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 CAPITOLUL I 
 

DISPOZI�II GENERALE 
 
 

Art. 1   -    Serviciul public comunitar local de eviden�� a persoanelor al 
municipiului Roman, denumit în continuare serviciu public comunitar se 
organizeaz� în subordinea consiliului local al municipiului Roman �i este aparat 
de specialitate ale adiministra�iei publice locale, constituit în temeiul art. 1 alin.1 
din Ordonan�a Guvernului nr. 84/2001 privind înfiin�area, organizarea �i 
func�ionarea serviciilor publice comunitare de eviden�� a persoanelor, aprobat� cu 
modific�ri �i complet�ri prin Legea nr. 372/2002, precum �i prin  Ordonan�a de 
Urgen�� nr. 50/2004. 
 
Art. 2 - (1) Scopul serviciului public comunitar este acela de a exercita 
competen�ele ce îi sunt date prin lege pentru punerea în aplicare a prevederilor 
actelor normative care reglementeaz� activitatea de eviden�� a persoanelor, 
precum �i de eliberare a documentelor, în sistem de ghi�eu unic. 
              (2) Activitatea serviciului public comunitar local se desf��oar� în 
interesul persoanei �i al comunit��ii, în sprijinul institu�iilor statului, exclusiv pe 
baza �i în executarea legii. 
 
Art. 3 - (1) În vederea îndeplinirii atribu�iilor, serviciul public comunitar este 
constituit potrivit prevederilor art. 4 alin.1 din Ordonan�a Guvernului nr. 84/2001, 
prin reorganizarea biroului de stare civil� din aparatul propriu al Consiliului Local 
al municipiului Roman �i a forma�iunii de eviden�� informatizat� a personei din 
aceea�i localitate, care a f�cut parte din structura de eviden�� informatizat� a 
persoanei a municipiului Roman. 
     (2) Serviciul public comunitar local de eviden�� a persoanelor este 
organizat la nivel de serviciu �i are în componen�� birouri �i compartimente având 
ca principale atribu�ii: întocmirea, p�strarea, eviden�a �i eliberarea actelor de stare 
civil�, întocmirea �i eliberarea c�r�ilor de identitate, a c�r�ilor de aleg�tor �i a 
listelor electorale, primirea cererilor �i eliberarea pa�apoartelor simple, permiselor 
de conducere, certificatelor de înmatriculare, eviden�a informatizat� a persoanei, 
analiz�-sintez�, secretariat-arhiv� �i rela�ii cu publicul. 
 
Art. 4 -  (1) �eful serviciului public comunitar local este numit sau eliberat din 
func�ie prin hot�râre a consiliului local, în condi�iile legii, cu avizul 
Inspectoratului Na�ional pentru Eviden�a Persoanelor, în conformitate cu 
prevederile art. 9 alin.2 din Metodologia aprobat� prin Hot�rârea Guvernului nr. 
2104/2004. 
 
Art. 5 -  În îndeplinirea prerogativelor cu care este investit, serviciul public 
comunitar local coopereaz� cu celelalte structuri ale prim�riei, ale Ministerului 
Administra�iei �i Internelor �i colaboreaz�, pe probleme de interes comun, potrivit 
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prevederilor actelor normative în vigoare, cu autorit��ile publice, societ��i, agen�i 
economici, precum �i cu persoane fizice.  
 
 
 

 
CAPITOLUL II 

 
 

ORGANIZAREA SERVICIULUI 
 
 

Art. 6 – (1) Structura organizatoric� �i efectivele serviciului public comunitar 
local sunt stabilite conform statutului de organizare aprobat prin Hot�rârea 
Consiliului local al municipiului Roman, nr. 31 din 31.03.2005, avizat de 
Inspectoratul Na�ional pentru Eviden�a Persoanelor. 
       (2) Serviciul public comunitar local de eviden�� a persoanelor are 
atribu�ii pe linie de : 

a) eviden�� a persoanelor �i eliberare a actelor de identitate; 
b) eliberare a pa�apoartelor, a permiselor de conducere, a certificatelor de 

înmatriculare �i a pl�cilor cu numere de înmatriculare a vehiculelor; 
c) informatic�; 
d) stare civil�; 
e) analiz�-sintez�, secretariat-arhiv� �i rela�ii publice. 

Pân� la înfiin�area biroului juridic-contencios, financiar, asigurare tehnico-
material�, atribu�iile pe aceast� linie vor fi efectuate de c�tre structurile de 
specialitate din cadrul Consiliului Local Roman. 
 
Art.7 – (1)  Serviciului public comunitar local execut� atribu�iile ce-i sunt 
conferite de lege pentru solu�ionarea cererilor cet��enilor care au domiciliul sau 
re�edin�a pe raza de competen��. 
      (2) În vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la 
baz� rela�ii de autoritate (ierarhice, func�ionale), de cooperare, de coordonare �i de 
control, potrivit atribu�iilor stabilite pentru fiecare structur� component� în parte. 
 
Art.8 – (1) Rela�iile de autoritate ierarhice se stabilesc între conducerea 
serviciului public comunitar local �i structurile subordonate acestuia în scopul 
men�inerii, p�str�rii �i perfec�ion�rii st�rii de func�ionalitate a serviciului. Acela�i 
tip de rela�ii se stabilesc între �efi �i personalul subordonat acestora. 
     (2) În cadrul serviciilor sau birourilor se pot organiza compartimente. În 
cadrul compartimentului unde nu sunt prev�zute func�ii de conducere, se stabilesc 
rela�ii de autoritate func�ionale între personalul cu func�ia cea mai mare �i restul 
personalului acestor structuri, în vederea îndrum�rii �i îmbin�rii în mod unitar, în 
conformitate cu scopurile �i obiectivele propuse, a activit��ii acestora �i a 
echilibr�rii sarcinilor, armoniz�rii eforturilor necesare �i asigur�rii unit��ii de 
ac�iune în îndeplinirea obiectivelor.  
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Art. 9 – (1) La nivelul serviciului public comunitar local, activitatea de control �i 
coordonare este atributul conducerii �i se realizeaz� direct, ori prin intermediul 
�efului de serviciu, birou sau compartiment. De asemenea, în activitatea de 
control, pe linii specifice de munc�, conducerea serviciului poate angrena �i alt 
personal specializat din cadrul structurilor proprii. 
          (2) Organigrama serviciului public comunitar este prev�zut� în Anexa 
nr.1, la prezentul regulament. 
 
Art. 10 -  Serviciul public comunitar local de eviden�� a persoanelor al 
municipiului Roman prime�te �i solu�ioneaz� cererile cet��enilor pe probleme 
specifice de eviden�� a persoanelor din localitatea în care func�ioneaz� serviciul 
public comunitar local, cât �i din unele comune învecinate, la care nu s-au 
constituit înc� servicii publice comunitare locale. 
 

CONDUCEREA  SERVICIULUI 
 

Art. 11 -  Conducerea serviciului public comunitar este asigurat� de �eful 
serviciului. 
 
Art.12. – (1) �eful serviciului reprezint� serviciul public comunitar local în 
rela�iile cu �efii celorlalte structuri din cadrul prim�riei, cu comandan�ii (�efii) 
unit��ilor din Ministerul Administra�iei �i Internelor, potrivit competen�elor 
legale. 
      (2) În aplicarea ordinelor �i instruc�iuniulor de nivel superior, �eful 
serviciului public comunitar local emite dispozi�ii obligatorii pentru tot personalul 
din subordine, în conformitate cu prevederile legale. 
    (3) În condi�iile legii �i reglement�rilor specifice, �eful serviciului public 
comunitar local poate delega atribu�ii din competen�a sa altor cadre din subordine. 
 
Art. 13 – (1)  �eful serviciului public comunitar local r�spunde în fa�a consiliului 
local,  de întreaga activitate pe care o desf��oar�, potrivit fi�ei postului. 
         (2) Personalul serviciului public comunitar local r�spunde de întreaga 
activitate pe care o desf��oar�, în fa�a �efului serviciului. 
 

CAPITOLUL III 
 

 ATRIBU�IILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL 
 

Art. 14 -  Serviciul public comunitar local are urm�toarele atribu�ii principale: 
a) întocme�te, p�streaz�, �ine eviden�a �i elibereaz�, în sistem de ghiseu unic, 

certificatele de stare civil�, c�r�ile de identitate �i c�r�ile de aleg�tor; 
b) înregistreaz� actele �i faptele de stare civil�, precum �i men�iunile �i 

modific�rile intervenite în statutul civil, în domiciliul �i re�edin�a persoanei, 
în condi�iile legii; 
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c) întocme�te �i p�streaz� registrele de stare civil�, în condi�iile legii 
d) întocmesc, completeaz�, rectific�, anuleaz� sau reconstituie actele de stare 

civil�, precum �i orice men�iuni f�cute pe actele de stare civil� �i pe actele 
de identitate, în condi�iile legii; 

e) actualizeaz�, utilizeaz� �i valorific� Registrul local de eviden�� a popula�iei, 
care con�ine datele de identificare �i adresele cet��enilor care au domiciliul 
în raza de competen�� teritorial� a serviciului public comunitar respectiv; 

f) furnizeaz�, în cadrul Sistemului Na�ional Informatic de eviden�� a 
Popula�iei, datele necesare pentru actualizarea Registrului Permanent de 
Eviden�� a Popula�iei; 

g) furnizeaz�, în condi�iile legii, la solicitarea autorit��ilor �i institu�iilor 
publice centrale, jude�ene �i locale, agen�ilor economici ori a cet��enilor, 
datele de identificare �i de adres� ale persoanei; 

h) întocme�te listele electorale permanente, în colaborare cu structurile 
teritoriale ale Centrului Na�ional pentru Administrarea Bazelor de Date de 
Eviden�� a Persoanelor; 

i) constat� contraven�iile �i aplic� sanc�iuni, în condi�iile legii; 
j) prime�te cererile �i documentele necesare în vederea eliber�rii 

pa�apoartelor simple, permiselor de conducere, certificatelor de 
înmatriculare a vehiculelor �i le înainteaz� serviciilor publice comunitare 
regim permise de conducere �i înmatriculare a vehiculelor, prin intermediul 
serviciului public comunitar jude�ean de eviden�� a persoanelor; 

k) prime�te de la serviciile publice comunitare competente pa�apoartele 
simple, permisele de conducere, certificatele de înmatriculare a vehiculelor 
�i pl�cile cu numere de înmatriculare a vehiculelor pe care le elibereaz� 
solicitan�ilor; 

l) �ine registre de eviden�� pentru fiecare categorie de documente eliberate; 
m) îndepline�te �i alte atribu�ii stabilite prin reglement�ri legale. 

 
SEC�IUNEA  I 

 
ATRIBU�II PE LINIE DE EVIDEN�� A PERSOANELOR 

�I ELIBERARE A ACTELOR DE IDENTITATE 
 

Art. 15 – În domeniul eviden�ei persoanelor �i eliber�rii actelor de identitate, 
serviciul public comunitar local are urm�toarele principale atribu�ii; 

a) organizeaz� activitatea de eliberare a actelor de identitate �i a c�r�ilor de 
aleg�tor, sens în care prime�te, analizeaz� �i solu�ioneaz� cererile pentru 
eliberarea c�r�ilor de identitate, stabilirea, restabilirea ori schimbarea 
domiciliului, precum �i acordarea vizei de re�edin��, în conformitate cu 
prevederile legale. 

b) pentru îndeplinirea întocmai a atribu�iilor �i sarcinilor din competen��, 
r�spunde de aplicarea întocmai a dispozi�iilor legale, a ordinelor �i 
instruc�iunilor care reglementeaz� activitatea pe linia regimului de eviden�� 
a persoanelor; 
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c) înregistreaz� toate cererile în registrele corespunz�toare fiec�rei categorii 
de lucr�ri, în conformitate cu prevederile metodologiei în lucru; 

d) r�spunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare �i 
înscrise în formularele necesare eliber�rii actelor de identitate; 

e) colaboreaz� cu forma�iunile de poli�ie, organizând în comun ac�iuni �i 
controale la  locuri de cazare în comun, hoteluri, moteluri, campinguri �i 
alte unit��i de cazare turistic�, în vederea identific�rii persoanelor nepuse în 
legalitate pe linie de eviden�a popula�iei, precum �i a celor urm�rite în 
temeiul legii; 

f) asigur� aplicarea men�iunilor corespunz�toare în actele de identitate ale 
cet��enilor fa�� de care s-a luat m�sura interdic�iei de a se afla în anumite 
localit��i sau de a p�r�si localitatea de domiciliu; 

g) identific� – pe baza men�iunilor operative – elementele urm�rite, cele cu 
interdic�ia prezen�ei în anumite localit��i, etc. �i anun�� unit��ile de poli�ie 
în vederea lu�rii m�surilor legale ce se impun; 

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

i) actualizeaz� Registrul permanent de eviden�� a popula�iei cu informa�iile 
din cererile cet��enilor pentru eliberarea actului de identitate, precum �i din 
comunic�rile autorit��ilor publice, prev�zute de lege; 

j) desf��oar� activit��i de primire, examinare �i rezolvare a peti�iilor 
cet��enilor; 

k) asigur� colaborarea �i schimbul permanent de informa�ii cu unit��ile 
operative ale M.A.I., în scopul realiz�rii operative �i de calitate a sarcinilor 
comune ce le revin, în temeiul legii; 

l) formuleaz� propuneri pentru îmbun�t��irea muncii, modificarea 
metodologiilor de lucru, etc.; 

m) întocme�te situa�ii statistice, sintezele ce con�in activit��ile desf��urate 
lunar, trimestriale �i anual, în cadrul serviciului, precum �i procesele 
verbale de sc�dere din gestiune; 

n) r�spunde de activit��ile de selec�ionare, creare, folosire �i p�strare a arhivei 
specifice; 

o) solu�ioneaz� cererile forma�iunilor operative din M.A.I, S.R.I., S.P.P., 
Justi�ie, Parchet, M.Ap.N., persoane fizice �i juridice, privind verificarea �i 
identificarea persoanelor fizice; 

p) organizeaz�, asigur� conservarea �i utilizeaz�, în procesul muncii, 
eviden�ele locale; 

q) elibereaz� acte de identitate persoanelor internate în unit��i sanitare �i de 
protec�ie social�, precum �i celor aflate în arestul unit��ilor de poli�ie, ori în 
unit��i de deten�ie din zona de responsabilitate; 

r) acord� sprijin în vederea identific�rii operative a persoanelor internate în 
unit��i sanitare, ce nu posed� asupra lor acte de identitate; 

s) asigur� securitatea documentelor de serviciu. 
 

SEC�IUNEA II 
 

ATRIBU�II PE LINIE DE ELIBERARE  A  PA�POARTELOR, 
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 A PERMISELOR DE CONDUCERE, A CERTIFICATELOR DE 
ÎNMATRICULARE �I A PL�CILOR CU NUMERE DE  

ÎNMATRICULARE  A  VEHICULELOR 
 

Art. 16 – Pentru eliberarea pa�apoartelor, a permiselor de conducere, a 
certificatelor de înmatriculare �i a pl�cilor cu numere de înmatriculare a 
vehiculelor, serviciul public comunitar local are urm�toarele principale atribu�ii: 
 

a) prime�te cererile �i documentele necesare în vederea eliber�rii �i 
preschimb�rii pa�apoartelor simple, includerii minorilor �i pa�apoartelor 
p�rin�ilor, eliber�rii �i preschimb�rii permiselor de conducere auto, a 
certificatelor de înmatriculare a vehiculelor, pentru cet��enii care 
domiciliaz� în raza de competen��. 

b) trimite serviciilor publice comunitare pentru eliberarea �i eviden�a 
pa�apoartelor, respectiv serviciilor publice comunitare regim permise de 
conducere �i înmatriculare a vehiculelor, cererile �i documentele necesare 
în vederea producerii pa�apoartelor simple, permiselor de conducere, 
certificatelor de înmatriculare a vehiculelor �i pl�cilor cu numere de 
înmatriculare a vehiculelor; 

c) preia de la serviciile publice comunitare competente pa�apoartele simple, 
permisele de conducere, certificatele de înmatriculare a vehiculelor, în 
vederea înmân�rii lor c�tre solicitan�i; 

d) înmâneaz� pa�apoartele, permisele de conducere auto, certificatele de 
înmatriculare �i pl�cile cu numere de înmatriculare a vehiculelor, titularilor 
care au solicitat eliberarea acestora; 

e) r�spunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare �i 
înscrise de cet��eni în formularele utilizate pentru eliberarea pa�apoartelor, 
permiselor de conducere auto �i certificatelor de înmatriculare; 

f) �ine registrele de eviden�� pentru fiecare categorie de documente eliberate. 
 

 
 

SEC�IUNEA III 
 

ATRIBU�II PE LINIE DE INFORMATIC� 
 

Art.17 -  Pe linie de informatic� serviciul public comunitar local are urm�toarele 
principale atribu�ii: 
 

a) actualizeaz� Registrul permanent de eviden�� a popula�iei cu datele privind  
persoana fizic� în baza comunic�rilor înaintate de ministere �i alte autorit��i 
ale administra�iei publice centrale �i locale, precum �i a documentelor 
prezentate de cet��eni cu ocazia solu�ion�rii cererilor acestora. 

b) preia din Registrul permanent de eviden�� a popula�iei datele privind 
persoana fizic� în baza comunic�rilor nominale pentru n�scu�ii vii, cet��eni 
români, ori cu privire la modific�rile intervenite în statutul civil al 
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persoanelor în vârst� de 0-14 ani, precum �i actele de identitate ale 
persoanelor decedate, ori declara�iile din care rezult� c� persoanele 
decedate nu au avut acte de identitate; 

c) preia imaginea cet��enilor care solicit� eliberarea actelor de identitate �i a 
pa�apoartelor; 

d) actualizeaz� datele �i preg�te�te lotul în vederea producerii c�r�ilor de 
identitate �i a pa�apoartelor; 

e) copiaz� pe dischete sau CD lotul cu cererile pentru producerea c�r�ilor de 
identitate �i a pa�apoartelor �i completeaz� fi�a de înso�ire a lotului �i 
celelalte eviden�e; 

f) opereaz� în baza de date local�  data înmân�rii c�r�ii de identitate; 
g) execut� activit��i pentru între�inerea preventiv� a echipamentelor din 

dotare; 
h) eviden�iaz�  incidentele de hard-soft �i de aplica�ie; 
i) clarific�  neconcordan�ele dintre nomenclatorul arterelor de circula�ie �i 

situa�ia din teren, respectiv din documentele cet��enilor; 
j) rezolv� erorile din baza de date local� (constatate cu ocazia unor verific�ri 

sau semnalate de al�i utilizatori); 
k) salveaz� �i arhiveaz� pe suport magnetic, fi�ierul de imagini pentru loturile 

de c�r�i de identitate; 
l) furnizeaz�, în condi�iile legii, datele de identificare �i de adres� ale 

persoanei c�tre autorit��ile �i institu�iile publice centrale, jude�ene �i locale, 
agen�ii economici �i c�tre cet��eni, în cazul  în care sunt necesare prelucr�ri 
de datelor în sistem informatic; 

m) întocme�te listele electorale permanente; 
n) administreaz� re�eaua �i domeniul sistemului informatic pe probleme de 

competen�a serviciului public comunitar local; 
o) desf��oar� activit��i de studiu �i documentare tehnic� în scopul cunoa�terii 

tehnologiilor în domeniul informatic �i a posibilit��ilor de implementare a 
acestora în cadrul sistemului informatic local; 

p) colaboreaz� cu speciali�tii structurilor informatice interconectate la bazele 
de date comune ale Ministerului Administra�iei �i Internelor, în vederea 
asigur�rii utiliz�rii datelor în conformitate cu prevederile legale; 

q) execut� opera�ii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baz� 
�i de aplica�ie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic 
local �i particip� la depanarea �i repunerea în func�iune a echipamentelor de 
calcul, împreun� cu speciali�tii firmei care asigur� asisten�a tehnic� în 
cadrul contractelor de service al echipamentelor de calcul, de comunica�ie 
�i software; 

r) asigur� protec�ia datelor �i informa�iilor gestionate �i ia m�suri de prevenire 
a scurgerii de informa�ii clasificate �i secrete de serviciu; 

s) execut� alte sarcini dispuse de conducerea serviciului. 
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SEC�IUNEA IV 
ATRIBU�II PE  LINIE DE STARE CIVIL� 

 
Art. 18 -  Pe linie de stare civil�, serviciul public comunitar are urm�toarele 
principale atribu�ii: 
 

a) întocme�te, la cerere sau din oficiu – potrivit legii, acte de na�tere, de 
c�s�torie �i de deces �i elibereaz� certificate doveditoare; 

b) înscrie men�iuni, în condi�iile legii �i ale metodologiilor, pe marginea 
actelor de stare civil� aflate în p�strare �i trimite comunic�ri de men�iuni 
pentru înscriere în registre, exemplarul I sau II, dup� caz; 

c) pentru îndeplinirea întocmai a atribu�iilor �i sarcinilor din competen��, 
r�spunde de aplicarea întocmai a dispozi�iilor legale, a ordinelor �i 
instruc�iunilor care reglementeaz� activitatea pe linia regimului de stare 
civil�; 

d) înregistreaz� toate cererile în registrele corespunz�toare fiec�rei categorii 
de lucr�ri, în conformitate cu prevederile metodologiei de lucru; 

e) r�spunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare �i 
înscrise în formulare; 

f) elibereaz� extrase de pe actele de stare civil�, la cererea autorit��ilor, 
precum �i dovezi privind  înregistrarea unui act de stare civil�, la cererea 
persoanelor fizice; 

g) trimite structurii informatice din cadrul serviciului, pân� la data de 5 a lunii 
urm�toare înregistr�rii, comunic�rile nominale pentru n�scu�ii vii, cet��eni 
români, ori cu privire la modific�rile intervenite în statutul civil al 
persoanelor în vârst� de  0-14 ani, precum �i actele de identitate ale 
persoanelor decedate, ori declara�iile din care rezult� c� persoanele 
decedate nu au avut acte de identitate; 

h) trimite centrelor militare, pân� la data de 5 a lunii urm�toare înregistr�rii 
decesului, livretul militar sau adeverin�a de recrutare a persoanei supuse 
obliga�iilor militare; 

i) întocme�te buletine statistice de na�tere, de c�s�torie �i de deces, în 
conformitate  cu normele Institutului Na�ional de Statistic�, pe care le 
trimite lunar Direc�iei Jude�ene de Statistic�; 

j) ia m�suri de p�strare în condi�ii corespunz�toare a registrelor �i 
certificatelor de stare civil� pentru e evita deteriorarea sau dispari�ia 
acestora; 

k) atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe 
care le arhiveaz� �i le p�streaz� în condi�ii depline de securitate; 

l) propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civil�, formulare, 
imprimate auxiliare �i cerneal� special�, pentru anul urm�tor �i îl comunic� 
serviciului public comunitar jude�ean de eviden�� a persoanelor; 

m) se îngrije�te de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civil� 
pierdute ori distruse – par�ial sau total – dup� exemplarul existent, 
certificând exactitatea datelor înscrise; 
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n) ia m�suri de reconstituire sau întocmire ulterioar� a actelor de stare civil�, 
în cazurile prev�zute de lege. 

o) înainteaz� serviciului public comunitar jude�ean  de eviden�� a persoanelor, 
exemplarul II al registrelor de stare civil�, în termen de 30 zile de la data 
când toate filele din registru au fost completate, dup� ce au fost operate 
toate men�iunile din exemplarul I; 

p) sesizeaz� imediat serviciul jude�ean de specialitate, în cazul dispari�iei unor 
documente de stare civil� cu regim special; 

q) prime�te cererile �i efectueaz� verific�ri cu privire la schimbarea numelui 
pe cale administrativ� �i transcrierea certificatelor de stare civil� procurate 
din str�in�tate; 

r) la solicitarea instan�elor, efectueaz� verific�ri cu privire  la anularea, 
completarea, rectificarea ori modificarea actelor de stare civil�, declararea 
dispari�iei sau a mor�ii,  pe cale judec�toreasc�  �i înregistrarea tardiv� a 
na�terii; 

s) desf��oar� activit��i de primire, examinare, eviden�� �i rezolvare a peti�iilor 
cet��enilor; 

t) asigur� colaborarea  �i schimbul permanent de informa�ii cu unit��ile 
operative ale M.A.I., în scopul realiz�rii operative �i de calitate a sarcinilor 
comune ce-i revin în temeiul legii; 

u) formuleaz� propuneri pentru îmbun�t��irea muncii, modificarea 
metodologiilor de lucru, etc.; 

v) întocme�te situa�iile statistice, sintezele ce con�in activit��ile desf��urate 
lunar, trimestrial �i anual, în cadrul serviciului public local, precum �i 
procesele-verbale de sc�dere din gestiune; 

w) r�spunde de activit��ile de selec�ionare, creare, folosire �i p�strare a arhivei; 
x) execut� ac�iuni �i controale cu personalul propriu sau în colaborare cu 

forma�iunile de ordine public�, în unit��ile sanitare �i de protec�ie social�, 
în vederea depist�rii persoanelor a c�ror na�tere nu a fost înregistrat� în 
registrele de stare civil� �i a persoanelor cu identitate necunoscut�; 

y) colaboreaz� cu forma�iunile de poli�ie pentru identificarea unor cadavre �i 
persoane cu identitate necunoscut�, precum �i a p�rin�ilor copiilor 
abandona�i, 

 
 

SEC�IUNEA V 
ATRIBU�II PE LINIE DE ANALIZ�-SINTEZ�, 

SECRETARIAT �I RELA�II CU PUBLICUL 
 

Art. 19 -  În domeniul analiz�-sintez�, secretariat �i rela�ii cu publicul, serviciul 
public comunitar are urm�toarele principale atribu�ii: 
 

a) prime�te, înregistreaz� �i �ine eviden�a ordinelor, dispozi�iilor, 
instruc�iunilor, regulamentelor, �tampilelor �i sigiliilor, asigurând 
repartizarea lor în cadrul serviciului; 
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b) verific� modul în care se aplic� dispozi�iile legale cu privire la ap�rarea 
secretului de stat �i de serviciu, modul de manipulare �i de p�strare a 
documentelor secrete; 

c) organizeaz� �i asigur� între�inerea, exploatarea �i selec�ionarea fondului 
arhivistic neoperativ constituit la nivelul serviciului, în conformitate cu 
dispozi�iile legale în materie; 

d) asigur� înregistrarea intr�rii/ie�irii tuturor documentelor �i clasarea acestora 
în vederea arhiv�rii acestora; 

e) repartizarea coresponden�a, o pred� dup� executarea opera�iunilor de 
înregistrare în registrele special destinate; 

f) expediaz� coresponden�a; 
g) asigur� primirea �i înregistrarea peti�iilor �i urm�re�te rezolvarea acestora 

în termenul legal; 
h) organizeaz� �i desf��oar� activitatea de primire în audien�� a cet��enilor de 

c�tre conducerea serviciului sau lucr�torul desemnat; 
i) centralizeaz� principalii indicatori realiza�i, verific� modul de îndeplinire a 

sarcinilor propuse �i întocme�te sintezele, situa�iile comparative �i analizele 
activit��ilor desf��urate periodic; 

j) transmite serviciului public comunitar de eviden�� a persoanelor, jude�ean, 
sintezele �i analizele întocmite; 

k) asigur� constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din 
documentele rezultate din activitatea de profil. 

 
 
 

CAPITOLUL IV 
DISPOZI�II FINALE 

 
Art. 20 – (1) Atribu�iile �efului public comunitar local �i ale celorlalte cadre cu 
func�ii de conducere sau de execu�ie sunt prev�zute în fi�ele posturilor. 
     (2) În raport de modific�rile intervenite în structura sau activitatea 
serviciului public comunitar local, fi�ele posturilor pân� la func�ie de �ef de birou, 
inclusiv, vor fi reactualizate, cu aprobarea �efului serviciului. 
    (3) Fi�a postului �efului serviciului va fi reactualizat� numai cu aprobarea 
Consiliului local �i I.N.E.P. 
     (4)  Pe baza extraselor din prezentul regulament, �efii structurilor 
subordonate serviciului public comunitar întocmesc  fi�ele posturilor pentru toate 
func�iile din structur�, pe care le aprob� �eful serviciului. 
Art. 21 –Personalul serviciului public comunitar va fi încadrat în grupa de munc� 
corespunz�toare, conform reglement�rilor în vigoare. 
Art. 22 - Personalul serviciului public comunitar local este obligat s� cunoasc� �i 
s� aplice întocmai, prevederile prezentului regulament, în p�r�ile ce-l privesc.      


