aprobatd prin H.G. nr.64/2011, elibereaza certificatul de
divort care va fi inmanat fostilor soti intr-un termen maxim de 5 zile
lucratoare ;

cc) Solicitd, prin intermediul structurii de stare civila din cadrul serviciului
public comunitar judetean de evidentd a persoanclor, alocarea, din
Registrul unic al certificatelor de divort, a numarului certificatului de
divort, care urmeazad a fi Inscris pe acesta;

dd) Inregistreazi, in R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea
casdtoriel pe cale administrativd, in baza comunicdrilor transmise de
catre primdriile unitagilor administrativ — teritoriale care are in pastrare
actul de casatorie, de primariile unitatilor administrativ — teritoriale de la
domiciliul sotilor care nu are in pastrare actul de casdtorie, de notarii

publici .



