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. ‘ [Reectin Locals de fividonts o Persoaticler

PARTI INTERESATE INTERNE - FURNIZORI INTERNI

Furnizor inters

MNecesitatea directiel de a colabora cu

Informatii documentnie transmise de farnizorul intern acestel directii

Infinenia fumizarlai intern
asupra activilatilor acestei

furnizoral intern directii
ridicata medie redusn
SRUS - infrmare adecvats privitoare la cerintele | - ROF X
managementului RU specifice acestui birou | - Regulament Intern
« Cod de conduita etica
- fise de post
- procedurs privitoare la Evaluarea performantelot profesionale
- dispozitii emise de Primar care vizeaza management RU
= docymente R solicitate de salariati
DITL constifuire dosare solutionari specifice - chitame fiscale (eliberare C1, eliberare CNP, prelucrare date. amenz CICN/CDICC, x
oficiere casatorie — sedm si biserica)
- adeverinte de solutionare anexa 24
Co reglementare sctivitate - hotaran CL i
Admimistratie Publica i
relatia cu CL
Directin Lrbanism si constiluire dosare solutionn specifice - adeverinie de rol X
Amenajare a Teritoriului - certificat de Nomencintor stradal
DIAP - birou jundic legalitntea desfasurarii sctivitatilor & - hotarani judecatoresti definitive reprezentant activiatile specifice ale biroulu de Stare X
imscrieren mentiunilor specifice in registrele | civila
directie
Cabinet Primar preluarea si rransmiterea documentelor - posts speciala %

specifice directie
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Municipiul Roman

Thigetia |eeals de Evident o Peraoanche

PARTI INTERESATE INTERNE - FURNIZORI INTERNI

Influenia furnizorului intern

e Necesiaten directiei de a colaborn cu " asupra activitatilor acestei
Furnizor intern ermbioral aterh Informatii documentate iransmise de furnizorul intern acestei directil directii
ridbenta medke redusa
Directia gprovizionarea cu materialele si - bonun de consum e
Admimistrativa tipizatele solicitate de directie - modelele de tipizate utilizate in directie
Directia economica | - decontarea contravalorii deplasarilor - ordine de deplasare X
efectuate n interes de serviciu - ordine de plita
- decontarea documentelor specifice
primite de la Dir Judeteana de Evidenta
persoameion
Compartiment - prelusrea informatiilor rezultate in - rapoarte de audit public imern imocmite de auditorii imterni in urma suditunior mteme K
Audit public intern | urma auditarii interne efectunte si specifice efectunre in cadrul noestei directii
implementarea masurilor stabilite
Birou Control - preluares informariilor specifice - manuaiul SMC in vigoare x
stralegii i privitoare la cerimele SMC s CIM in - procedurile de sistem in vigoare
marketing vederes respectani acestora - harta proceselor si centralizatorul responsabililor de procese
instituticnal - declaratia de politica SMC

- declaratia de politica privind managementul riscuriior
- gistemul general de obiective al institutiel
- programul anual de instruim interne generale SMC
- programul anual de auditun interne SMC si planul de auditare interna a acestur proces
- rapoartele de audit intern privitoare la suditares scestun proces
- rapoartele de neconformitati rezultate din suditarile interne efectuate prestui proces
- programiul amual al snalizelor de management
- procesele verbale ale sedintelor de analize de management desfasurate
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Municipiul Roman !

Thiecia Lecsls d= Fvidenia o Posansios
PARTI INTERESATE INTERNE - FURNLZORI INTERNI

InfMuenia fornicorulal ntern
asuprn activitatilor acestei

is = Mecesitaten directiei de a colaborn éu 3
Furnizor intern Saruisoval itern Informatii documentate transmise de furnizorul intern acested directii lirectii
rdicata miel ke reduss
Directia Politia puneren in legalitate a cetatenilor cu C1 | procese verbale verificare cetateni Cl-expimte X
locala -getuatizarea datelor in RMEP

Note
- influenta ridicata = furnizorul intern trebuie sa transmita acestei directil informutii documentate care sunt de maxima imporanta pentru accasia directie si pe care aceasta directie trebuie sa le proceseze
neaparat
- influents ridicats = furnizorul intermtrebuie sa ransmiita acestel directii informatil documentate care sunt de importanta medie pentru aceasta directie | intarzheren furnizorului infern n transmiterea
catre aceasta directie a respectivelor informatii documentate nu blocheaza coninuitatea activitatilor acestei directii

_ influenta redusa = furnizorul intern trebuie £a transmita scestel directii informatii documentate care sunt de importanta scazuta pentru aceasta directie, acestea avand pentru aceasta directie doar un
caracter oriemtativ ; intargieren furnizorului intern in transmiterea catre sceasty directie a respectivelor informatii documentate nu afecteaza conformitates desfasurarii setivititilor scestel directii

Data: 22.05.2019 e db{
4
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Municipiul Reman

 hrects |ocils de Fvaiomta 8 Persoancior

PARTI INTERESATE INTERNE - FURNIZORI INTERNI

—

InMuenta furnizgornlui intern
. Mecesitaten directiel de a colnbora cu " asuprn activitatibor acestei
Furnizor intern T Informatii documentate transmise de furnizorul intern acestei directil directii
ridicatn medie redisa
SRS - informare adecvats privitoare ba cerintele - ROF X
managementului R specifice scestul birou | - Regulamem Intern
- Cod de conduita etica
- fise de post
- procedura privitoare la Evaluarea performantelor profesionale
- dispozitii emise de Primar care vizeara management RLI
- documente R solicitate de salariati
DITL constituire dosare solutionari specifice chitante fiscale (eliberare C1, eliberare CNP, prelucrare date, amenz CUCNCDVCC, X
aficlere casatorie — sediu s biserica)
- adeverinte de solutionare anexa 24
Compartiment reglementars activitate - hotsrari CL x
Administratie Publica si
relotia cu CL.
Directia Urbanism si constituire dosare solutionari specifice - adevennie de rol x
Amenajare n Terttoriului - gertificat de Nomenclator stradal

DIAP = barou puridic

legalitatea desfasurarii activitatilor si
inscrierea mentiunilar specifice tn registrele
directiel

~ hotaran judecatoresti definitive reprezentant activiatile specifice ale biroulut de Stare
civila

Cabinet Primar

§i transmiteren documentelor
specifice directied

.me' la
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humicipiul Reman

Throeila Locals dc Evidenia p Porsmsion

PARTI INTERESATE INTERNE - FURNIZORI INTERNI

primite de i& Dir Judeteana de Evidenta
persoanelor

: Necesitaten directiei de o colabora cu asupra nctivitatilor acested
Furnizor intern P AR R Informatii documentate transmise de furnizorul intern acestei directii direetii
ridicsts. | medie redusi

Directia a cu materialele i = bonuri de consum X
Administrative tiptzatele solicitate de directic - modelele de tipizate utilizate in directie
Directia economica | - deoontarea contrevalorii deplussriior - ordine de deplasare X

gfectunie in inferes de serviciu - prdine de plata

- decontarea documentelor specifice

Compartimend
Audit public intern

- prelusrea informatnlor rezultate in
urima suditaril interne efectuate si
implemeniarea masurilor stabilite

- rapoarte de audit public intern imocmite de suditon imerni in urma suditurilor interne
specifice efectuate in cadrul acestei directii

Birou Control
sirategil 5
marketing
mstinutional

- prefuarea informariilor specifice
privitoare la cerintele SMC si CIM in
vederea respectarii acestora

- manualul SMC in vigoare

- procedurile de sistem in vigoans

= harts # centralizatorul responsabililor de procese

- declaratiz de politica SMC

- declaratia de politica privind managementul riscurilor

- sistemul general de obiective al institutiei

- programul anual de instruiri interne generale SMC

- progremul anual de audituri interne SMC si planul de suditare interna & acestul proces
- rapoartele de audit intern privitoare la auditarea acestui proces

- rapoartele de neconformitati rezuliate din auditarile inteme elfectuale acestul proces
- programul amanl &l analizelor de management

. procesele verbale ale sedintelor de analize de management desfasurate
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Municipiul Roman

[acotis Looals de Vvidenta 8 Persanclos
PART] INTERESATE INTERNE - FURNIZORI INTERNI

J

Infuenta farnizorulul intern

: Necesitaten directiei de a colaborn cu o asupra activitatilor acestei
Furnizor intern Sernliaeil} Informatii documeniate transmise de furnizoral intern acestel directn directil =
ridicata meiie redusa
Directia Politia punered in legalitate o cetatenilor cu C1 | procese verbale verificare cetatend Cl-expirute X
locals -actualizares datelor in RNEP
I _
Mota:
- influenta ridicats = furnizorul intern trebuie sa transmita acestel directiiinformatil documentate care sum de maxima imporania peritru aceasta directie si pe care accasia directie trebuie sa le proceseze
neaparat

- influenta ridicata = furnizonul interntrebuie sa transmita agestei directii informatii documentate care sunt de impartanta medie pentri aceasts directie | intarzierea furnizorulul intern in transmitérea

catre aceasta directie 8 respectivelor informatii documentate nu blocheaza confinuitites activitatilor scestel directii
- influenta redusa = furnizomul intem trebuie sa transmita acested directii mformatii documentate care sunt e IMpOrtants scaruln pentry sceasia directie, acestea avand pentru aceasta directie doar un
caracter ofientatiy - imarzierea furnizorului intern in transmiterea catre ncensta directie a respectivelor informatii documentate nu afecteaza conformitates desfasurarii activinatilor noested directii

Data- 22 05 2019 Director B,
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™ o Municipiul Roman |
Threiia Locals de Fidenis o Persmnales
PARTT ISTERESATE EXTERNE
Informatii documentate
Parte interesata Necesitatile partii interesate Asteptarile partii interesate fumnizate de directie partil interesate
DEPABD solutionare lucran solicitate de respectares termenbur stabilit de transmitere & - date si documente specifice conform soliciianlor primite
institutiile specifice documentelor solicitate {(CN,CC,CD, date din sosarele salutionare de directie, ef<)
- documeste privind solutionarea inscrierilor de mentiuni
prorunists in strainatate
- adrese de atestare a calitatii de cotatern roman
Consiliul Judetean Meamt - | -preluarea datelor specifice in vecersa | -prefuarea documentelar coniplete pentru - documentele specifice ptr. emiterea avizubuj de
Directia Judeteana de emiterii avizului de solutionare si operativitatea emiterii avizului de solutionare si solutionare si eliberare a certificatelor (CN.CC.CD)
Evidenta Persoanelor eliberare a certificatelar (CN,CC.CD) | eliberare a cerificatelor (CN,CC,CD) - pdrese specifice pir. sohutionare dosare de divort
-alocares unul nr. unic in Registrul ~definitiverea procedurii de divort - paniaje
National de Evidenta Certif catelor de | -respectarea termenilui mabilit de transmitere a - analize. situatil (lunare, mmestriale, semestriale, anule)
Divornt poitagelor si dite specifice solutionari lucran solicitute
- salnrizares lucratorlar MAI -respectaren termenidul siabilit de trensmitere 3
~cenirulizar date si transmiteri de dozumentelor de analiza specifice i 2 cerintelor
documente centralizatoare la DEPABD | specifice
BIABDEP NT actunlizar date in RMNEP respectarea termenului stabilit de tranamitere a - deiegath de ridiare a lotului de productie
decumentelor si 8 lotulyi de productie - dispozitii de incheiere lot
- adese de corectii

- ad-ese de solutionare lucrari specifice (HCL privitoare Ia
nomenclatoare stradale, adrese soluyionare nr locuitori,
adrese atributi de CNP, etc)
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Municipiul Roman

‘ Direim Lesala die Fyvidenin o Pervminelos

PARTI INTERESATE EXTERNE

Paria interesata

Mecesitatile partii interesate

Asreptarile partii interesate

Informatii documentate
furnizate de directie partii interesate

AEP solutionare lucrari solicitate de documente complete 5i trensmise 1a tmp de catre ~ adrese privind modificari (sectii de votare, delimitari, etc)
instituthile specifice DLEP

SRI1 solutionare lucrar solicitate de dozumente cosnplete si trensmive ln timp de catre - mpoarte. solicitari avize/ceren secret serviciu DLEP
institutiile specifice DLEP

Arhivele nationale

distrugerea cosare.or confirm
legislatiei in vigoare

documente complete 51 trinsmise 1a timp de catre
DLEP

~ad-ese de selectionare dosare privind distrugerea kor

Directia de Statistica Neam solutionare lucrari solicitate de do-umente comglete si trensmise la timp de catre - buletine statistice de nasteri, casatorii, divort. decese,
institutiile specifice DLEP schimbani de nume, pers. nascute mort
- situntii lunare specifice
Drirectia generala de sobutionare lucran selicitute de respectarea termenulun stabilit de transmitere a - ad-ese pir. verificari/avize/anulari passpoane

Pasapoarte si Servicul Public
comunitar pir. eliberarea si

institutille specifice

documentelor specifice

- disporitii de schimbare de nume

evidenta pasapoartelor simple
tnstante judecatoresti solutionare dosare aflate pe rol docuinente complete si trensmize |a timp de catre - date specifice pir. solutionare cauze aflste pe rol
DLEP
Palitia Mationals salutionare lucran solicitate de dosumente complete si trensmise la ump de catre - documente privind verficarile in teren ale cetatenilor
Palitia rurala institutiile specifice conform DLEP - vesificari restantieri
legislaiiel in vigoare
ANAF solutionare lucran solicitate de documente complete st trensmise la timp do catre - dispositii de schimbare de nume =

institutitle specifice conform
legislaticl in vigoare

DLEP

- die solicitate privitoare la cetaten:
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f B Municipiul Roman |
Threctia Louals e | videniy o Perscntielos |
PART] INTERESATE EXTERNE
Informatii documentate
Parta interesata Necesitatile partii interesate Asteptarile partii interesate furnizate de directie partii interesate
Directia de Asistentn Sociala | imtocmirea dosarelor de asisienta dosare de asistenia sociale complete date privitoare |a cetateni
Roman sociala
DGASPC intocmirea dosarelor de protectie dosare de protectie socials complete date privitoare la cetateni
sacinla
Serviciul de probatiune solutionare cazuri specizie do-umente complete si trensmise la timp de catre —date privind puneres in legulitate a persoanelor slicmte |
DLEP
SMUR punerea in legalitate & persoaselor | documente complete si trensmise In ump de catre “Aat privind puneres in legalitate 4 minoribor
intermate DLEP
Penitenciare punerea in legalitate a detinutilor documente complete si trensmise |a timp de catre date privind punerea in legalitate a det nutilor
DLEP
UAT-uri solutionare cereret de la cetateni documente complete si trensmise ia imp de catre date specifice soliciate privitoare la cesateni {CN, CC,
DLEP CD, anexa 9, schimburi de nume, etc)
SPCLEP-uri solutionare hucrari specifice documente complete 5 trensmise |a timp de catre date specifice solicitate privitoare la cetateni (CN, CC,
DLEP CD. anexa 9, schimbari de nume, fise de evidente locake)
-Cabinete notariale solutionarea dosarslor aflate in dosumente complete si trensmise la timp de catre _dats specifice solicitate privitoare [ cetateni { CK, CC,
~cibinete de avocatur fueru DLEP €D, copii dupa fise de evidente locale
“executori judecatoresti
Institutii bancare puneres in legalitaie 1 cetenibor | documente completo si transmise [n timp de catre —informun privind vaisbilites C1
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o ~Municipiul Roman
“Threctas Locils de Fridessa 4 Prnoaiehs
FAKTI INTERESATE EXTERNL
informatii documentate
Parte interesata Necesitatile partii interesate Asteptarile partil interesate furnizate de directie partii interesate
Lisstitutii de imvatamant punered in legalitate a eleviior documente complete si trensmise la imp de catre informan privitoare la elevi
DLEP
Centre de plasament punerea n legalitate a persoancior | documente complete st rrensmise la timp de catre transmitese de C1
intermate DLEP
Persoane fizice rumerea in lepaliale a persoarelor | dosumente complets si trensmise la fimp de catre —documente specifice conform solicilarior acestor
frzice DLEP - furnizarin de date comform  solicitarilor acestom

Abrevier: DEPABD =Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date: BIABDEP = Biroul Judetean de Administrave o Bazelor de Date privind Evidenta Persoanelor,
Administrare Foscala: DGASPC =Directia Generala de Asisients Sociala si Protectia

AEP = Autoritates Electorals Permanents; SRI = Serviciul Roman de Informatii; ANAF = Agentia Nationala de

Copilului; SMUR = Spitabul Munic:pal de Urgenta Roman, SPCLEP = Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanei. UAT-ur = Unitnti Administrativ-Terstonale.

Bata: 22.05.20192 Intocmit, Directrfdirectie,
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Municipiul Raman

©

Directia Locala de Evidenta a Persoanelor — Biroul Stare civiln

Ciclul DEMING pentru activitatea de Inregistrare o nusterii

A. PLANIFICARE

Aprobat Di directie

[

Dmie de intrare:- —"l

Subactivitati:- —*

B. DESFASURARE

Date de infrare:
o dooumsenie cklerne
legualatee
L0 L 1 art. 14 -23
Heg 642001 1 arl. 3H-401
P8 privind inregisiraren nasterii, cod PS/S1/E3
b, documente specifics:

periilicatul medical consdainior al nasierii, imocmil
pe formularip, o0 gempils  wnitifi - sanitre,
senanhiurn ¢4 parofa mediculu,

~cerfificatil de nnsters gi sotul de wdenivtaie al mames
gifanu ol declorantul, doca nesterea nu cste declarata
die moma,

-certilicalul de chsslore al plrinplor copilulm wau
declarmpin de recunoagterc @ tatblui pentro copilul
nascut i alarn cosalongi
In ol i care unul dingre phring sao smbi sust
cetfijoni striimi, sum necesane §i urmbloarels
dicusmamie:

-pugaportul pdnmtchu oridjean strin/ phrntiior
cothjoni sirhin, respoectiv sl do klentitnle pentm
cethjenil simtchor membre ale Unimmii Europene, in
originn] gi in fotocopie, §i trafucerea logalizatd o file
care condine datele de identificore.
~certificatul de cosatone ol paengslor copilabu gi
traduceren legalizald o accdtuin, dacd parinii sunt
chebtorili, (origmalul certificatului do casatonc g
traduceres poestuin vor i apostilste/supralegalizate)

- I vilungia in care ambis phrimgi o virsts sob 14 ani |
sl meccsare sl rmibosrchs documsemc:

certificatul de nastere ol momed wi petul de identitaie

o CONTROL
I. Manitorizare

Date de fesire:-

Subactivitmti:

-Primnires §i verificanca
documenielor

- Inregmirarca documensclor,
Imocmiren sclelor de nagtere,
gliberasen certifionialor de nagere
3t renlizaren operajunilor specifos
. Arlvivaren inlernd a documenbelor

wpccifiog

4L

Date de fesire

~Bloyrtatn do naston
TRegistmul e evidonta o
peitilienialor e nnatere

Hepaairud infrmic-imise

Date de intrare:

“Regimtl e nasiere ik don i i
-Repstril e evideit o cotificstelon L g mcheld sjmifior

LN -Moamorammen wonfirmaigh efechlin
Rgistnul inmre-wcum ipera)liamlon mpexidine

Subactivitati:

Date de iesire:

dupil pay, oot specifice stabsliie
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Municipiul Roman

Dirsctia Locala de Evidenta a Perscanebor — Riroul Stare civila
Cielul DEMING pentru activilales e inregistrare n nnsterii

2. Muasarare {evalfuare)

Date de intrare: Subactivitali: Date de lesire:
<Bogtaind do masime ) e .
Feglsiniad di: evidema & eertificnislos ™ . Fvilmeen eoafsmmiiln koo j ——¥ :“!:J‘_:: ipe de meconformaijL infeomin

ON labimini cemificalelion e naglern

Rogiwiu| mtmey-besire

D. AMELIORARE (IMBUNATATIRE)
1. Managementul riscurilor pentru process! Management evidenta persoanelor si stare civila:
- Registru riscuri Management calitate - cod RRS_DLEP
- Planuri de actiuni specifice fiecarul risc inerent identificat

2 Analiza SWOT activitatt Management calitate — cod SWOT_DPLEP

L%

Data: 21.05.2019 Intocmit, Sef birou, .|, ( ..............

Prin indrnumaren ultantului SMC, Goron Anca
=
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Municipiul Roman
Directia Locala de Evidenta a Persoanelor — Biroul Stare civiln
Ciclul DEMING pentru activitates de Inregistrare s nagterfi - Anexa

Detalieri subactivitati documentate in Ciclul DEMING

Subnctivitale

Aprobat mm&_ directic
&
Detalieri specifice

1. Prisvirea g

documceielor

I 1 Inrcgistrarca nasgteri esie efectuati In priminn pe a ciro med writoriall s-a produs nagteres,

1.2, Declaragia poate i fcutd de citre plrings.

1.4, Ducd. din diferile motive, nid o pot face, obligatia declaskrii revine modsculul’ persomsclor care s fost de fagd la
u.m:m'pmwnhﬂmmdmmmnhunnmh:mmmwdmpmmdcmmlm
cunngtisi despre naglerca coprluli

1.4, Termemul pentra declaronea i inregistmres nagtert esie de |

- 30 sibe de 1o datn nagteni - pantr copilul niscut vin §iallsl in visji;

= 3 gile de |a data negtenl - pentri copilul ndscul mort
-I'Id::l'mkhl:lutld-n:mﬂm-pmlrumpiluluumldmullﬂnhmmdmmuluid:]ﬂuh
t.s.mammwmaammnmwmummummmm.
plstrindu-se fotocopl ale actelor de identitaic ale pirngilor gi ale certificalubu de casaorie, in cxoul phrmgilor nimen
8¢ Tegn, copi duph esitificniels de nagiero

1.6, nr.u:lih:u'nr.'him'upl.rilphill'ﬂdimh:ulmmmllmalmnmuﬂﬂlIEMlﬂmgﬁrd:d:nw
civill romine:

- ofiterul stani civile procedeard la rransericrea/inicricrea ln regim de urgengd A centificalelor de stare civill emise de
subonithiile sirfing kn registrele de stare civild rombne;
-mmmulwmmmmammwu

| 7 Dinci piirinpii ou pume de fanndic diferite san extsti neconcardantd intre premumele copitului trecut In certificmul
medics] constastor ol nasterii i declarstia verbali a doclaraniului, ofiterul starii givile solicila o declanapic sered,
sexnatd de ambii pining cu privite ls mumele sau prenumele on care va [ Tancgrstra copilul

1.8 Ciind plrmgii o ¢ injeleg cu privire la numcle de familie 5 prenumele copilulut
-mammmgimnmwmmkﬁmwmu

1.9, Tn casal in care piringti au domacilii difenite, sceylin dou declaraic cu privire la domacilngd copilulus, in
ofiferulsi de stare civild sau a notnnabu public

1.1, Irl'qinmﬂdcnﬂm-udir.ﬂ'l.llﬂmr:irihlptﬂmnnl{lmduﬂt.ridinﬂ-ﬂinlhﬂﬂmﬂthﬂmbl
pentru anu afecia ordinea pubhch g hutiele mormvun on meresele copilulul, dupd cox Tnregistraren naglerii copshlu
pnumﬂInl.Ic;g.nldniﬂmlmmufmwvﬂu?ﬂdﬂl##ﬂuﬂhmﬂﬂlnﬂmm

fgn

1 Taregstrarca
documentelar,
Indncinines actelor
de raglere,
clibermren
gerhificalelar de
nagbent g
rcalizsrea
operajiunilor
specifice

5T Difneal de siare civila veriiel documentalia, o primesie gi 0 inregstroaad n RIL Tn corul in care documentagu
mmﬂmm:mldtmmmﬂﬂmhmupﬂmudmm\mmmﬁ
ititates -functic ofiter de store civila delegat
27 Declurntia naslerii se ropartizenza de catre selul SSC ofterilui de stare avila delepnt, in bava unes condsci de
fueram;
13.5r.-mI.-In.mg;iﬂ-umnm:cnmpluinﬁrndnuu:urﬂnﬂd:m:whmhmhiﬂhhmw
previzute, (udnidu-se cont de urmaloarelc preveder begale:
- rubricibe eu privire ln numede de familic § prenume;
- localitaiea naperii §i o nregrstrini octului sz compleleard cu hitera mari de tpar,
-rn.miuL!cflm'ﬂn:ﬂupwmmdmdnulmmmd::mwm.nﬂwpm
crafumi
2.4, e verifica in RNEP datcle phnngilor bn conformitaie eu actele anexae,
25 % nloca numere ba aciele de nagtere In Registrul do nagiere |
1 . Se niribaic CNP in fuscpe de dats nasterin din Bistele de coduri preealeulsie,
1.7, O8C miocmeste AN in X exempiare
1.8 S¢ completeasa CN si 11 inregistrensa In Regisirul do chiberare a cenificatelor de naglere;
29, Atiit actul et i certificatul 2 completearh cu cornealh neagri speckald W pe ol giersiiber, corectun 304
complelbri
2.9 050 completeasa comumnicaren de nastero i buletimul statistic.

{Caruri specifice:

14 La inreiisirancs nagert copilului ndscut morl

- 1 s completenzd rubnicile privind premmele copilisha g coldenia, mengionindu-se ch -0 alscs un copil mon,
Tk 5 g atribun CHP;

« datele s¢ inregistrensa in bulctinal statsstic poniru nfiscutul wor
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Municipiul Raman !

"Directia Locala de Evidenta a Persoanelor = Biroul Stare civila
Ciclul DEMING pentru activitates de Inregisirare a nagterii - Anexn

Subactivitate Detalieri specifice

1.1 Copui ndscuf) gement
- 5o inregistronsd soparal,
- Ii 5= atrvheie ficchnoem CNP g se face mengiunca n buletmele statistice de nagien,
12 in siuniia speciald in care copilul ndscut viv a decedat g nagterea me & fost lnregsstrald, s inregistronsd mal insds

i opon deoesul

2 Tneogistmees 33 Tn carnl in care ofocrul de stare crvila m are competentd teritorialiy pentrn imocmarea sctubi de nastere, trmite
documentcior, hmmmuumﬁmmdﬂmm“qmmlup.:m;ﬁmn-ﬂi:im
intocemaren acielar i decesulat inpreund cu certificatul consiststor al decesulul 3 comusich datels refenitoane In deces
de naglere, 3.4, Dach declarntin a fost Bcuth dupd un 30 de sle de la data nagteril, sciul se intocmegle In basn avieslol DIEP §i
alilseraren rea PR, privind inregistrored tardivd a nagieni In wma verificanilor elfociuste ofitenil sioril civile inlocmeste
certificntelor de privind mregisiraren tardiva & nasteni, carc s inaintcasa cu toate documentole spre avicare ciire BIEP. In
fagicre §i avizului DJEP yi a oprobarii PR ofiteral stanis civibe imocmeste actil de narstere 5i cliboreazd cortificatul de nastere.
reafiznren i 5 lmregistraren sctubu de nostere & unuai copil gt
aperafimilor - ge [nce I termen de 30 zile de In data gasivii acestuin s ae solicitd urmloarcie documente:
apecifice mh-dﬂlﬂrﬂhmllpummiibhhmnfpﬂuimpﬂmmthﬁEHjuﬂﬁﬂmﬁlp:a&ﬂndl
ghsit copiful,
b.pf;n:nﬂvmbnlhmmiqjmhmﬂumthu#p&ﬁﬂ:mﬂm_nﬂni:mrmd
EPA
|:dlmmihnﬂk:-mmmprmundm-mmdcﬂlpmwﬁmlﬂnlnmmunm-th
fannilie gi prensimele copiluh,
d_ expertizn medico-legald privind siabilinca sexuls g o viista aproamative ale copalulud.
- pfijerul de stare civill urmiiregle docd procssul verbal cuprinde oul, luna g sa clnd 8 fost gisal copilul, sexul

ilibua, bocul gi Tmpregurkrile in care a Mpﬂ.mﬂuiﬂ:ﬂmlwmhwymmmihm
istd, institulia sau persoana chreis i-a Tost incredimjat copilul, virsta stabileh de migdic ou nsdicanca daiei: mul, loma,
Ju:,dﬁdnﬂmmmnmuw-.-:rmmummrﬂmmmhnrmﬂmhpuw:mpiﬁmhgmmphwh.
34 Inregistrarcn sctubus de nasicre o wmat copsl phedisil in undates salar
- 5 fisce n termen de 30 de il |a primsbnia in ran chrein o fost piekst, pe bowo wmitoarclor documacne

& proces verbal de constatare o prfisic copilubui semmnat de represeniatul DGPC, de reprevetantul polsjic g de col

ol imntermiihii;

b centificaiul medical constaision & nasien,

¢ subofizaren westanfei de tulell ou privire bn mbsurn plasamentuli T regim e e,

d commumicaren polijici ea privire la rezuliaid venficinlor privind identitatea mame,

e dispotin de stabilire o mmelui y/san prememehu, el de PR, pentru situngitle in care nu se conose rimiele

de fumilic 5i/sms prenumele coplubn
1.7 In caeul copilulus gisil §i a copilulu pérfisit de mami intr-o unitste ssdard:
. actusl de nastere se completeazd mumal la rubrcile refentoare bn copil,
- mabrigile referianre la pdrinli rémin necompledae:
- pe mearginea actului se aplics mongnca _copil gheit” san copil phrisit” oo endbearen instinfiel sau @ porsoancs
Firean i-a fost Encredingst coplul;
- dach s constatd ulicrior o nagierea copilului a Tost inregistralh 5 o fosl pisig plringsi, se anulearh actul copilul
mmﬂtmmmmjmm.mﬂMu e face o noid Inregistrare & SPCLEP Privshria kcobun de
. i casmid i core se face dovids o nayterea copilulul gisiphrisit 8 fost inrojavrats i g intoermsegie un nod s
-du;ﬂh:wumumulnhnmhmummﬂmm.amkﬂunm;l:mmmmﬂnﬂlm.
aceasta fiind unmisd pe basn de borderou la SPCLEP de domsciliu in termen die 1 xile;
. pe toate sceste documente, se aplich CNP care euie lunt din registrl de coduri;
-hr:duudel-ﬁliﬂum'immmiu'qilrhﬂnduhu,ﬂmmbddmulﬂumhwd:w.
-umwmrmlkmmhnwmwmnmmamqmm;u
1k Pentru copilul niscul mart
- 5¢ Imlocmieste numai act de nastere, far pe centificatul de nostone s iscric menjimea COPIL NARCUT MORT
- se cliborensd certificat de nastere representangilor legaki saw altor persoanc impulernicile prn procusd specinlil, pe
hawd de semndinrd. in termen de maxim 10 sile lucritoare de lo depunorea solicitini.

Codul; PDCA_DLEP-SC_1_A Editia:l Revizia:D Nr.ex: Pag: 2/3

Profect cofinantat din Fondul Secial Eurcpean, prin Programul Operational Capacitate Administrativh 2004-2020
Cod MySMIS 122867/Cod SIPOCA10S




@ POCA -

A i Cp ] [ v bt ol
I rrariesis lnp dberesfd ———

Municipiul Roman |
Dirmctia Locala de Evidenta a Persoanelor — Biroul Stare civils
Ciclul DEMING pentru activitaten de Inregistrare a nagterii - Anesa

Subactivitaie Detalieri specifice
2. Arhavaren 79 Pregitren documeconclor in vederen arhiyani respectiy grupares documentelor in dosare de maimam 230 file
imlernd a 4.0, Aranjaren documentelor in ordinos cronologica inregistriri mapcn
documenielor 4.1 Arbivares efectivd o documenielor {legaren documentelor tn dosar)
specilice 2. Numerotarca Rlclor dn dosor 51 aplicarca semniilurii pentru confirmarca exactitign manirlu de fike;

4.3, Inscrieren pe coperia desarslun 8 mformapilor refentoan: La
o denumincs slructiri,
b denumires gompartimentubul cane o creot dosanil,
. numfrul de mveniar & dosarulii,
d. indicativul din nomenclsior,
. conjimitul pe seurt al dossralui dotebe de inocpul gi de sfirgl,
T, mumitral da file,
g rmenul de plstrare;
i 4. Intocmires invenisnglor,
4.5, Pastraren documeoniclor,
4 i Prodarea documentelor duph expirarea termenulud de plstrare
47 Hmmdﬂmdviudmmmﬂmdn:iﬂ.nhdehmmplﬂmuhmﬁkhmw

Ofiterl de stare aivila delegat csie cel care asigura acesle sctiumi specifice

Abecvieri PR = primar; DEPABD ~Diroctia pentru Evidena persaanclor si Administrarc Bazclor de Date; DGPC = Directia Gencrala &
Protectin Copilulu ; BIEP =Directm Judetcana de Evidenta Personelor ; SPCLEP =Servicni| Public Conumtor Local de Evideatn a
ersoanclor,. SPAS = Serviciul Prolectie si Asidenia Sociala; AN =Act de nastere |

\

Dratn; 201,05 2019 Intocmit, Sel birow, ...

Pran indromaren CWIINIW Anca
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Muricipdul Roman |
Directia Locala de Evidenta a Perscanelor — Biroul Stare chvila ' |
Ciclul DEMING pentru activitates de [nregistraren cisdtorici |
|
A, FLANIFICARE
Date de infrare:- -—i[ Subactivitati:- —+ Date de iesire:-
B. DESFASURARE
Date de intrare:
a documenic exieme
legislatic

L1151 G et 2431

Hyg 6420011 ari. 41-53

PE privind infegisirarea casnioriel, cod PS50/ 14

bdocumente specifice:

Aeguatientul v cae s fee dovads iesnibngii g o domiciliulusrepadintel dapd e, T anginal g i copie, regely

- pentint cetijenii romimt - ot die ideniisin sau pagapest CRES,

- penitru petdjanis 1.7 wwo BER dﬂmﬂdﬂnﬂﬁm-uwﬂtﬁ:ﬂ?;m o a | ks

= newmri apoirie] | pegnport emis n e Consvengien privind st apeiria , insait il peesni gedore imnpomel s purmmen, ; ; :

-m::hmMmdinﬁ:ﬁm :-wmlzluhmmlmmmmmhumdﬁuuﬂ:nﬁmhmwmnﬂmmmﬂmwﬂhhhﬁmudulnpdudﬁm:.mﬂhhm

edadiren, ]

-[-tuud!]:mi.lnﬂmdmhﬂlmr:Hrmﬁﬁmhﬂm-m#ﬂmmhhﬂﬂmmbhmhmﬂﬁmﬁmmm#ﬂMFm'mM'mm

ol ifaoniatd . g

- penatr cetl{unis strilim solivitani Jo wril in Resndnig mﬁqm#mmummm.mﬂukmumtmmmmmﬂmmmmﬂquwmbthMmd

rezulte dateld snle de sbare covili, doesament care suplineyts by scest oar oi lipsd cortificanlus de negtene

= dertificanul de pastere, In orignol §i B copic. ) ) ; )

-E‘A-I!‘nﬂmInu-mdn\Ihhl‘l:I:.hlmlpmﬂ.mmumnmﬂm.hmﬂwwhmm-mmFmﬁm-wmmhm““'“"“"E*h_m'
clalion;

'fwamm':HTHM'%THMMT“W"TMHQ.J-erﬂ:'-mnmumhmmwaumm“m“”[ﬁ“wh*“’"r'“"’““"m’ﬁml* yisyie s de N

pnuhLMI-JH.MEMM&MMHMHﬁadﬂﬁdﬂ#HﬁﬂﬂiﬂiuﬂnﬂmlﬂIiﬁ'-mdlfhlli“ﬁﬂ'ﬂ'ﬂﬂlﬂl-mhﬂlh*hmﬂ'hﬂﬂlhmfﬂﬁmwﬂﬂ

-Jn-ﬂ_i:hmnumi.:upu:hl.mmlltnpmmurnmmulMﬁﬂmﬂi]ﬂwumwmmumhmﬁﬂﬂiﬂmwﬂ“.

-mmﬂumﬁmﬂﬂﬂlﬁﬂnmm-mﬂuhﬁﬂlﬂum‘ﬂ"“*mm“m[ o

- epruhares primaruls pentry incheieres clsltoriei inamin do inglimine leemenubi de |0 rile de o deta inrgisgri D, s cereres unua deitie s s,

- ncuviimjanss ttantes de useld de In doumeliad cell 2ane cere Incaviisgena in caral exisienge unor snpedimene resullis dia cordipale de rudomie firmscd wns sdopie. ¥ ik S de

< mvizul mesdienl, dovada incuriinglesi plriilor oo, dipd cas, o lubstels 2 smnrisses instanjei de hiell in s cire ciramseripie numond ip s domicifiu, peotr Inshoserus Saitine, in eiilenisl wane Sjlimeme cumdifide

wirstil!, svirnl modics] oo inldurd pronmissen S, ) ;

-h#ml;iﬂiuuu:nmiﬂmrkrﬂmmdiﬂmmuﬂcﬁummhmthnmhuhmdcﬁummmnmnmmm,MmimﬂmWMBﬁHmhlql
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Municiplul llhrrnan

Directia Locala de Evidents a Persoanelor - Biroul Stare civila
Ciclul DEMING pentru sctivitates de Inregistrarea cisftoriel

!

Subactivitati: Date de jesire:
- Primires f verificarss documentclor g -Registnul decisiioe
-Inregistrares cdsatonc, intocmirea actului de cisbtone s cliberaren cortificatulia Regimr do evidents o certificutelon
e cisitonc L0
Hegistrul immire-heasts
C. CONTROL
1. Monitorizare
Date de intrare: Subactivitari: Date de fesire:
-Hegranil de cssiorie
H?‘H:Il'll'"l-#l‘-'ﬁiﬂlu i cerifoateler -_. l-mﬂ.ﬂﬂ'.l'm “l'mh“ ]wl mh mﬁﬁ:n L dupi . mm.:hl lfb;tlﬂﬂ Akl
L Monitorizares conformatipi cfcomird operajiunilor specifice
Regssind mimure-seary
2. Masurare (evaluare)
Date de intrare: Subactivitati: o Date de iesire:
) ] B . e ;
iegimrul de ceaalvgie ﬂ;::ul:“ B el t - " i e, Fige v seconfuemuiif, mimmin wpoals
Mogistiul de evidenin o certificato oy | .
00
W egisirud irimmre-sesir
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fragramsl Gpwrstwesd Copactiy Adsrnutel ~
amr Ferrle e el
= Municipiul Roman |
Directia Locala de Evidenta a Persoanelor — Biroul Stare civila |
Cichil DEMING pentru activitaten de Inregistrarea clsiioriel |
D. AMELIORARE (IMBUNATATIRE)
I. Managementul riscurilor pentru procesul Management evidenta persoanelor si stare civila:
- Registru riscuri Management calitate - cod RRS_DLEP
- Planuri de actiuni specifice fiecarui risc inerent identificat
2 Amaliza SWOT activitati Management calitate - cod SWOT_DPLEP
Intocmmit, Sef birow, .II:

Data: 21052019

Prin indrumares fmuﬂkﬁ&?%- Croron Anca
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= Municipiul Roman
Directin Localn de Evidenta o Persoanehor — Biroul Stare civila
Ciclul DEMING pentru activitaten de fnregistrure s chsiitorie - Aneva

Aprtobat [lm:%dlﬁﬂm

Detalieri subactivitati documentate in Ciclul DEMING {.f

Subneclivitnie

Detnlieri specifice

1. Primurca
vorificanca

[ 1 Chsftorin so incheie oo cdare OSC lo sedeal S5C in o chres rach admmistrativ-devitoriald iy are domieiliul sau

inga unisl dimtre viiboris sofi, sau, duph cas, L un scdin desthanl acestud scop. far prim exceplic, cisatona poale
ncheinth la o alid prmiric decit cen previruill mal sus cu aprobarea PR unitdp) pdministratv-ferionale  unde se
icheie chsfilorn,
1.2 Cu aprobarea PR chsfilorsa se poaie Incheis gi in alnra sedinlul
I.:I-.L‘J'I!."waEl:a:pm.umld:ﬂhnrﬁnﬁm,hmhwm;nﬂtmﬂﬂwiqchmdﬂm:
1.4 In carul In care unul dintre vitoris sofs tu se il in jocaluses unde wrmeazh @ s¢ inchein casioria, el poste
mncﬂflnpﬂmh:ﬂiMHd:m-ﬁlmmmmitm.muuuimi:. in termen de 4K ore, I primirin

i unde armearh & so inchew chsMoria
| % neuviiniaren chshionel mmonlor de chive plinngh spi ltone
| 50 face printr-o declaratic dath la primiria competenth odatd cu DC,
-Mpﬁ'iﬂlmhﬂﬂtkﬂuiﬂnﬂml:ﬂthlhlhnhlﬂnhitmhmI:il:lﬂnil:chlll'llr
hnwnnm-eﬂhpinﬁndinhﬂlhmd:dnhhﬂlinmdcm:mlm!,:it:}huﬂnﬂ&lﬂdﬂlll
mmwmmanmMmumwnnwmumzﬂm.
nli.'ni'llhﬂu.tﬁnmtﬂmhtﬂpi'mld:ﬂt&mﬂwiﬂ&n’ndﬂhﬂiﬂdﬂ:ﬂmwhﬂﬂumhﬂnﬂml
Troplenil virein de 16 s,
- i situsfin In care mimal umil dingre pheing incuvimieas chsitonn minonilii, ir celdalt refuzd, mstanta de aelh
hwmﬂmmhm}mulmm
in caond in care paringis mont divorjal, pentru incheseren clsilone: esie necesar comsimiiminiul smbilor phrngi;
Ldach unul dintre pdrinti esic decedat sai s allA in imposibilsate de a-5i mamifesta voinja, incuvimjares ecluilah
inie cide suficienif; dacd wo exiwld nigi phrmp, nec) ttore care sl poatd Encwviinga chsftorin, cslo necesard
rimuwmim-mluﬁm-hﬁlmnﬁmmﬂcpﬁmi
| g i udm;w-:lmulnmmihhmhilpuhgﬂimﬂ:u:hnﬂum:# identitnle cliborabs de
atile ohtui stat. far din confruntarca datelor inserise in ON §1 documentul de legstimare realil o au intorvenid
ifichri Tn statutl civil, s¢ procedeard mai intél Lo inscricres, pe marginea AN, & menjumilor referioare la
ifichrile ntervenite, dupd care so prmiyte DX
1.7, Wakorod mofi (um Hmu:ﬁn&m:}mimaupumdﬂf.lnmlunﬂﬂ E80 In care vor ardta i oo
micaum impediment legal la chshione vor menona numche de familie pe care il vor puria in timpul cisdtones
pn.mmﬂl:ipillrl.-..u:H.i'ul‘j:ﬂi!'lllb:iﬂl!lﬂiuhnlilml:nmlﬂhdiﬂﬂtniﬂlmhhrmdﬂbdmm
poate sh igi pistren numele de dinainics casiorici, (or celfilall i poante numele lor feumite) precum gi regingisd
imaonial ales (rogimail comantbyis kepale, regimul convmitse convenjionale gma scparajie de b}
1,8 Dacd de ia data depunern DO o trecud 30 de sile 5 chsiliona m o fost Incheimd sau dach vistor ok dorese s
fice declarngen mijiali

mnh[unmlﬂt'.du;nnhﬁmhwhimnmmmhdmﬂf.
50 are obligagia de a informa viitorih sofl cd modificarcs conjinidului pcestela PrCSUIPENG CurEoren ume nou [KEmen
10 wbe pentru publicitnie
| 9, D § oficierea chshionei se pol face n afara sedvudii primarici pentrs persoancle care din motive medicale, &
i in inwm‘hilhuudnl::dnpinlumMmmﬂmﬂ:,lnhq.ummﬂn:dummnﬁdn
m-mm,mﬁmlmmhiﬁmmmlm:.:umm

7 Tneepstrarca
clsdforic,
intocmaren actulm
de chshione 50
cliberarea
cenilizatabu de
clsdaoric

3 1 Declaratia de casatorie se inregistrenza o RIL

Renponsabilitniea -funcue ofiler de stare civila delegnt
2.2 Declaratia de casatorie ¢ public in siua in care & lost prmatd, prin afigare, In exiras, bn sediul primibriet yi pe
pm.i-lld:Inhrli!llmﬁ.ﬁNHLhﬁhﬂpﬂmﬁmuﬂ#ﬂhﬂHﬂdﬁmiﬁhﬂmrﬂnﬁm
13, Opancrea o chsditorie (dach este caml ) s va foce Inscris de oriee persoond, o arfitirea dovesilor po care §6

intemeined, In lermen de 1 sile di la dein afigiri publicapici la sediul primans
14 H:mnmdun:innm&dqﬂcmmmnﬂm# 10} #ile (in care se cuprind ati aun cdod o
fost Moutd DO cil §i ziun in carg se oficlard chsdtoria) pind la 30 rile calendaristice.
1 5 Declaratio de casslone ¢ repartinara do catre seful SSC ofiterubn de starc civila delegat, in basn mes condaci

de liaermr;
1.6 OSC delepm verifica m RNEP daicle inscrisc in declaratia de clsdione,
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Municipiul Roman ]
Directia Locala de Evidenta a Persoanelor - Biroul Stare civila
Ciclul DEMING pentru sctivitaten de [nregistrare s cdsitoriei — Anexa

Subactivilaie

Detalier specifice

17 DSEmmpl:lumxMhMmﬁu:mhq]wmpnmhwmmﬁPcLErﬁ
Ia bocul Tnregistriion nagieni visloribor sofs, 1n termon de 10 zile, complesensd yi transmite buletin statistic 1 Direclia
&Ellli!u:limdnlduI-.‘r*Mrm*ﬂmﬁimiilﬂnhlpmﬁﬂpﬂ1mﬁ.ﬂlﬂdhm
§i in opise alfobetice

28 AC ente semmnal de clire sofl cu numehe de familie pe care au comvenit $3-1 poan In timpul chsitonct, de ce 2
marion §i de ciitre (5C

2.9, Dupd semnanca AC de chire pmbii sofi §i marion, se clibereard CC pe baad de semnhturk o umen dinkne sofi in
RECC, se nmudensd actul de identitate al soqului care-ga schumibd mumele

210k O5C completeaes DAAC in 2 cxemplare din care un exemplar se trimite la SPCIEP ln affrgaiul pnudui.

211, Dosaral de chshioric esto prhival In cadrul $5C, in ordinea numerelor de acordare n AT,

212 Oficieres clsdiorie are un caracler solemmn ficandi-se Tntr-o inchiere corespunziitor amenajotfi, OSC ovind
obligntia a8 poane egarfl in culorile drapclubus naqsonal; dupd ce s-a constatat ci oy fiost Indeplinite cerinjele leghi #
duphl heaten consimiiminubul se fac cuncscute disposilisle art. 258 alin (1)43), art, 308 g1 an 0% din Legen
nor JRTIH009 privind Codel Civil, republicatd, en privire la dropturile g indatoririle vislonlor sofi

213, Mu pot i mariori I incheserea clslione ineapahili, precuns @ ool care din cnuzn uned deliziens paihice sai
Tizsce ma sumt apli =3 aleste faptul of wofid gi-an exprimsl consimpbmiotl

214 In rubriea “Vieind cb publscajia conith de lege s-a cloctual In lermen gi ¢l mu s-a fBoul oposilic o aceasth
chsBlone, in tomeiul consimiimintului exprimat personal de figcare dintre villoria soft, nob . afifer de
stare civilh, mm Inchet presentul oct de ofsionic”, se inscria pumecke §i prensmels ool cong o olficu cheflora

3 1% in cogml in care se contath cb ny ou fost ndeplinite conditiile corute de lege s dacl a existal opassic scrish
Tn eare s¢ sduce ln conoglingd ci oo ou foat ndeplinitn una din condijiile de foid, refieul oficierii chsitorics s
comsenneach intr-un MY din carg un exemplar se Tomincacd celor in cauzh

2.16. ¢ operenzd pe mangines AC menjnmen despre rogimul mutrimonkal ales gi transemite, de Indath, la RNNRM;
pentrn 5efii care ge-an ales reginml matrimonial {comunitato convenpionall sau separafe de bunun) aentificat |a
fiola, 3¢ intocmesie adresa de Innindare & copict sau a extrasuha de pe AC semnmath de sefal 55C la motarisiul unde
s-a incheial conveniia watrimonkals, La fel se va proceds gi in caml in care motani poblici comunich copil dupd
convenyiile matrimoniale, ultersor incheeril chediona

217 Modificaren regimulul matrimonanl nu poste [ [hcuth dech dupd Tmplinires o col pulm un an de la data
incheseril chuiorso

2 18, Pentru coifijenii striini s¢ completensd wm extrmn dupd AC g 5o tnmite la DEPABD.

319, i caeul in care CC este picrdut/deterioratfuratl scesta se clibereazi tludarilar sau altor persoanc impulermicie
prin procuri specaald, pe barh de semniturk, in termen de maxim 30 de sile lnerftoare de la depuncren solicithnil.
230, Cetbjeri romdmi care au incheist wn oct de chadionc in srkinklste, inregistral ln mismnile diplomstice ke
Renninici pot obging Ia cerere CC de la DSC a Sectoralal 1, Inkruch potrivil begil, mcicle so arhiveas la D5C a
Sectomiui 1

3. Arhivare mtemi

specifios

Eiape parcirse
o proghteren documentelor in vederen arhivarii respeetiv groporea documentelor in dosane de maxamum 250 file,
b aranjares documcnicior in ordinea cranobogicl inregistrini noglors,
¢ arhivares efeciiva a documentelor {legarea documentelon in dosar),
d mumerotares filelor din dossr si aplicares semndturii pentru confirmarcn cxsctitiyi numdsilio de filiz,
¢ Inscricrea pe copena dosarulul i inlormaiilor refeniosre la -
- donunures simaciur,
- dewumirea compartimentului care a creal dosanl,
- mimidirul de inventar a dosamihs,
- ipdacativul din mosmenclator,
- eonjimstul pe soun al dosarului detele de incepud 58 de sfirgt,
= munindinil de file,
= lermen de plstrare,
[ imocmires invemarelor;
g plstrarea documentelor,
I, predarca documentchor dupd expirarca termenului de péstrane
1, predares registrelor de stare civald dupa trecerea teememilii de 3 nle de Ta completarca ultimei file 1a DJEF
Meaami,
Ofiterul de stare civila delepnl esie cel care asigura acesle actiuni wpecifice
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| Municipiul Reman

| Diirectin Localn de Evidenin a Persoanelor — Biroul Stare civila
Ciclul DEMING pentra activitaten de Inregistrare & chsiioriei - Anexa

Abrevicri: PR = primar, DEPABD = Dhrectia de Evidentn a Perscanilor si Administrares Baredor de Date, RNNRM = Registrul Notional
al Metanlbor privind Reginml Matrimontal, SPCIEP = Serviciul Public Comunitar Judetenn de Evidema Persoanclor, DIEP = [hrectia
Sudetcana de Evidenta Perscanchor, SPCLER = Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta persoanclor, DSC = Darectia de Stare Civila
a Scctorubui | 8 Municipiuloi Bucuresti; S5C = Structura de Stare Civila.: OSC <Oifiser de stare civila delegat , DAAC =Opis allabetic ol
scielor de easatorie, RECC =Registrud de Eliberare o certificalelor de casatonic. | AC oot de casatone; AN =act de naster, CC =Cenilicsl
de casatore : CM =Comuaicars mentiung, RN = Registrul de nasteri, RC = Regpistrul do casatori,; PV = proces vertal

I
Data: 21.05.2019 Intoemit, Sef birou, ... foo.

Prin indramarea Consu lui ShE Goron Ancn
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Municipiul Roman ]

Directia Locala de Evidenta o Persoanelor — Biroul Stare civila
Ciclul DEMING pentru activitates de Inregistrare n decesului

Aprobat directie
A. FLANIFICARE :

Date de intrare:- ——— Subactivitatis- —4 Date de iesire:-

B. DESFASURARE

Date de intrare:

i documente exiome

kemslatio:

L0 15 19 ar 3330

Hg 6472011 art 54-65

7S prvind inregrsrarca decesulu, cod PS/51/15

b documents specifice

certificatul constatator ol decesulus eertificsul do nastere, comlicniul de casatone

- dupd coz, octul de identiste

- dncd esie cuorul
- documentul de evidenih mninars al oelus decedo,
- fotoeopin sctulul de dentstaie ol declaramiulu,

- pasaportil, in carul decesului unm CRDS sau cetifean sirfin, in oriinal g folocopic:
i carul in care declarantul mu poste prezenta otol de wentitabe ghmdm:nm:mﬂd::wdﬂqluﬂlluﬂﬂmdmhwumudﬂuquhmm:nni\ﬂmm!nimmmqn datele de stare civild
ale decedsivlui gi 52 Inninieard prin adresl ﬂultld-:nﬁ.:[ﬂm:hﬂild:!LnnlrihllSHTLEPd:lluhannnkdnmhdmﬂuhﬂwmmu-iﬂu]m ol star
In earul decesului unui CRDS, pagapoetul scestuia se va transute servicwlul de eliberare a pagapoanclor simpls emitent
n exeul decesulu anui cetdjesn sirkin: pagaportul, actud de wdentiate, pormisul de godere permanctitd sau permisul de sedere lemporari, care sc Inainicazd & indath. cul adresd, structurii ieritorisle a G 1., trprewni cu
un extrits de pe actul de deces: dacd aceste documente nu i Tost depuse, la structura veritorial 8 1G1. se TnmaiMeard extrasul pentru w oficinl dupd actul de deces. impround cu declaragia motivatd a deciatuntulul § un
extras de pe atul de doces In DEPABD, in tormen de 3 zile
i counil docesubui datorat unei cause viokerte, precam i in coal ghsirii unw cadavru, declarares se face In tereen die 48 ore, socotil din momentul decesulu sau gisern cadovrului find pecesaril g dovaida din cane s
renalie cf 3 fost nnuniatd polijis sau parcherd,
-Dincil decesul o fost declarat peste termenul legal, exte necesard aprobarea parchetului peniru irragistrare si declarnfie scrisd cu privire la motivele Intdraeni
P:amlld¢ﬁlm-ilﬂﬂHu.pl.idlr.lmpill..d.ml".nl.nlﬂlﬂu1mmbmﬁmintpnrﬂm“mdnﬁuhﬂpnﬁmiuptmh SPULEP de la ultimul loc de domsiciliu el decedatulu n termen de 10

gile, cu adresh de Innindare.

v
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o Municipiul Reman |
Directia Locala de Evidenta a Persounelor — Biroul Stare civila |
Ciclul DEMING pentru activitates de Inregistrare o decesulul |
Subactivitafi: Date de iesire
1. Promirea g verificarsa documenielon
1 Eliberarea cemilicatubui de deces §i processnes Rogitrul b deces
internf specifich Fepestrul de evidests & cemificaialor
£
~Furgestrul mirare-iesa
C. CONTROL
I. Monitorizare

Date de intrare:

-Fligistnai ntris-icure

Hegistmul e dleues

Regmstril de gvilemin g eevrificstelo
L0

2. Masurare {evaluare)

Daie de intrare;

Rgrind de deces
Regisind de evaidenia a cenificatelor
-0

Ragistnal ingrare-igsire

cemificaiclon de doces

Submctivitafiz Date de fesire:
*Monilorieros conformithps Intocaira actelor dlupdl ar, pogefil spocifce sinbubi
spocifice .
~Monmortzarea conformit{i ofccnbri
operapunikor specilice
Subactivitari: Date de iesire:
[y - Evaludrca conformitigh sntocmars| g el iherdria p B oax, Fipe de msem fommisy, mfsmin spesifes
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I ) Municipiut Roman — |
Directia Locala de Evidenta a Persoanelor — Biroul Stare civila
Ciclul DEMING pentru activitates de Inregistrare » decesului

D. AMELIORARE (IMBUNATATIRE)
1. Managementul riscurilor pentru procesul Management evidenta persoanelor si stare civila:
- Registru riscuri Management calitate - cod RRS_DLEP
- Planun de actiuni specifice fiecarul risc inerent identifica

2, Analiza SWOT activitati Management calitate — cod SWOT_DLEF

\
Dwata: 21.05.2019 Irrmm:it.ﬂrefmmmd.._.-...._......
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| Municipiul Roman
Directia Locala de Evidenta a Persoanglor — Biroul Stare civila
Ciclul DEMING pentru artivitaien de Inregistrare s decesului - Anexn

Aprobat Di directie

Detalieri subactivitati documentate in Ciclul DEMING A

Subactivitate Betntieri specilice

I, Primiarea g I 1, Odfterul de stare civils venifich documenisjin, o prinesie g o inregisireach m RiL

verificares Responsahilitaben -lunctie ofiter de stare civila delegat

documentelor Illi-:rqmmudmudm st repartizcasa do catre seful $5C ofieruln de stare crvila delegat, i baen unet condsci de

8

1.3, AD se inocmepe In pnmann po a chres rosd g-0 produs decesul
1.4. Declaratia se face verbal in tormen de 3 sile de In dats incetirin din visld a persoance, in care so includ datn
decesubut 5t datn imegistring de chire. membrii families decedatului, medicul saw alt codru din enstsica sanitard unde
s-a prrodus decesul ssu orico persooni cane are cunoytinth despre deces
1.%. In mod obligatoria, CCT? trebuic o8 aibd completat diasgnostioul b pet. ¢ g d. care va £ ocut g in AD.
|6, Tntocmires AD privind un cadavey glsit, se face la prumiria localnd{si in raea ciress o fost gasit, In baea CCD, 0
doverii cliberath de polijic sau parchet g 0 PV intocoi de modic ce va cuprinde vitrsla, sexul, kecul unde a fost et
cadaviul, datn g1 cansn docesila,
1.7, Doch alierior parchetul sam polifin sabilegle identitaten cadavrului, oceastn e inscric prin menjiuneg po ol
respeoctiv §i s comunich la bocul nagterii pentry inscriers pe AN, precum gi cxtrns. de pe AD la SPOLEP de la ultimul
loc_de domiciliu, cu adresh de inaintare, in termen do 10 sile

2 Ehberarea 2.1 OSC delegnt mlocmesie actele de deces i registrele de deces.

centificatului de | 2.2 OSC completenra CD wi elibereasa adeverinta de inhusnare.

dotes, precum si 2.3, 5S¢ completearh cerificaiul de deces in registrul de evidenth o cortificatelor de doces

PrOCEsanca 24 Duph inregistrares AL se tromate M pentru o i inscrisd pe ex. | al AN transmifindu-se apoi la ex 1, oo s afld in

imberm .u'}IuSPCJEPnulup-inﬂrinhuJﬂ.lﬁiH:hhnulnm‘ﬁ.pmmmgwﬁtqldﬂtudmdmﬁp:hﬂnﬂmhdm

supraviejuitor, acobs unde este carul. Accsico sand semnaie de clire OSC.

1.5 DS imocmests buleting sintistice care se trimal lunar, Totre data de 1-5 ale hmii urmbtoare la Directia de
Siabislich

Croun spezifice:

1, Dach decesul umn cethjean rombn sos de origine romdnd s-o prods in striusiaie, Inhismarea/memerarca se (oee
in baza ndeverinjel, eliberath de priming in a cires rued sdmingstratiy terioriald se [bee Inhumarcalincmerarca, fhimd
necesar 54 8¢ depund CD eliborat de sutoritagile striing, In copos i irnducere legalizath, sou copie dupd CD clibernt de
penbasadn Roménici unde a fosd Tnregistral deccsul

27, Diach docesl w cethjean romiin -0 prodas pe o seronavd aflatd in afars tentonulul Romime sm pe o
aflath in afara apelor teritonale romiing, iar cadmyrul este transportat in (arf, cliberarea AlAL se face pe bora dovesi
eliberate do comandaniul navel on acronavel

28 I coenl copibiulu niscut mon ATALse dlibereasd in baea CN cu menjiunes “copil niscut mon™

19 Ei'ﬂdrmul i o fost Gnregistral sas e n fost eliborat un CB, AVAL se eliberensd wumsi cu aprobarca
parchotului

310 Pe verso-ol CCD sau al CN celui néscut mort s¢ face mengiunca despre aliberarea ATAL

211 AlAL 8 cadavralu se chibercazd intr-un singur exemplar, duplicaiul AL/AI pierduis o distrusd sc poate clibern
imienai o apEobarca PR

212 Intocmires AD Tn bars unes hotehn judechioregti delinitive declaraiive do moarie:

- s Tnce din oficiu s e corenen persoane) inlerese

« A gatg Inregistrat In primdnn locubur de nasiere ol celw declarnt meort, la dombcilil decedatulul, docd a fost nhscul
i sirfinitate s 1o domscilil persoanci core a solscital declararea in hasa hotdckni judechioregt & mortii, in suuajia n
care ool nagter 5t domicibiul decodstulan m sl cunoscuie

- i casul in care in cuprinsul hotlirirn judecitoregti declurative de moarte an exte precueat domaciliul decedatulu 5i nu
poate M stabilit prin verifichn;

a In rubricn "Domicilin® s inscric localitnben de domicilis din actul de nagiere, comunicarca de deoss se brmsamite la
structura de cvidentd din cadrul SPCLEP ol loculus de domiciliu astfel stabilit:
h.u;ilnumlntidm:lmm.:ﬂmﬂdnHmmﬂ.ﬂ:gﬂcmﬂﬂnﬂhﬂﬂmwimrnﬂk

& CM ¢ transmite la structisra de evidengl din codrul SPCLEP al bocului de domacilia, in lermen de 10 ale.
2.!3.ADmmuummmniummﬁ!mWhmmmﬁmmnﬁmhm
ale Romsiniei, aciele fimd srhivate ls DSC & Sectorului |, impround cu toote documentele primare, de ands se pol
glibera U In cererea porsoanchor Indrepisfis

2 14, im cozul in care decesal i cethfenn romin petreeut in striumitate m @ fost Inregistrat la misinen diplomaticd o
Hmhﬁmhlmmﬁhmhmmmﬁnmﬂglmd-nrmuhu.nl‘uinwirnhm-nu
mm&ﬁrﬁﬂﬂﬂhiuﬂ!h.mﬂu‘nﬁh}mﬂtﬂnmlmﬂmwm#w

Abrevieri: PR = primar: SPCJEP = Serviciul Public Comunitar Judeteon de Evidenta Persoanclos, SPCLEP = Servaciul Public Comunitas
Loscal de Evidenta Persoanelor ; DSC = _ Directia de Stare Civila & Sectorului la Municipauhal Bucuresh ;
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__Municipiul Roman

Drirectia Locala de Evidenta a Persoanelor — Biroul Stare civila
Cichal DEMING pentru activitaten de invepistrure s decesului - Anexs

O

CCD = Certifical Constatator sl Decesulur, OAAD = Opin alfabetic al acielor de deces; RI =Rogistrul de mtrare-iemre. AD = Aa de
deces : AN net de nastareCD = Certificat de deces ; CN = Certiflent de anstere, CM = Comunicare mentiume: Al = Adeverinta memernre..

Al Adeverinia inhumare.; RN = Registr de nastere.. RC ~Rogistra de casatorii |
R = Regintre de decese; Y = proces verbal

Datn: 21052019 Intoemit, Sef birow, III I
g

Prin indromsres Consilianild g}-} Ciowrgn Ancs
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Directia Locala de Evidents » Persoanelor — Biroul Stare civila
Ciclal DEMING pentrn activitaten de Invegistrarea actelor de stare civila
ale eetijenilor romiind incheinte in striinitate

A, PLANIFICARE

——
%

Date de intrare:- — Subnctivitatiz- — Dhate de jesire:-
B. DESFASURARE
Date de intrare:

. documenic exiernic
legisiatic.
L0 15 |a ary 32-359 3 . Date de fesive:
Hi 64201 1 art 5468 Subactivitati: r—
P privind iregisiraren scielor de stare civila ale i sebor §i ;
cetnlenilor rampni incheiate in strainsme: cod PS/S116 L:'; el " | m“‘::“m':
b documenie specifics; 1 Procesars indemi specifici centificstelor do nesioneide

« i caril tromserieril de mastere sani necesare
- nctele de wentitate ale parmilor sau pasaporiul i carul
i care parintii sumt CROG, in ongmal si cople,

eusminrie! de deves
LW
JHegatrs] inmare-seam

~gertificatul de cotatenie eliberst de ANC s mismumle
diplamatice ake Remmanic ple perscanche care
dabandesc/redohandese cetnionin romana,

-declaratin cu privine b domicitinl copibulul doca parintii
au dbeamiealia difenite,

Pdanaorth I virael de peste |4 mid solicid transcricrea CN
in mame propu, aststal de unud dinere plvingi sas, duph
g, de fulore, on pan imputernicit cd proguck spociali,
—certificatul sms cxirasul de stare civilli eliberal de
sutorithfile sirfine, in orginal

m gl transcrieri de casnlorie sum necosase:

ACH, O wiacte de sdeniiiate in anginnl s copie
«dfeelaratii notariale privind regimul mutrosonial ales s
numicle ales ol sobilor,

ini cacil transeriers de deces s necesan:

-act de wdentigate al solicemntulal, ol defanciulu

origmal 5l copae;

ceriilicoul s extrasul de stare chvall eliberal de
nuinrridjile eirduse, in ongmal

L CONTROL
. Moniterizare
Dare de intrare: Subaciivitai:

Hagasinil de mmsivnsiemiatonicibooes =Bt e i Grarmibdis) b bosomri
Hegiatriid de evidonts s centificntzlon acielue spwwifies L
b nnaierelile cisargrse’ de doces Shmidinimarva gomloraialin efeciwldn
WA opeminnilin specihee
<Hegnirud mirne-orsire

Date de intrare:
thegel car, curec]i specbice sahilite
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Municipiul Reman

Directia Locala de Evidenta a Persoanelor = Biroul Stare civila
Ciclul DEMING pentra activitates de [nregistraren sciclor de stare dvild
ale cethijenilor romdni fncheiate in sirfindiale

2. Masurure (evaluare)

Date de inirare:
Subactivitati: Date de iesire:
Hegisanal de nadlere'camibonesidot
Regisanl de evidenis o cetiaficaielo de — . Pyalunren confirmeibji rissenic gl =¥ ol cwe, Fiype e neoondormsilil.
nanedide mEoried e deois literni sptelor do siape cvali ialarmndny & peai e
AUMACCAT
“Hegisimd intmem-roum

D. AMELIORARE (IMBUNATATIRE)
I. Managementul riscurilor pentru procesul Management evidenta persoanclor si stare civila:
- Registru riscuri Management calitute - cod RRS_DLEP

- Planuri de sctiuni specifice fiecarui risc inerent identificat

2. Analiza SWOT activitati Management calitate - cod SWOT_DPLEP

Daty: 21.05.2019 Intocmit, Sef birow, C—’i
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Municipiul Raman
Directin Locala de Evidenta a Personnelor - Biroul Seare civila
Ciclul DEMING pentra activitalea de Invegistrore 8 acielor de starve civildl ale eetiijenilor romiini

incheinte in strlinitate - Ancxn
Aprobat Diﬁrzdhmiu

Detaliers subactivitati documentate in Ciclul DEMING

Subactivitate Deetalieri specifice
I Primares Cethenii ramin care au inregasiral AN, AC g1 AD In sutonitipile locale striime au obligagia si sobiciic transcricrea in
doscximeniehor 5 reyistrele romineyti in termen de 6 o de la intonreeres in parfl sau de la primises den girfindlete o cortificatului on
cicho Boccann a exntrmsuhi de naglene

7. Procesare iterma |

;‘r;tm:rmﬂufn: Ls primndrin loculal de domecili, s aprobi de clire PR dupi co 8- objimi svieul prealabil sl
JEP,

Sg pomte sobicila iranscrierea difect san jrin impulemicil cu procur specinld mitentificats in jord de m notar public,
iar in sirhinkine de ambasnda romdnd sau s un nofar public, cxe in core va aves aplicatd Apostila condionm
Conmvenjien de In Hagn/supralejalizares

Mmorii in virstd de pesie |4 ani solicith transerieren CN in nume propriu, ssastagi de amol dintre phringi sau, dupd
ca, de twlore, orf prin imputernicit cu procurd specioll; in cacul in core pinngi su domacilii diforile in fari, primiins
competentl privind transcrierea conilicatubul de nagtere poate [ oncarg din cebe doull primbrii pe raza clirors ou
ibogmacalsinl plrimpii mimrbus

Pentru persoancle care mu au implinit virsa de 18 am. a0 chror phrinji sa domicilinl in sirimitale, cereren de
irniseriere o UM se depune In primériz ulimulul loo de domicibn avut de plinntl in Rominia, o i el in care ou
aviil domicili diferite, ba uhimul domicili al wmais dintre pasiop,

Pentru cetdenii romini cu viirsta pesie |8 ani core an donucilinl in siskinfiuie, cereres so depune In pniming de la
inliumd boe de donvciliu avet i jard, o docd mi su aval domsciliul Tn Rominia, In DSC a sectarlil |

Persoanele care redobdndese cetfjemn romind gi (e dovadd cu Certificalul do cetbleme cliboral de ANC s
misiunile diplomatice yi oficiile comsulnre ale Rominici depun coreren do iranseriere ln SPCLEP/primina do la
ultinul loe de domicilin avut In jard, insinic de remungores 1o ceibjenis rominb, ior docd mo s el niciodath
domicilial in jord la DSC a secionaln 1

Im camal transerierii CC, cererea pe depune In primana de ls domacilicl comean ol soflor, e docé sopi oo donueilii
diferiie in (arf, la oricare dintre cele doul primini pe e clirors ncegtia igi oo domiciliul

In carul tramsesiesii CD, cererea s depane In prmiria loculut de domicilin al solicitantului, saa la priming de I
ultimisl domiciliu avut in jard de citre persoann decedntd; in caieul sobicitangilor cu statut de CRDS coreren se poate
depune In uliimul domicibio aval in jard

Persoancle care dobiindese cetjenin romdnd g [ne dovedn cu Cortificaiul de cotfjene cliberst de ANC o de
misimnile diplomatice 5i oficile comsulane ale Romdnker depun cererea de iranscriere la Primbivin. mumscipaidor
resedingd de jude]

Persoancle care dobindesc colfjensa romdnd - [nc dovada domecilichal in Romiinia oo permis de godete permsnenti
eliterat de 101 sow cartea de residen)d permancet perng membril de familic degun cererca de imascricre 1o
prumdrin UAT a bocul de domicilis, potrivit datelor inscrise in permisul de godere pormancitib/carica de readenid
permuanemtil penlnu membren de fmalie

Duph inregisirares cerern, s¢ clecioened verificiei urméng a sc stobilidach mai cxistd wn alt acl (ranschs san
reconstituit Tn (ard, venficinle s efoctucass in regisirele de sinre civild oflate in pharare §, dupd cae, ln SPCLEP
sau s prominn domicilidor pvute anterior, de bn dats inregisirim sctuha de citre auloniifile strime, wr pentd
{ranscricrea actobor Imocmite In strdinkisie anterior datei de 13,06 2007 se solicith venficin, in scrs, o DEPABLY,
dacd SPCLEPproming mnde a fost depusd cereren are competenih teriloralh privind aprobarca transerieni, In casl
cetijemlor care se legitimensd cu pagapor | verifichrile se efoclucard I structurs de evident dn codrul SPCLEP de
la ultimul loe de domiciliu declaral de solicitand. cereren die transcricre so primegle in haea ccstor verificini §i a
passporiith exprral sau 8 bithihe de cilMone

21 Ofierul de stare crvila venifica documentafia, o premesic f1 o inrcgistrenza n R1L

spocificn Reiponsobiliinica -functie ofiter de stare civils delegnt

2.7 Transcriera se repariisenza de catre seful S5C ofiterubui de stare civila defegal, in bazn unei condici de lucrari:
13 Duph larcgistraren cerorii, OSC dolegal cfcctucard verilichn urmind o se stnbili dach mai exiad un ali acl

me‘nluu recanstiuit in jard; verificinle sc ofectuensd in registrele de stare civild aflate in plstrare g1, dupli coz, la

PCLEP sau la primna domicaliilor avule anterior, & Ia data inregistrind sctulul de chire sutoritdjile strime

« Pt transericnca sciclor Ingocmite Tn sirfimitate anterior dsted de 13,06, 2065 -

= sz sabieid verificdr, knsons, In DEPARLY

~dneh SPCLEP/primdria unde a fost depush cererea are competentd teritoriali privind sprobarea transcrieni. in carl
cedligenilon care o legitinagard cu pagapori ;

- verifichrile se clecueard bn structurs de evidanid din codrol SPCLEP de la whimul boc de domicilio declarar de
soberant,
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Municipiul Roman
Directia Locala de Evidentn n Persoanelor - Biroul Stare civila
Clclul DEMING jsentru activitaten de Inregistrare a actelor de stare civili ale cetitenilor romini
inclseiate in siriinkiaie - Anexs

Subactivifate

Detnlieri specifice

1 Proceunfe (mberns
pecalicn

14 05C imocmeste ANACIAD in 2 exemplare

2.5 S¢ completeaza CN/CCACD i 1l sregisineara in Registrul de eliberare & cemificatelor ;

L, penibri Infegisiranes AN sunl pecesare,
cererca insofith de certificatul s exirasul de starc civild chiberal de astornaple striine, In origamal,
- o folocopie vizsth pentru conformitate de functionsml de stars civilh | traducere legakizath,
- o declaragse din partea tiularulul sctulal, o representantului lopal sau o Ackicitandulal (pem transcricee AL ci e

mm existi un ghi act transerisinscns sau reconstmui
peccum g1 urmitoarcle documscie pentru inregistrancs AN
-actele de identitate ale phringilor, saw pagaponiul Tn carul in care plringi sum CRDS, In ongmal 5 fobogopis,
-coriificatul de cethjemc cliberat de ANC sau misiunile diplomatice g oficiile conmiare ale Romdnici pentry
personncle core dobindese/redobindess vethjonin romiind.

. i caril i care tiulan) cortificablinl sa evirssalo de stare civild nu esie In posesia niciunui document cw care 54
fach dovads cethenier romine, intrucht o phecat din jard odsid cu parinji, in penoada minoridjh sale, sai mi -2
wdscut in Rominia primdeia competentl si iranseric certificatul efducasd venficdn la DGP
in capul I care minomi s a fost inchus in cenificatul de cetifenic al parmichu cctijean romin scesta prezinta.
-declaratia In forma mucntics & coluilall phrinte cetijean sirdin, din care 53 reeulie o este de acord cu dobindirca
cetlijenics romine o minorsihi precum §i cu tramsoricrea CN,
N al pringilor memort, sub 14 am
. T carul in care phrmiii s downieitn diferite, acegtin dow doclaragic ou prvire la domiciliul copitubs, in faga
ofifjerilui de stare civill s a polnrab puliic

1.7 pentru inregestranca AC suni notosan:
-CH,
-CC
- nctele de identatsie n oniginal g fobocopii,
- doclarafii notaniale, din partea ambilar sofi, cu peivire la numcle puriat dupl clsborie, In situaiia i care n
centificatuliextraml de casdtoric procurat din striandtate mu se (aee referine la numele sofilor dupl chsbione, in Iipsa
acestorn rubnicile jarivind numele dupd cisilone se barcazd.
- certificatul de cot¥enie chiberat de ANC sau misiunile diplomatice 51 oficale consulare e Pomnfinies pemin
persoancle care dobindese/redobindese cothjonsa romdand;
-decinragic privind regimul matrimonanl abes de citre txtularii actulu

- [n caeul i care begen aplicabilh cac bogea romdied se declard regimud mutrmonial ales (reginul comunitigs legale,
wl:mﬂﬂimrﬂjml:mw de buanan)
~in counl in care legen aplicabilh eic begen sirfind Bcewis so TEcric pOn MER(iuNe pe marginc pcinlul de chstorie
. I cosul tramserieni cestificatelorfextrasclor de claitorio cliberate de miatete & ciror legislabie permite Incheierea de
chire o persoand p mn makior cla8orni
rmlmﬂmuﬂhm&umqtmﬂﬁlmﬂmm:um|mﬂm:nnmm
nedesiBose,
- Tn ¢ contrar i se elibereasd CC. dupd iranscricrea A,
i} pentni foregistrares AD suni pecesare: actul de identitale al solicitnndulul, in onginal §i Rsocope i al

nciuilin

10, Docwnentele administrative emise de mutoritijile striine presemiate, (rocumm §i trlseerile hocsion, cone Euni
fhcute La n notar public din stelinitate, trcbuie < indeplincasch urmMoarele pomdifn:
- documeniche chiberaie de mstituli ale stniclor sennatare ale Convengici de la Hoga din 5 odombrg 191 s
nposhilensi;
. documentele cliberate do statche oo care Romima a incheial tratsie/convenilfacontur de asisienl) pusliciarh Emil
sculite de supralegalizare, spostilane sau ofice altd formalitate;
- documentcle care nai ve reghsese in una dinire sitanjile de mai sus se supraleyaliceseh,
- documentele de stare civild ale persoanelor care nu statul de refugiat/solicilant de neil in Rombxis g m dobindi

cetaienia romand, sunl excepiate de la apostilare/supralegalsare
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Municipiul Roman |
Directin Localn de Evidentn a Persoanchor - Brroul Stare civiis
Ciclul DEMING pentru activitates de Inregistrare a scielor de stare civild ale cetifenilor romilni
incheinie in strdindinie — Anexn

Deinlieri specifice

4. Mrocesare miemn

110 Dupi inregistraren covern in BRI al $5C, OSC, in wermen de 10-15 sile face verificin in RNEF, b dosmiciliul
celuilalt parinie, din care sf fexslle ¢ mi mai existh un alt pet transcris. In cazul ranscrieril cortlieatubui de deces,
verifbeinle s¢ vor refer] st In sohictiant, cii @ la degodat

2.11. In fianetic de reritntul verificiritor, FSC imocmeic un referat de specialitate din care s4 resibie:

- cethijemin romfind o fivlarulail schulol, competenia tentonall;

= ¢h nu ima existl o ali sci iranscris ea reconslilial In registrele de stare crvild romiing jrecam §i propuncres de
emilere o disposifici do aprobace sau de respingere 8 cerortl de transcnens o CBOC sau C0

212, Referatul impreand cu documentcle depuse de solicitant se Insintenzh spre avizare gefului S5C g apoi spre
nprobaene direcioniba DJEP

213, DUER inrejeatieach dosaral de irnseriene In BRI, venfich documentche, stabulesie docd s fost electunte toale
verifichnba.

114, Pe bara documeniclor depuse de sobicitant g a cvadenelor proprn DOER pnclich odsil oo avienl prealabal,
congmutul rubricilor ce trebuae complatstc in stul care ae transcne, dacl uncle rubnor din ceniliosul origioal n
nui st compleisie sau mu fost prefuate gresit (folosirca diacriticclor, inserierea numelui de fath al mamed fn actul de
pugiere ol copiluli, Inscrierea altwl domacilin pentra persoann decedntl, e ).

215, DJEP resiituic intresgs documentajic, irpreuni ci avioul prealnbil, 55C unde a fost depusi corerea

Lo primires avieului de la DIEP, FSC presintd PR refomiul de sprobore o coreris de tramsorieni Insofn de
documeiitele depuse die solicilml

216, In termen de maxim 3 sl de b prmires aprobiing cereni de irmnscricoe:

- mo trece | pransenierea nctulis in RN, R sau RD;

- mo aplich menjiunes do Act Transcris, co indscarea nr. oo care a fost aprobatd transcricren de clire PR gi cel al
avrzului prontstal al SIPEP, dupi care se completenzi 51 s¢ cliberoned CN, CC sau CD.

217 In casul respingerii ceveril de iranscricre de cdtre PR, ca wrmare a avizolei sogativ dal de clere DIEP,
documenele depuse so restitwie solcrsniuha, comunicindie-se motivel respingeni

218, Dupd inregistrarca actului de stare civild, ceroren solicitomtubui, refertul cu reculintl venficleilor, aviel da
de citre [MEP, pprobarca PR, procura suteniich, fotocopia §i traduceren legalizatd a cortificatubin sau extrasuln de
stare civild, precum §i documenicle depuse de solicitand in falocopli se plstreazi In arhiva propric a primisic

2 1% Originalul cenificaiulu san extrosului de stare civill se restitme solicitantiala

2 M) Este imtersish transcrieren certificabelor gt extrasclor de stare enilh procurale din strimdtate Thrd avieul
prealabil ol DIEP g fird aprobanes PR

2.21. Termemsl de solujionare este die 30 rile de In dain depunerii conora de transcricre.

122 Petentul semnenzi de primire a CN, CC san CD transeris, dar g1 in RECN, RECC respectiv RELCTY la 550
227, Ofbjerul de stare civild completeasd OAAN, OAAC spu OAAD in 2 exemplaro din care un exemplar se trimiie
la DIEPIn affrgeul amilui,

2 34 Dosanil de tramscriere s¢ plistreard 5 orbiveassch o cadngd 550

225 OSC inregistrears dadele m bulctnul statistic care se trimite intre data de -5 sl fumi urmitoare inregastrin
fctului En Durectin de Statistici

Abrevieri: PR = primar, SPCIEP = Servicial Publsc, Comunitar Judcican de Evidenta a Persoanclor , DJEP = Dircciia Judeicana de
Evidentn a persoanclor ; FSC = Fanctionar Stare Civila , RI1 = Registrul de intrare-desire.; ANC = Autortaies Nationaln pentri

Cetnbonie | DAAN =

Dipas nlfabotic ol sciclor de nastere;

CAAD = s allshetic ol acteler de casadorie, OAAD = Opix alfabetic al actebor de deces.; RECN <Regustrul de eliberare al
cerificatelor de nastere , RECC = Registrul de eliberare al ceritficaiclor de casatone, RECD = Regisinl de eliberre al certificalelor de
deces, §5C = Structarn de Stare Civila..; 08C =OHiter de stare civiln; AC = Act de casatone

CN = Centifical de nastere.; CC = Certifient do casatorie. : CD = Centilient de deces . RN = Registrul de nostere, RC = Regustrul de
casalone; RIY =Regstmul de deces |

1
Data: 21.05.2019 Intocmit, Sef b'lmc,J(

Prin indrusnares C
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Municipiul Roman

A. PLANIFICARE

Date de intrare:- EEEE—

B. DESFASURARE

Directia Locaia de Evidenta a Persoanalor — Biroul Stare civila
Ciclul DEMING pentru activitates de Inscriere s menginnilor n registrele de stare civild

Aprobat %r directie

Date de intrare:
o docummanie exlerne:
leigialatic
L1 P 1996 nrid3-51
Hg 6472011 art. B5-120
PS5 privind sctivitaten sscricre o menmmilor in
regisirele de stare civild |, ood PRSIS
b documente specifics
-gomamicaren de menliung care s operchen e acicle
de atare civila,
= menjmmen privend recanoagieren (et la
Inregistrarea nastern san ulicnor de il copalubu
nbscuil In alarn chslione), s (oo In baen declarajie:
serise, dath in fuja offjeruhed de stare civild, o une
declaratsl mienlice,
-Imscrigren hotiirdrilor judecitonegti defimitive
irevocnbile privind stoblren patcrmiiiu, conicstams
rocunaigiern, incuvimiarca purtini nameli sa
thgacn paternitifi se faoe pein menfiune pe margine
AN
<hotiirirea pudcchiorensch wevocabili pron care 5-a
ineuyimial adopia, scicle de demiitalo s
pagapoariele phrinjiler adopiatom, CC al
idopiatonior, dupi car,
-mscricrea  divorjulol se [ece prin menpune  pe
margines AL, im basa  hotdini  judeciionegh
defimiivk @ srevocabil, comunicald de  inslangn
jpideeitonensch, a cenilicauln de divor] elibernl de
allfjerul de singe conlh s de soterul pubhc
- penirn cisdtornle incheiale in  striimdiic @
desfacuin pon divon sou care au incetnl prin decesul
sojului s¢ Imsorin doar pon menjpme, po nErgnee
AM i trobuie sd prezinte  cortlicatul & cxirasul de
clsitoriz, In  ongemal, folocopic @ traduocre
legalizaif, precum i serdingn de divor], In ovigmal,
fotocopic 5 traducere legalizotiioertificainl de doces,
declaraii pe proprn rispusders din panica scceorn,
el core s reeulie numele dupd diver],
- pentry imscricrea mentwann de schimbies o momelal
intcevemit In  sirfimitale se foce cu  aproborea
DEPABD I bora documeniulsd  {eerificsinly de
schiinbare a mumelul, i ongial apostilat tradecers
legnlizaih; neil de wentiinie &l soliciiantulu in

originnd 51 fofocopee,
«CN,CC

Suobactivitati:- -| Date de jesire:-
Subactivitan: ate de iesire:
- Provesare isemnd specifich M
el « Giostionare casurt tncare =i Ropsing do
pal i operate mengusmle pe nislene’cansnnie/deces
marginen nckelor de stare Ripgistn ininane- iesire
civild
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__Municipiul Roman

Directia Locals de EUH-EI'III B Pursulmlnr-—ﬂm} Stare civila

Ciclul DEMING pentru activitatea de Inseriere a mentinniler in registrele de stare civild

. CONTROL
1. Monitorizare

ke de introre:

[
Hﬂ'ﬂi"lﬂﬂﬂm'ﬂlﬂum'hh
Kegsin mimre-oam

2. Masurare {evaluare)

Date de intrare:

Lok
Hegasire de masiore'cnaalvnsd looes
Hegatinu wimre-iesire

| - F vabiarea comlimiembiln msdinil

Subuctivitati Date de jesire:
EE—— felomaoriranvs eonfimmusin brvcimm b dupil caz, coreclil wpocilics atakdlite
waleior ppecilies
dimtrrieecs confomuiiin efochaim
apumagrumdin specifice
Subactivitari: Date de iesire:

ihupdl i, Fige de necinformutfi. mbonmin
isenpnmibon I registrele de stae civill IS———— spacifice

D AMELIORARE (IMBUNATATIRE)

I, Managemeniil riscurilor pentru procesul Management evidenta perseanelor si stare civila:
- Registru nscunt Management calitate - cod RRS_DLEP
= Plamun de actium specifice fiecarud nisc inerent identificat

2 Analiza SWOT activitati Management calitate — cod SWOT_DPLEP

Diata: 21052019 Intocmt, Sef birow, ]
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_ Municipiul Roman |
Directin Locale de Evidentn 8 Persoanelor - Biroul Stare civila

Ciclul DEMING pentru activitaten de Inscriere a menjinnilor in registrele de stare civill — Anexa

Aprobat [ directie

Detalieri subactivitati documentate in Ciclel DEMING

Subatibviiate Detalieri specifice
I. Procesarca 11 Cferul de starc civila primeste CM i o inregastreash i RIL dipd core operenss menfiunes pe excruplarul 1 ol
inerma istruihi de stare civild Tn coeul In care se primegte o CM g oxemglaral 11 ma o Fost predat, acessta se opercard in

Iz exemplare gi g2 trimite comumicarca ln SPCIEPF pewtra arhivare

Responsahilitaica -funcise ofiler do stare cavila delegst

1.2CM se repartivenra de catre seful SSC ofiterulin de stare civila delegat, in basa uoes condic de lucran;

1.3, F5C care Iniocmesic acie de stare civili care atrng dupd sine efectuarcs de menjion: pe alle acie de stare cvild

istocmesgte CM pe care o trimise lo $50 care arc in phsirare regisirul de stare civild exemplaral 11 la SPCJEP

Dhach registrul a fost preda la Dircctia Arhivelor Najionale (peniru registrele de stare civild mad vechi de 100 ani),

M se trimile pentru a 11 operate pe marginen AN g AC, exemplarul | gi 11, ale persoanclor in caied

| 4. FSC care primegic deciai admnistrative, senlinje judeclioregti sau declaraiil de recunagtore gifsau Incuvilngare

de purtare a mumelui pentrg copi nisculi in afrs edsdsories, core atray cfectuarca do menfiund, operear pe margincl

nctulus de stare civilh exemplaral |, apod Intocmesic §i trimite (M la SPCJEP sau Arhivelor Najionale care au [

plotrare excrmplorl 11

|5 M se Intocmese pe formulare tip 4 se expodined, in termen de 10 ale,se semneash de chitre ofijerul de marne

civila, dupd care se oplich sigilind §i se completenzd eu rumdni sub care -8 inregasiral CM. Pe comumcane va sene

cii 5-a operal menfinen oo naminul g data actolui, duph care se scade in RIL gi se frimsde la SPCIEP penir & s

opera i pe exemplarul 11, n caial in care regastral exempland 11 a fost proda la SPCIEP

16 Dach excengplorul | al registrufui este pierdit sau distrus, UM se trimite pentru 0 B operatd In exemplarul 1L

fcAndu-s¢ procizaren cd, in registrul exenaplarul | nu 5-a operat 5i din oo coned.

1.7, In cool in core nici registnd, exemplarul 11, nu existd, se va serie o ou o fost operat nici in exemplaral 11 §i 5o

arhivensd in dosarul de menpiom neopernbile

1% Dach = constath cA datele de slare civili dm CM nu corespund e actul pe corg urmensd o s¢ opora menjisne,

st restituio lucrarca in tormen de 10 sile la priméria de ln carc s-a primil, menfionfndu-se motival neopiris pe CM

1.9 F5C core primeste o CM restitultd §i ncopornik, venfic actul de stare exvild §i comumicares pentrs 8 se stabil

uisde §-n gregit

110, ln eneul iin eare CM o fost gregith, se e o all CM corect intocmina.

|11 bncasal i core i a fost gregit mict actal, nici CM gt mu pot [ puse de acord, ofiterul de stare civila Insinteard

CM g toalh docomentajia nocesari In SPCIEP pentru ofctuaren de venificin spafice.

112 Mengiunile neinscrise la timp (in termen de 10 ale de Ia primirea €M) se inscriu din ofici In bars

inregmirinlor exndente,

113, Inscricrea menjiuniloc carc nu su fost primite se poate face la coreres persoanclor intercsale cu respecian

regulilor relersoare la transmueren CM,

L14. CM primite din sirdindtste, prin intermedinl MAE, se opereasd nummi cu sprobarea DEFABRD, aga cum reaxilid

dim comanvicaren scrisd

1.15. Inscrierea In nctele de store eivild n unor botdekr striime, care se referd 1n statutul civil al cetijenilor romiind, s

Mmmmnmimﬁmkm:mwmuﬂthmd:wmmﬂh

tribenalul de pe razn judejului unde bl ore sedimd primiine compelentd si aplice mentiunca, ik pvizul DEMA R,

ceverca s¢ degrane la SPCLEP sau In primbiria competenth 31 este insolith de hothries strimd gi traduceren acesicia,

in fotocopie, hothrdren pein care s-au recunosent pe leriborinl Romdnict efcctele hotdrini striine, definitivd g

trevocabill, in origmal, procum §i orice alte documente necesars inscrieni men{umsi

|16 In situatifle Tn care hothrinle siriine sunl recanoscule, potrivit legii, de pln drep in Rombinia, cercrca
imberesale se irimale, pentru avirare, la DEPABD, insoftd de aclul onpnal, fotocopse §i trnducerea

legnlizatd o deestuin. in limba somdni
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Directin Locals de Evidentn a Persoanebor — Biroul Stare civila |
Ciclul DEMING pentro activitates de [nscriere s menginmilor in registrele de stare civili - Anexa

Subactivitaie Dietalieri specifice
3 Casunleincare | 21 Montiunile pod [ opermie in urmioarcle carn:
pot fi operale n. stabilirea filinjisi prin recunomjtere sau hotdrhre judocioreasch defimtiva g irovocahild,
menli s lsazn b ey injarea purtln mnselu,
aclelor de stare © eotlestires recuindaglert sau tgads patermithpig
civila il cisatonic, desfaoeren, incelarca sou anulores cisftoricr,

. adopie, desfaceren, Incolarea, son anulorea ndogiiel,

[, spordares, redobindires, retrigerea sx remmparen cetlijgnics roming,

g schimbarcs mumelu gifsau A prenmmchin pe cale admimstrato,

v schimbares mumebus gifsos o proommehu iervenidl in striisndse.

I deces,

| rectificarg, completare sau anulare & acichor de stare civill on n memundor imcnse pe ele;

k., schimbares sexulisi, duph riminerea delinigivd gi irevocabil a botickn yudechioregli.

L inregisiraren mumeh fpremumelal o ortograficrea limbe milerme.

1.2, FSC inscrie mengiunen privind recuncagierca feath la inregistraren nagserit sau uherior de tatdl copiluhu ndscut

in nffara cisilorel, in baen declarnjiel scrise, dnid in faja offjerulul de stare ervillk, o unui imcris aulentic s prin

b darraciid,

13, Docd recuncogicrea este (hcuti whcnoe inregmtrdn nagierii documentul se poste depune la primina de

dowmiciliu carc o va trimite la priméria care arc in plsirare AN sl celu recuncecul, pentru a se fice memnmea pe AN

il copilelun recunoscut

2.4, Lafd ge procedeasd g clnd se foce recunoagbonen prin Leitament.

2.5 SCC Tnregistrenzd declarajin de reconoaglene s unut copil din afarn clsdoricl in R11

2.6 Incuviingarea purtiin munselui pening ool niscigl in afirn chshlone §i recunosculi, se inseric pe mangmes AN n

bara doclacalics scrise n ansbilor phrinti, datd numsi in (sja O5C

27 Incusimjarea pundri mimelsi de cltre persoana niscutd in afars chsdtonis, care o implinad viirsta de 14 ani, se

Fice numas cu acordul seris ol acexteia, dath odatd cu phringis in faa OSC @ s inscric pe margimea AN gi, dupl caz,

pe AL

24 lnserieren hotdedrilor judechoregti definitive 5 irevocabile privind  stabifires patermitign,  conlesiaren

recunbagleri, incuviinjares purtlni numehi sa tgedn patcrmatiin se (oee 1o cereren perscanclos inloresale pom

menjiume pe margmen AR

29, Pentry persoancle ndscute inaimte de 01 102011 @ pentra care, prin hothrfire judechioreascd  definitivi i

irevocabilh v incuvimgal purtarcs numehi de familic al parmschin Gl de care s-a sishili filiagia, FSC inseric

menpnmea, din oficht, pe actele de nagtere ale copiilor minon a1 acestuis, far b eazil copiilor peste 18 ani numa |a

CErETea ACCsbing.

210 Dupi operares menjiumin de recunanyicre, de contcsiare o recunoagiens, de stabiling a (ilispics sau de Highduste o

mm;mkmuﬂlmmm&mm:mmwmuﬂm;imulibmrlnnmmﬂmm

noile divie de slang covild,

211 In cosul sdopiiel de chtre cetbjeni romin oo domicilind in jark ootdjem sirfmi on CROS fncuviingath in jank,

FSC din cadrul primiriei i raes cirein s¢ aflh domsciliul adoptatulin on sedinl imtitujicl de oonire in ingriprea

chrein se phaegte adopinil imocmesbe an noa AR

212 Dinch adopiatul csie CRDS . noul AN se Intoomeste de citre D5 .C - Sector |

2.13. 1n noul uct de nastere intocmit, rubrica "Locul nagtorii” se completen: cu denumincs UAT inscrish in aciul de

nagiere mifinl, iar rubrcile privind plringii se completens cu namele g premmele sdoptaondon

2,14, FSC rotrage CN miliol core so expodined, spro anulare, emstentulu

218, Dupd intocmires noulsi AN, se tnmite CM li primriel UAT unde o fost inregistral primul AN al cehe
care, dupd operarcn menfiunii, la rubrica “Cenificate eliberate”, inscrie urmabioral fexi: "WL SE VA MAL

ELIRERA MICIUN CERTIFICAT"

2 16 Adopliile cu efecte restrinse, aprobate antorior adoptinn QUG ar. 2571997 privivad reginul juridic ol adopgies,

se bmserin in bara docisilor fostelor comitele excculive ale consilislor populare § a hotirknber judecloregt

definitive §i wevocabile, dm oficiu san la cereren persoanclor micresale, prin menjiune po marginea AN al celui

adoptat i, dupd caz, pe AL,

717 La indocnairea noflor AN ca mrmare & adopgiel, FSC |ine seansa de urmatoarele:

o pentri imocmiren AN ca armare o adoplicl sunt necesare; hotiirdren udecitorensch irevocabild prin care s-a

tncuvimgat adopiis, scicle de identitale ssu pagapoaniele phrngilor adoptaton, CC al adeplatorilor, dupl caz,
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Municipiul Roman
Directin Locals de Evidentn a Persoanslor — Biroul Stare civila

Ciclul DEMING pentru activitaies de Inscriere a menfinmilor in registrele de stare civild - Apexa

Submctivitale Detalieri specifice
2 Casmmibe mecore | b, dach persoann care sdopth csie cladiontd cu mama fireasch 8 adopiatului, respeciiy cu (ai8l lresc, rabrica din AN
pol fi operate privangd “Nusnele de fnmalic al mamei®, respectiv *Numecle de familic al tatiha”, se completcash cu numele de
miendiin i baen lamulie ol jprin cedions,
ncielor de stare ¢ dach persoana care adopid cste casitoniih, in noul AN se completeasi numa rubricile privind po b mamd,
civila

rubirizile referioare ls celilali phirmic ne s2 compleleazi. dach ulleror oclilal sof sdopail. s inlocmegle un now AN,
d. T carul in core adopiis esie ficuld de o personsd pecdsibonil, rubnco povind istElimam cogalubn s
complelensd oo numiele g1 premismels cohutechei care o adopdal.

¢ dach cel care scdoptd sunt edsdorigi s poand nume diferite in cisflone, numele de familie al copilului va fi cel
stabilit prin senimis judecdoreascl de incavimiare o sdoplion

218 Adopiiibe incuviinime in striimdate privind persoone ale ciror AN g, dopd cox, AC sunt loregistrate In
Fommafinds s lnseriu numad prn menjiane, dach lo data Incuvimgin adopfiel scesiea mi svesu cotbjense romini,

219, Adoplifle simple incuviimate in striinftale privind cetijenii romdni s¢ inseriu numai prin mentiune pe
murginen AN g AC

220 Adoptiile incuviingate tn siriindtate privind cethienii romini se insriu prn intoomines wiai aou AN 1a DS C -
Sector |, In baen documeniclor efibersie do meforildjile striuse

121, FSC Inseric menjamea privind adopfia, din oficiu sau ls ceroron persoanci imercsate, dupd caz, pe AC §i pe
AN ale copiilor s minor, in comal copilor majori, se Inscric mumai ln cercren acestora; in casl persoanclor
chsilorie, sojulsojin poale schimbarca numelui de fmilie pe cale adnamistratnd

227 FSC nscrie prin menjime analarcs sau desfncerea adopfiet, dispnese prin hothedne judechioreascd definibv g
irevocnbill; pe AN Intocmit Tn wrnn sdopiicl, la rubrica "Certificate cliberale”, se Inscrie textul *NUSE VA MAI
ELIBERA NICIUN CERTIFICAT®

213, Duph operares ncestor menjiuni, primiria UAT care o innegistrst AN i urma adop(ici conumich anularea,
desfaceren sou constatarca muliigi adopihel In primbria UAT unde a fost intocml pramal AN, care, Lo rindul siu,
epercad menjiunea pe margsnea AN ¢ anubeazd textul ey lo rubrica "Cenificste cliberste” cu o linig onzontali
trasatd cu cerneald rogic, dupd efectunren scesior opernjiuni, AN Infocmt anterior adopieci riméne valabil.

1.24 Doch pe margines AN intocmit in urma adoppion existd menjiune de clsitoric, se comuticd 1a local nregestran
ociului inifial §i menjunca de clsdtoric, pentru o 1i operatd pe margeca acchai acl

235 [nserseren dovorjulul se face de citre FSC din oficiu, prin menjiune pe marginea AC. in basn hotirarii
judecitoresti definitiv g irevoeabild, comumcatii de instangn jodechioreascd, o corficatului de divor| eliborat de
afijerul de stare civild sau de notarul public sau la cereren oriciruia dintre fogti sofi, care dopune copic legaliath on
cerificati de cltre ofijarul de stare civild, de pe hotirires jodechiorsascd definstivi gi irevocabild

2.26. Inserseren divorjului pronuniat in striinftaie privind un cetijesn romin se face numni dupd ce hothrirea sirdind
definitivh gi irevocabilh, iar decinn admvinstrotividreligicesd, emisa de sutonitijile strine carg a fost recumascuta de
ere tribunalul competent; B situagiibe in care hothrkrile strime de divor] este rocunaculs, potrivit leghi. de plin
drepl in Rominia, cereren persoancl deresate fiind tnmisa, pontru aviears, lo DEFABD, de catre priminia
compeientd, insojil de acul original, fotocopie §i traducerca legahizati a acestuin

127 Senimele judechloregti de desfocere a cisiborie rhmase definitsve din perioada | martie 1948-7 oclombric
196 i poinscrise sau neinnegisirale so inscrid, bs cerorca celor interesaly, poin menjiune pe marginen AC

23% Sentinjele de divor] rimose delindlive 1o perioada % octombrie 196631 iule 1974, docl oo au fos inscrese po
AL, ln cererca sofilor care au ol divorjul, in termen d¢ doud huni de la rimiinerea bor defimativii, n se vor fua in
considernre, hotdshnks rhmiinind i efoct

129 Pentru Inscricres menjiunii privind divorjul, ofijerul de stare civili, care primegie hothrirea judecitoreasci
definitivd g3 frevocabill, Inserie pe AC menjimea corespunzitoars, precum §i pe cele de angicre, pentra situajio in
care primaria UAT are in phstrare AN ale foglilor sofi, in coz conirar, tnmito comunicin de menjmmi chire
primdriilor UAT carg phstreass cxemplarl 1al AN ale fogtilor sofi, g CM pentru exemplanal 11 al AC.

2 3 Declararen nulithlit ori anulares chsfitorici s¢ inscric de citre FSC prin menjiune pe AC g1 pe cele de nagtere ale
fogtilor poft, exemplarul 1 g 11, pe bam hotdcin jedechiorsn definitive g irevocnbile

231 CM pe AC In care s-a Inscris mienfunca de divory, de declarore o nuldpi snu de anulare o clafiforics s
{ransmiie, in termen de 10 #le la SICLER de la boeul de domscilog, in vederea actunlizini RREP

2,32 Tnsdresa de innimare s menjionend, pe Uingd datele de identificare a sofilor si:

- domicilinl avi - att s data Tncheserii clsflorct, cit i In data prommpbrin divorpule soo o anulfri chestoriei

- psmfirul kothcinii pdecioresl, datn ge instanio cane & pronuniag-o
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Municipiul Roman
Directin Localn de Evidents a Perspanclor — Birow! Stare civila

Ciclul DEMING pentru sctivitaten de Inscriere s menfinnilor in registrele de stare civill - Anexn

=

Subactivitnie Detnlieri specifice
2 Cammicincare | 233 Incotmres cisftories prm decesul sau prin decloraren judechioreased n monjii unmin dinire sofi s insorie prin
ot T cperate meenjiune pe AC i pe AN al sofulul sigravisqaiior, pe baza comuricant primile de ka F5C care o inscris menjiunci
mertiva i baen de deces pe AN al docedaiulus
neielor de stare 234 In acclagi mod s inscrin gt menjmnile privind amslares wsel hotirdei doclamiive de moarte ori de rectificare 8
civila dnicy marfi

235 CM se transmid in fermen de 10 sbe SPCLEP de L bocul de domcuin, in vederes octuahzing RNEP.

2136 FSC primesie si coreni ale personnclor care solicith inscrcrea, prin - menjiue e sciele de stae coall, o
numeclui de fomilic ori @ preommehoi retradus s co onografia lmba materne, atlt b obrcile privind tialarl, cit g
In cele referiioane In pirmgii afi.

237 Ducd FEC nu poate wishili cu certituding iraduceres so ortogralicres in limba molernd, cere soliciantulal i
preinle o irnducers sau o oriopraficre oficisld, pulentilicatd de un notor poble,

238 Impreund cu cereren de inscricre 0 mengiumii, we solicitl ¢ eliboraren certificatilai de stare civild cu noile dase
239 Termemd pentry eliberarea noulu cenificst esie de maximiem 5 ale lerioore

340 FSC iniocmesie extras pentru we oficial & pe sctul de stare conld, i stagasd la ceronen die onografiere, wrmiind
e ulbierior 5i o sopund spre oprobene primarla LAT

241 Pe bazn gpeobiini se efectiscazd menjiunea pe marginea actului de stare civill, se eliberonsd noul certificat,
sobcwantul fisd jocuncgtioint  despre adimslesen corerii §i mvdad pentru inmdmaron certificatudin, pe baeh de
scrmndiurl de primiro.

242 FSC pnmegic cereni privingd inscrieres schimbdni namelul de familie gusan premuomelus pe actul de nagiere san
chefitorse aflate bn arhiva propric

243, Dacd perspana careid + #-0 soliciisl sclambarea numelus are copel minoci, I gofere, ¢ opereara micnfiunea
privind schimbares numehs de Tamilie 56500 prememsehn pe sclele de nagtere ale acesiora

144 Dach porsoann care §i-n schimbal numcle gfsan prenumele sre copil majpon, insorerea mengiumilor
corcspunziioare pe actele bor de naglere se va (o doar In cororen acestorn §i cu aprobarea SPCIEP,

245 In toate chamile cind se opercasd menjhanes de schimbare & memeh glsan o pronamelul pe osle
administradivi po ncicbe de sinro civill, se ransmite CM la exemplard 11 ol regtsiredor de siare civill, procum gi CM
la structura do eviden(h a persoanclor din codral SPCLEP de domacalie, in vedenen aciunfisdrn RNEP.

Y4, Ciind FSC operensd menjinnea cu privire la schimbarea numelial pe sclul de nagiore, iransmile cile 0 cope 3
dhispaseafice caine:

« [hwrecjia Cienerala de Pagapoarie, .

- Dircelia Cuaser Judicaar | Statistics gi Evidenie Operative dm eadrul Inspectorstulus General al Polifiei Romdne,

- Dhrecjia Crenerala n Finnnjelor Pubhce )
247 Menjuumile privind pcondares, redobindirea, retragerea sou remmiarcs In cethjema romind, se primesc prin
corcepondentl, §i 52 opereard pe scicle de siane civild aflate in achiva propne, iy bass comunichnlor mnsmise de
DEPABD struciuii de stare cavilli din cadrl 5PCTEF )
24N, FSC care privegie menjiumes o inrepistreard in rogistrul de intrare-iegire, identifics octul de naglere in arhivi ¢
oporenrd menjumes ¢

249 In cosul In case pe AN cxisil menfiunes privind chshiors ttularuiui, FSC arc oblignia de o imocmi
comumicarea die metijiune pe care o iransmide priménel care are in pAstrare AC,

150 Chsdonile Incheinie in sirdindiate 5i desfhoue prin divor] san care su incetnt prin decesal sopubui 5o inscrin
doar prin menjume, pe morgines AN, ln corerea titalarubin actub, san 8 i imputormicn ¢o procurd speciali

251 FSC solicith petentulul si prezinie  ceriificatul sau extrasul de cisitorie, in orginal, folocopic 4 iraducere
legaliznth, precum gi sentinia de divor], Tn original, fotocopie §i tradicere legalizath/cenilicatul de deces, documienie
care brebuie 58 indeplinessch wrmitoarels condijii )

a documentche eliberate de mstitutii ale staiclor semmatare ale Convenjici de ln Haga din 05,10 191 sc apostileasd,
b, dovumentcle elibersic de staick cu core Romdnin 8 inchelst tratabefeomventinncondun de asasientd mdicanrd i
sculibe de supralegnlvrare, apostilare sau ance alth formalise,

¢ documentele care tw se regisese in una din situajille previmite anierior, se supralegaliceadd, in conformilate cu
prevederile art. 162 din Logea nr. 105/1992, cu complotinile ulterinare

252 Procodurn supralegnlizieii documentolsl presapune cxistenla @ irei glampile pe onigimokul docimantislii
e, daph eam urmeazh 71

- ylampils apbicati de musoritaten enutcath 0 sctabn, conform procedsirn stabilite de stutd de origine, _
. ylomgnls misiunis diplomatice 0 Rominiet dm statel de origine sau misnmea diplomaticd a statuls de ongme din
Riomimin

- gtampiln MAE.
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Municipiul Reman
Directin Locala de Evidentn n Persoanelor - Biroul Stare civila

Ciclul BEMING pentro activitaies de Inscricre 8 mengiunilor in repstrele de siare civild — Aneaa

Subactivitate Detalieri specifice
2 Cmowrileincare | 253 In situntio in care din sentinga de divor] o reese numele pe care gopi { vor parts duph divory, se vor presents
pod i oporale ddeclarapi pe propna réspundere din parten scestorn, din care 83 resulie mumcle dupf davorg,
mention in e 144 i caenl in care hotdedren de divor] m este recunoscuth de plin drept in Romdnin (emand de la sutoriligi ale
actelor de siare atelor carg i gurl membre ale ot Ewropenc], cele necesar 53 so alsseoe 5 recanoagteres botlirini striome de
civila clilre inbranalul compeieni.

155 Dupd verificorea 5 inregistrarea cerern de inseriere @ mengiunilor, FSC completenzd o dovadd in duble
exemplar care cuprinde
- mmncks § pronumele solicsiantulul,

= mumidirul g datn inregisivhng,
= datain care esle. progroma 8 chiberanes contificalubi cu mendienile aplicate

2 56, Un exemplar al dovesii se atayeard lo covere, bar celiinh se inmdneard solscitaniudui,

AT, Termwnl pesiru cliberaren certificatulul cu menjiuni exte de maamum W ale lucritoane, socotite de lo dota

Tl cereni.

ﬁ: Dupd primarea cereribe privind inscrieren menjiunibor de chadtonie §i divoryideces proite FSC [ace verificin in
arhiva propric, idocmegte oxtrascle pentru v aficial do pe actele de stare cvili pe margines cliror wmcaed 54 so
nplice memjiunile respective. urmbnd cn intreaga documentajic =i fic tranmisd, cu adresd de insindare, DEPABD
jpeniry objmeres svinshei de inscricre 8 mentiam

250, Dupd primirea aprobiri, FSC scade in registrul de mirane-iegine, in dreptul numinlu de imegstrane stnbuot e
duls depuncrid cererii, mismbrul g2 dota promin avicelol DEPABLL.

2 60, Dupl oo hieraren este scleald, s dentificd setul Tn arhiva propaie, se opencaed menjinees corcspumzdonre pe

farud | ol registrului de stare crvill §i s tranamite CM In SPCIEP core arc in piistrare exemplarul nr2

161 In sitwafin in core exemplarul 11 ol regsstrolor de stare civill nu a fost predal, nefiind incheia, ofijerul de stare
civilll va opern menpuimies § in scestn, ior CM se trimile stractund de stare civild din cadrul SPCIEP pentra arhivare
262 In sun progranatd, in impal programulu de eliberin certificate, a¢ nmincasd de clire FSC sub semniturd,
CH ou mienjini gi s restituie documentele privind cisibona g divorful'decesal depuse in ongmal.

263, Ceveren privend inscricren schimbirn mamelui micrvenit in strimitate sc odrescazi promaralul localidii care
pre in plstrare AN sau, dupi car, AC yi 5o foce cu aprobaren DEPARD, la solicitarea tiukarului actului, personal s
prim impulemacit cu procurd speciall, or imputemicire avocntiali

264, FSE soliciid peteninhs urmdnmrele scie:

- dopumentual {certificatsl) de schimbare & nomelul, in orginal, eare trebuwe 38 indeplinessch cormiele de lepalime
previizuie palerior,

= iraducere lepalienth;

- actul de identinsne al solicitantului in original § Fotocopse,

=M, 00

265, In situnfin in care schimbaren mumehn s-a fheut in sirfindtasic printr-o hothrire judeciloreascl, care i esie
recunoscuth de plin drept in Rominia, cste necesar ca efectele acesten =i fie recungscute pe terdorm] Rominici de
chire tnbanalul compsicni a solujions ceneres de recunoasiere.

1.66. In ncest car, nu se mni solicith avieu] DEPABRD pentru insenenon mengiumii

267, Dupd verificarca gi inreistrarca cererii de schimbare a numelu, luorittorl de b ghiyeu comploiesai o dovadi
in dubiu exemplar care cuprinde

= | g1 prenumele solecianiubn,

» pummhiru] 51 dita

« dinta Tn care este mm&:bhqﬂﬂmhhmﬁuuhm:nﬂi

2 68, Un exemplar al dovessi ¢ alageazh In osrere, iar celaloh se inndncash solscuanbibhn

26%. Termenul pentru eliberarea pouhs certificat este de masamum 45 ple luerdtoare, soootite do ln data deponers
wererii,

270 FSC face verificiin in arhiva propnic, inocmegte cxirasele pentr ue oficial de pe actele de save civild pe
margiea ciror urmoazh sh se aphice menjrunile respechive, wrmdand ca inireaga docamentajic 3 lic ransmisd, cu
adresh de inmintare, IEPABD pentru objinerea avumibil de inscricre @ mentiam

2.7.1. Dinch cfeciele hothrdri judecitoneyth de schimbare a mumelu s recuncacube pe lenitonal Romdnse, so pun
in aplecare digposiile sentinje de recunoagiere, [ird 8 se mai sobeita avien] DEPABD.

2,72 |n sect ey, eliberaren noulat certifical de stare civild, se va Toce Tn maximum 3 rle hucriloans.

273 Dup primirca aprobdrii, lucritorul de lo compartiment scade in regestrul de intrare-iegare, in dreptul numiralu
de inregistrare atrvbait la data depunerin cererii, numbrul g1 dota prmsing ovizshe EPARD.
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e e Municipiul Raman
Directia Localas de Evidenta a Persoamelor — Biroul Stare civila
Ciclul DEMING pentra activitaien de Inscriere i meotiunidar in repstirele de stare eivill — Anexa

Subactivitate Detalier specifice
2. Comnle mcare | 274 Duph ¢c lucrares este scfizuld, so entificd actul in arhiva proprie, se operensi menjiunca corespunsionre pe
pol i operate exempland | 4l regisiralu de stare civild 51 se transmote comumcane de maenpune la SPCIEF care are in pistrare
mentiuni fn baza | exemplarul 11 In sinusgin in care cxemplaral 11 of registrolor de stan civild nu a fost peedat, nefind fncheant, FSC
bl i opercaza menjiunca £ in acosto. ior comumicare de menjime se trimile structimii de stare civild din cadrul SPCIEP
eiviln e

275 ln swa programati, in tmpal programubu de cliberdn certificale, se inmiincasd de chire lueritorl de la
ghigew, sub somndiard, noul certificat gi & reafimaie documentul prvind schimbares sumelai depus in onginal

Abrevieri: PR = primar, MAE = Mimsieral Alaceribor Exserne; SPCIEP = Servicil Public Conunitar Judetean de Evidenta s Persoanclor
SPCLEF = Serviciul Public Comundtar Local de Evidenta a Perspanelor, CRDS = Cetstean roman cu domiciliod in sirsinatsie, DEPABD
=Dhroctin de Evidenta 2 Persoanclor si Administranza Baselor e Date ; CN = Cantificat de nasiere, ©C = Certifical de casatone.; CD =
Cortilical de deces.: CM = comunicare de mentime. FSC =Fumctionar Stere Civila | $5C = Strocura de Stare Civila

Data; 21.05.2019

Prin indrsrmares ['«cmjl\lflul SMC. Goron Anca
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Municipiul Roman

Directia Locala de Evidenta n Persoanclor — Biroul Stare civila
Ciclul DEMING pentru sctivitates de Reconstituires si imiocmires ulierioari

s actelor de stare clvild

{

A. PLANIFICARE

Date de intrare:- Subactivitati:- _+
B. DESFASURARE
Dhade de intrare:
n. ducitmele eNleriie
legislitie Draie de iesire:
L) VA, 425 Subactivitati:

M 2000 1 an 121124

1" peomiir sctiviinben ile Bewistibnne gl
iocnmnen nltaivam & scicl de saie
mvalm, vasld PPRERDTG

hodocummenie specifice

crvmrrn o osoem e aEu de insoomiee
ailterionil o i s de atine ctvild

- il dda demigate, docsmenieks
dhrviditgmey

= Froecssry meomd spouificd
« {hestionare coxun i cabo pol Tk apenie

mengmnile po margmi seielin de sase civild

—

. CONTROL
I. Moniltarizare

hspuifin de reconstitmne

AMIACIALY poconstibarie

Heguire de evicdenia & corifssislie
ORI T reoimnstinalio

Kegrsirul mmiiae-josim

Date de intrare:

gt i feonstinare

Subactivitati:

- bunsirirarea com ety iz

Daie de lesire:

Aupil v, g i peciibes imbaline

egistne de evidenin o corbiboatedon
CMACCATY jogomialiluite
Registrul imtire-sasime

AMMNCIAED pronnstitaibe T
fﬁ?ﬁﬂ_rjﬂﬁnﬂ:lu:-l::ﬁlfﬂlﬂlﬂ il irares con fowmilag ohrctisirm
it FRCHA ik lher
Reyauirul mirme-ionine e
2. Masurare (evaluare)

Dhate de intrare: Subactivitati: Date de jesire:
[apanrilia de reoonaisium .

“TAT) raconubil Funhmres condiemuiiia Inscrierii il cu. Fipe de pecondfomuilji, siamiin
oy o Ll g i i Tegastrede dhe dinmo anali ——» speuifice

D. AMELIORARE (IMBUNATATIRE)
I, Managementul riveurilor pentru procesul Management evidenta persoanefor si stare civila:

- Registru riscuri Management calitate - cod RRS_DLEP

- Planuri de actiuni specifice fiecarud risc inerent identificat
2 Amaliza SWOT activitati Management calitute ~ cod SWOT_DPLEP

Data: 21.052019

A
Prom indromares Consul [dl SMC, Goron Anca
frilfex: Pag: 1/1

|
Intocmit, Sef birow, ... do

i
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Municipiul Roman
Directin Locals de BEvidenta a Persoanelor — Biroul Stare avili
Ciclul DEMING pentro activitates de Reconstituire o §i intocmire ulterioari o actelor de stare
civilit — Amexn

Aprobat Dhr directie

Detalieri subactivitati documentate in Ciclul DEMING ¢

Subactivitate Detalier specifice

I. Primirca LI Reconatitvires nctelor de store civill se poate face, la corere, dacl regstrele de stare civill ou fosl piendule sau

documentelar distrase, In totnfitale on in parie. sae sctul de stare civild o fod intnomil in sirbinktsie i nu poste § procumt certificatud
ot extrusil do pe seest act,
i3 Iutn:nmz.ﬂimnni; aciebor de-atare civilli se poate core docd nloomires AN sau ALY & Tosl omisd, dep on fowl
deopuse nctele nocesare Inboomiri ncextwin, sou intocrmires AC & fosl oomsd, dest o fost ool commmmphmimul sofilor de
eiitre ofijerl de stare eivilh
I3, Cereron de recomstitvire s de intoomere ulierioard a wnun ot de stare civild, insopith de documentele doveditoane, se
ndresznel primarici beulul de domicilin al pereoanes interoastc ssau la primina conpoicnth s imocmesscd aciul

2. Procesare 2 1. FSC care primegie cererea o Inregistreard in R11;

miernh s repartireaen de sefol SO afiterubn de stare civila delogst |

specifich Q50 delegal desfigoari urmdloarcle activitdf’

o, sinhilegie dech sotul de siare civikh au o fost Tnoomi on dacil registrul de stare civilll @ fost peendul 5w distrs.
in tialEade ori in parie,
b verifich innegistririle dm regisinele de stare covili curente, pe o perioadi de minimum $ @i inainle s 5 ani dupd
ol declarat de aoliciant, precum g ioabs regrtrinile speciale, scepind cu mul 1947
e sohicith venifichn In regisirele de stare civild specinle,
d. solicita verifichr gi in registrele de stare civila speciale-gxemplarul | din penioada anilor 1951-1957, care au lost
Tesomite la fostebe sfotun popalace raionafe aflabe in pistrares promaries core ou fost ca regedinth de raion
22 Verifichrile se efectucasd in exemplarele | 6 11 ale registrelor de stare coald, b rezultatul esto consemnal de catre
ofiteral de slane caviln indr-un relarsl
2.3, In situagin In care Registrul de stare civild se afld in phstrarca SPCJEP Arhivelor Natioanle, functionarl de stan:
civila solicitd scesiors s8 efcciuese venificin Tn arhivele pe care bo dejin
2.4, FSC riomie dosarcle de recomstituire § imtocmire ulierioard ole aciclor de stare covld pomite, pron cuner specl, la
SPCIER
24 FSC din cadral SPCIEP poreurg armiinarele sinpe
i nnepistreash dosanele intr-un reprstng de reconstifuin acle
b verific docwmentelor existente in dosar g modul de inocmire al dosarebor;
¢ nnahzeazh din punci de vedere al respectiri prevederibor legale o documentelor ancxsie la cereren de reconstituire sa
de Imiocmare ulterionrd o e s de sore civild, procum gl leanomicia ceToril,
il. restipuse dosarele incompleie, pentrn complaiane,
¢ indncmegie procesului-verbol in care se vor comsemnan dane releritonre la sttt cavil al peracame:, motivil invecs de
clire acomsia, procum §i roculuniul venfioirilor indreprimse ) )
T intocimeste aviz pentru coreres privingd recomtituiren sau intoemires ultenioardi 8 acielor de slare covalh g se restiiue
dosarul tn vederen eniteri de ciitre primar o disposdjiel corespunebionre,
g asigura inrogistrarea acestor documente registrele de intrarefiegre g1 ullenor be clasenri
b, athavened documenizle in dosare memerotaie §i ublerior spesate In bblioeafiuri, In conformitate co Nomenclatorl
arlsivistic ol servieilor,
2.6 Lo sffirguul licedrui an cnbendnristic, dosarele se cos, se sigilearh q e deporiicarh.
27 Accessl I dosarcle de reconstingire §i Istocmire ulicriosrd a actelor de stare civild esie permis personaluln din
cadrul SPCIEP careconform atribaliilor desfgonrtl sctivudfy pe line de arhivare sau este nulorizal in scest scop
Aceesul alior persoane se face kn temciul begii, cu scordul dwectorului SPIER,
1.E. D5C debegat cane primcgie cererea, o inregistronzd 1 o precintd Primarul impreand e
- sciele dovedusare dopaise de solscitani,
- avizul SPCITEP
-y referal motwvat cuprineeingd reculininl venlicanlor electmte de PR,
penkru o se palea ensile disposifin specifica
1.9, Semmarca disposiper de ciitre PR este ecomumicatd solscitanindui, In termen de 10 sbe de la emitere: in caz de
ncdmidere, 1 8¢ pune in vedere 53 sobcibe nneptranen disporijci.
210 Solicitaniubio alth persanni inleresath poale contestd dispowifin de respangere & coreni la mstania pdecioreasci in
i ehrel rozd teridoniald ist are sedmil primires compelomi
211 In casul in care pem sentinga defimitivh § irevocabili se admaie cererea, FSC din cadrul primdsici primegie copin
logalisnth a sentinjei judechtorest, pe care o precinth PR pontru emiterea dispospiol de sdmilere a cereni.
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Municipiul Roman
Directia Locals de Evidenta a Persoanelor - Biroul Stare civila
Cielsl DEMING pentra activitaies de Reconstituire o gi intpemire ulierioar o sctelor de siare

civillk — Anexn
Subsctivitnie Dealieri specifice
2. Procesare 212, Dhsposijuie de admitere o cereris de reconatitnireTdocmire uwlicrioard o wnor acle de stare civilh suni imregistriz in
inkermi RN, RC ori RD de cltre FSC de la primdrin Joculsl de domicili 8l solicitaniube, I caral reconstiturii sma de ln
specifici 1 i, in cazul intocrmni ulierans

213 Dach Inregisiraren ulieriond armesch o scoeloctun La alth primnie decil cen s care s-a promi cererea, FSC framiie
cercren sobicianiilul, primineg competente si Intocmensci aciul, concomitem, 52 sobeitd certificalisl de slare il g om
cxemplar ol dispowipe do admiere o coreru

214 Cererea cate sohujmonail in vermen de 30 die sile inr desposijin PR, cane se comamich solicitaniului in termeen de 10
aile ide la emitere

215, Acicle recomstimie pot i completaicirectificate in cazun tememmic pstificale.

2,16, In caeul cererilor cotbjenilor striad sau ale persoanclor Mird cotijeme care Ty mi domiciliul in Rominia, refenitoare
la reconstituiren or intocmiren ublerioori o ums act de stare civill, FSC cane urmenzl sh inrepistreee actul va cfectocazi
ncoleagl verficdn

207, 85C In core este arondath locolitnten unds wmeasd nag inregistra actul de siare civilh stobilegte dach

- i fost efcetusie verificinie necesare,

« domamill este conatimat ¢n documentele jusificative

gt procedead ba confruniores datlor din dosar ca eele objmule T urma venfichnlor proprii

218, In bara peesior, fimetionaral de stare civila Tniocmeste referatul cu proponen privind aviel oo mesel o 6
comunical de chtre SPIEP unde a Tos) incegistrati coneren, i vederea emiterii de ciitre PR o disposdaes corespuneitoang
219, Dupd inregistraren AN, AC sou AD, functionarul de stare civila trece la complolanca certificatubaz, o bubetinuhui
simlimie 5i 6 CM, scenuis find irimash pe baza de borderoa ln SPCLEP de domicili in termen de 10 sile

2.20 Intre dota de 1-5 le hmii wrmiitoane iregistrén scubod, fonctionarul de stare civila trimite buletimal statistic |n
Drrocpin de Stabistici.

Abrevier: PR = primar, SPCIEF = Serviciul Mablse Comunitar Judetean de Evidonta Persoanclor.: SPCLEP = Serviciul Public Comunitar
Local de Fvidentn Persoanchor - AN = Ad de naster; AC =Ad de eaantonie. AD = Al de deces.. F5SC = Functionar de stare civila, 55 =
Structirn de Stare Civil | UM = Conumicare de mentiune; RN =Repsi de nasten | RO =Regsaro de casatoni; RD =Registru de docess

Data: 21.05.2019 Intocmit, Sef birow, .0 [

Prin indmmnuﬁﬁm/mu]m SMIC, (Goron Anca
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TR Municipiul Roman_
Directis Locala de Evidenta o Persoanelor — Biroul Stare chvila
Ciclul DEMING peniru petivitnien de Anulare, moddilicare san
completare a acielor de stare civild

A FLANIFICARE

Date de intrare:- Subactivitati:- —ui Date dtqi_ulre:-

B. DESFASURARE

Dute de intrare:
. doosumens sl

bggisii
L1V g 57 Subactivitati: Date de iesire:
Tl 0 | o 1 25=038
175 privid sotiviterm e amdare, modificse s = Priiwriren gl v fores docuineileion ::[-.:lhal.ru.:ml:urh'nuu defiminm
coampletare & aetelor de stare ervile, cod P51/ = Frovesary el specifict “'mm ¢ ninme
it speiileu RIS INERATY - i

crerea de anubare, medificare sau compleinme o

golnhr ke ssne vl
= il o wlemiiake,
idit ale alare civils

C.CONTROL
I, Monltorizare

Date de introre: Subactivitatiz Date de fesire:

| hmtanere judecstomusen definitiva = Momtonzares camlimmiidin nlecmmini
Coammimine de mmon ume g sl

[Eagiislrin s o-stain Sdimnrrares conforenidin eloebsirn
arporaimmbor spo fior

L |‘I.u1|l oar, cotecfil specsfoe siakslile

2. Masurare (eviluare)

Dute de intrare: Subactivituti Dhate de iesire:
E:H.u.r.-'e w;x;kfmmﬂ s - [alusnos ponformedjn mioarmirs s o idupel e, Fige b neconfrmisih, mibamin
P pratwmars demribebor aferents ammlami, speacifics
msliFicarii | completmm sotebon de staro
wrvilil

D AMELIORARE (IMBUNATATIRE)

I, Munagemeniul riscurilor pentru provesul Management evidenta persoanelor si stare civifa:
- Registru nscun Management calitate - cod RRS _DLEP
- Planun de actium specifice fiecarnl nsc merent identificat

2 Analiza SWOT activitati Management calitute - cod SWOT_DPLEP

Data: 21.05.2019
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Directia Locala de Evidenta a Persoanedor ~ Biroul Stare civila
Ciclul BEMING pentrs activitatens de Anulare, modificore spu completare

# metelar di stare clvild — Anewn j
AWE%&W

Detalieri subaetivitati docomentate in Ciclal DEMING

i Primires | LI Amlﬁmmﬂuﬁﬂmmqﬂwﬂumhdﬂmmﬁwpu:&uanSf din cadirul promfirses onre
verilicansa are In plstrire scisle de sare chvild, numn i lssenl] usel itinin pelecsioresi deflimive f irevocshle
doczmeniclor I.2 Anularcs, modificerea sou compleinren nctebor de stire civilll 5 8 menjiumlor inscrise (o margsen ACEson

ne face, la corere, de perscans micresath, de structurile de stare civild din cadral 5PC LEP/jparchel.

1.3, Cererea se sulufioncard de mdecitona fn ciirea rach lenioniald sc alé domicilinl sou scdiol neestora, pe hars
verifichnlor efociuate de citre atroclarn de stare crvild din codrsl SPCLEP do ln domicilinl petemiulu g 2
coiscluslor ;

14, Cerenle de anulore, modificare sau completare o scichor de stare civll formulsie de cetlljenii romdns n
pirfimdtnic §i de coifjenii siriom fc adreicarh Jodechionio Soctorabin | &l Municipiulai Bocuresll, e competenia
eleviunri revine structuri de slare covild din cadml SPCLEP pe raea clrmin aceglan gi-au nkes domaicalil

2 Procesarca snternd | 2.1 FSC promeste solicitan de venficare de La yudecaloni i camil anulari, medilicarii o completarii actelor de
spocificd store civila saw'ss o mentimilor inscrse pe acesica

OBC mregkstreara solicitarea do modificars ssu oompletores o aciuho de siare an R0

¢ repartizeasa de sefal 550 ofiterula e stane civiln debegal;

11 FSC poate solicita anslarca in armdioarchon ciourn!

a il e stare civild o Tost inbocnan (mis-un repssing necorespumeibon;

b, aciul mi isebmiea mdnemi la 550 respeciiva;

¢ fmpil 5o aciul de siare civila mo oosia;

d. i s-on Fespescial prevederile legale ka imocmirea actulal de siare civill;

& meniiunen 8 (st insenen pe all pet de st civilig

[ mentiunen & fost inscrisa cu un lgst grosil;

22, In cooil onwlan, modificar o a completani sctelor de stare civila/ si o nienbiumilor insgrise po SCesles
50 dalepal deslascars armatoarele netivtai

. verificn sciul de stare civila cane face obicctul actmmn, petru & sabaly daca ln inocmmares ACEALED 53 COMES ©
ETOANE 511N ©F consta socEsin,

b wverifica actele de stare civila ale tinkarodal s, dupi cas ale parintilor ssi

213 In rolerniul prin core s oomumnica instambe judecaionesti reenliatul verificanlor se mcHcnees i of oSl
croarcn aan omisiunes, daiele reale oo unmenra o G retiute m seatingn on procedurn de urmal, in coool in core
cererea mi foce obiectul omadarii, nodslicarii ori al complelari aclelor de stare civila & 8 memnmilor inserse pe
BCCEICA

24 Refennl eu reeultniul verilicanlor se miocmeste de sefal 55C 5i se senmeara de sefnl SPCLER

15 Ls primirca adresei de innintare a unei hotarare judecatonest definitive si revocabile scesla se mreyisiresn
in K1L

2.6 F5C procedesea la inscricrea mentimnilor pan com resubla din dispositival sentinter, nsifal:

. amulares scivlul de stare civila on 6 uncl menliani #e fsoe prin bamrea sccsiorn oo doup link, in disgonsla,
respoctiv "X, traksic cu cernealn rosie, & inscricrea, morabrica "entiuni®, @ nomarohe @ oo dsten lotnrani
juilscaioresi| procum s o demumin msianie,

b modificarca actelor e siare civila s¢ face prn mecnicres mor mentionl priviloore In statutal civil ol
itudarulug;

¢ oompletarile se nserin, in intregime, cu cernealn rosie, iar in mbrica * Mentuni®, se trece tumarul m data
hotarar judecaloresiy procum &1 o denwmnm,

2.7, FSC mrgjmstreaca occste hecrani din registrele de inbrosefiesive si ulienon le claseasa

Abrevier: SPCLEP = Servieinl Puble Comunitar Local de Evidenta n Persoanelor . 55C =Structurn de Stare Civila , F5C =Functionnr e
Siare Civila , BT =Registnl de mirore-icaine

|
Data: 21.05.2019 Intoomit, Sefbirow, ... ...
'{-.-—-"'_ v

Prini 1m lus SMC, Garon Anca
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A FLANIFICARE
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_Municiplul Roman

' i'ﬂ-li'a:ﬂ;u L:;r.nri de Evidenta a Persoanelor — Biroul Stare civila

Ciclul BEMING penira activitaien de Rectilicare a documenielor

|

Aprobai Dh—kl‘g{:ﬂmu
&

Date de intrare:- || Subactivitatiz- |- Date de lesire:-
B. DESFASURARE
Date de intrare:
:TEE::: Subactivitai: Date de iesire:

Vgt I |t | 291300

IS gt sctivizaten do Rectfeane o
essiusilelor, oo} PSS

b sherenmmende apeuifice

cxvepva ot e

el i il

~coriFicate e pstary, chasinie, doges
deyediliming

+ Pramuress 4i verficarey documerdelin
+ Prooesare imernd s poe (bl
- Arhivares aiemd o decumonielor speciliy

C.CONTROL
1. Monitarizire

Datke de intrare:

[hspernine de reciificnne
CHRACCTT

Rigisiru de eliberare a certsfbmizlo
e mianlisresca sl dec e

Regssirn imgmre-seine

2. Masurare (eviluare)

Date de intrare:

Phapuaiiie ile rechificire
CRANCKT

Fepasiru ke sliberme a cevtifimiebor
ke sy ioniedeces

Plegkiali wilrdfe-iesire

et e pctaFleane

o CTHUCLTY

Hmgiins de liheraie 0 cortifiaclor de
o o i
Heginin inirme-ziee

Subactivitali:

=hliam i rarew confmaminfn mlecinm

e ociulod spoifice

Sdonitorieares conlmminig efecsirs
uperniunilor spemfioe

Date de iesire:

durpdi o, poreafin specefion suledine

Subactivitani

= Evailunrco confucmsti aliloemifiy
srctiiteailedin dltrente reciiicars scestam

Dute de besire:

shopil oo, Flye de noeonEnmiisif, i
spwoifiee

D AMELIORARE (IMBUNATATIRE)
I, Managemenitul riscurilor pentrn procesal Management evidenta perseanelor si stare civila:

- Registru nscun Management calitate - cod RRES_DLEF
- Planmri de actiuni specifice fiecara risc inerent identificat

2 Analiza SWOT activitari Management calitate - cod SWOT_DPLEP

Prin indrumarea C
Codul: PDCA_DLEP-SC_B Editia:1 Revizia:0 Nrdx:

1} m SMC, Goron Anci
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Municiptul Roman
Directin Localn de Evidentn a Persoanglor — Bivouwl Stare eivila
Ciclul DEMING pentre sctivitates de Rectificnre s documenielar
- Aknexa

i

Aprobat #ﬂhﬂh

Detalieri subactivitati documentate in Ciclul DEMING

Subactivitate Detalieri specifice

| Promizea si 1.1, Cereren privind rectificarca aciubui de stare crvila sai o mentiundor imscrise pe marginen scesiora se depunc la

verificaren primaria caie arg in pastrare sctul de stare civila/primaria de la domicilivl sobcitantubu

documemeion 1.2, In situatia i core corerca de rectificare o umel ool de stare civiln se depune lo primarin de lo domacilsu
solicitanhului, aceastn se inaintearn. de mdatn, primarici carc ang in jnstrae actul de stare civila
1.3, FSC primesic cereren persoanei imleresale privingd rectificars sctului de stare civila sau o mentmmbor inscring pe
marginen acestorn, solicity documentele, CN. CC, CD care alcstn exisients eronbor semnalsie si infeghstreara
cererca in Regesiml rdrang-lesbre.

7 Procosare imiernd | 2.1 FSC de la pnimann care anc in pastrare actul de stare civila o de ba primaria de ls domieiiul sobctantudul,

specilich dupa cor, loce verifican m arbiva proprie, ndocmeste exirsscle peniri wr oficial do pe actele de stare covila allate in

arhiva propric ssu aflate in evidenla ohor primsani pentru clarificarcs noconcordnnlelor din actul ce se doreste a fi
nectificat
Activitstea de rectificare se repantizensn de calre seful S5C oftanln de stare civiln delegot, in bara onel condic de

lscran

2. 2050 deleyat

. golicitn extrase penin ur oficial de pe aciele de stare civila ce se doresc a fi reetificate, exemphana 11

- constnta mir-un referal eromren san omsiansa, daicle reale co urmcaea o fi nscrise in acl,

- intocmests un referat cu reuliatul verificarlorn si-| prezmin spre avizare DIEP

1.3, Persoann desemmatn den codrul DIEP, sle seetoarclor manicipmie Bucurngsti intreprinde armatosrche activitati
-inregistinsa dosarele m RIL

- verilicn documentche exisicnie in domar 51 modul de miocmere al dosarelor;

- analizenzn dm punct deo vodere ol respectan prevederiles legale, @ documentclor ancxate la cereren de reclificare
# nciului de sare civils sau o meninmilor iiscnise pe mangines nceston,

- restituic dosarcle svcomplete, pentru completare;

- indocmeste procesul verbal in care se vor consemna daie refieritoare la statutul civil al persoanci, motival irvocst
ile cobre soensin. precum g ressbisul verificanlor mieprinse,

- imocmeste avieud prvind rectificarca octului de siare civiln sow @ mentiumilor scnss PO MATEINGE ACCElON 51
restitiae dosamd SPCLEP i vederca emileri de caire PR a dispontict de rectificare,

24 FSE, dugn srmierea disporitied de PR, invita IIMmI.pnﬂma-iHmmp:hujd:mmn,mwmﬂﬂ
completal coreol, s dupa cax, expedizn primariel (eritoniale de | care a primit cererca, dispositia de rectificare st
certilicaiul de stare civikn compleial cored

25 Dispositin emisa de PR poate i conteststa |s instanta judecatorsasca in a carcl razn tenitoriala s are sediul
putonitalca comibcida

2.6 Rectificarca unor rubrict din actul de stare civila presupune mdreptarea unor cron materisle comiss cu ocar
mwegisiranilor de stare civila si se face prn bararca testulis grosit eu o linie orizontala s inscrierea, cu cemeala
rosic, deavupra, § nowla e

2.7 Cercrea de rectificare a actclor de stare civila se solutsoneasn in lermen de 30 do sile, prn disposslin cmisa de

PR, eare se comumica solicdantulud in termen de 16 zike de o cmidere.

111111

3, Arlsivares intermd
n documenicion

specifice

1.1 Pregittirea documentelor in vederea arhivini respectry grupares documentclor in dosare de maxmunn 230 file.
13 Aranjarcs docomeniclor in ordinea cronobogecil inregistriini coreni
1.3 Arlavarea efectivi o documentelor {keparen decumentelor in dosar)
3.4, Numserotares filelor din dosar gi aplicarca semnitur pentni confirmares exoctivfii mumbratui de file,
1.5, Inserienen pe copertn dosanilui 8 informagiilor roferitoare la

n. denumarea siraciuni,

b demumires comporiimenislul cire o oneal dosarl,

¢ il de inventar a dosanbo

d. indicativul din poemenelaion.

& conjiiul pe seurt ol dosorabu datele de incepul 51 de slirl,

[ bl de Gle.

it termagnul de plstrare.
3.6, Intoemuren iy entarelor

Codul; PDCA_DLEP-SC_B_A Edifia:1 Revizia:0 Nrew: Pag:1/2
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Municlpiul Roman

Directia Localn de Evidenta a Persoanehor - Biroul Stare civila
Ciclul BEMING pentru activitaien de Rectilicire s documentelor

— Amexn

Subactivitate Detalieri specifice

37, Phstrarcs docurmemclor
38, Predarca documentelor dupd expiraren ermenulu de plstrare.

Oifiterul de stare eiviln delegnl asigurn acesic aciiumi specifice

Abrevierr: PR = prumar, DIER <Directin Judeteana de Evidenta a Persoanelor, SPCLEF = Serviciul Public Comunitar Locad de Evidenta a
Persoanelar,; CN = Ceriifical de nasiere: OC = _ Certificat de easstorie.; U0 = Certificat de do decea, ; FSC =Funetionar Stare Civika ; OM
= omumicore de meniume |

REM = Regutra de nostor, RC =Regtru de cagmiorn ;. BRI =Reyrstro do decese

Data; 21052019 Intocrmt, Sef hirow, "II __E-
Prin indhrumarea Comsa SMC, Goron Anca

Codul: PDCA_DLEP-5C_8_A Editia:1 Revizia:0 Nr.ex: Pag: 2/2
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Municipiul Roman

Directia Locata de Evidents a Persoanelor — Biroul Stare chils

Ciclul DEMING pentru activitiiea de Airilaire, inscriere si gestionnre

i eodului numeric personnl |
Aprobat Directostfirectic
A. PLANIFICARE i
Date de intrare:- Subactivitati:- —I| Date de jesire:-
B. DESFASURARE
Dhate de intrare: Subactivitati: Date de iesire:
R aloviimemie uxlerme: Bt de msterk M epaiimil de
Ia = Primives §i verdivanm disnimersolie
m“m.!?m 1wt |30 07 - Procimare infermd specathc s, e
P praiiru sctivitsses e Ambuire, Insorens - Achivare mtnmd s sl sqraodlce LN, O, LD,
i ki —camissicar|le remiiion be e nasois

A coduiis msnorns pormsal, ol PRS2
b documenle specifice

-aciul do idmmiliatefpesspan dupa car
xeyiflese do msiee, commtorie, deces
dvyudibmre

O, CONTROL
I, Monitorizare

[Ddate de intrare:

Hepsirul de nasten /K egisirul de
st gl e degewe
- LM, OO0, T,

soommissrile nominale penine
il v
< ertibmair) de ipeadificaae

2. Masurare {evaluare)

Sbmitaripires conlormitali o i
scichy speniliee

onsonrares conformiiiin vivciaim
ipataginnidon spevifice

Subactivitai:

Dute de intrare:

Hoginnl de pasicn Regiae do
casatoniuHegisiml de decess
R

immmEmicarile mmisale peotm nEmsin .
i can de mohlEnr

Subsctivitari:

- Fvalumen conlomutigi o,
Tl gl pestionani cododo mmenc

jtannal

D AMELIORARE (IMBUNATATIRE)
1. Managementul riscurilor pentra procesul Management evidenta persoanelor si stare civifa:
- Registru riscuri Management calitate - cod RRS_DLEP
- Planun de actium specifice fiecarn risc inerent identificat
2. Analiga SWOT activitati Management calitaie — cod SWOT_DPLEP

Diata: 21.05.2019

_"l'l'.l

iy de il

Duate de iesire:

chipd o, coneclh apeesiics dlalulile

Date de iesire:

deapld g Fipe dhe ngooniirmetli, milonmiin
apeuifice

Intocmit, Sef birow, L:L:J_
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Prrore (el Capur SO0r ddbispsmodl]
Cavmwienls Unr S -

e _______Municipiul Ratean
Directin Localn de Evidenta a Persoanclor - Biroul Stare covila
Chclul DEMING pentru activitatea de Atribuire, Inscriere 5i gestionare

a codului numeric personal — Anexa I
Aot th¥d1m:tlt

Dietalieri subactivitafi documentate in Ciclul DEMING

Subactivitate Detalieri specifice
I Pramamen g IIanEiNmummummm:huhﬂMﬁtﬁumﬁrb:.MmmnuﬂmIﬂiENF
wverilicares I3, Atribuires CHP s face o bosa daichor inscrise in sciil de nashane refenioars la sex s la dals nasters
documentelor I3, CNT airibuil unel persoane m poate Ti schuwhal decnt in carurile i care se modifica, polrivit legi datele

despre sex 5 dota nmsdern sen cand g fosl stribual e mod erotial_ls mbocnrines ami pon scl e nRsicre, o wrmae
adoptict cu efecie depling, se prein CNP abribuil anderion

AL L S r—

21 CNP se ntribae o inregistrarea nasteri cetalenilor romani numas doca 52 naseul vil, idiferent daca la data
mregrdran masieri s afls gou B in viale

Activitnten de atribuire, inseriere wi gestionare a1 codulei numenc porsonal se repartizeasn de catre scful 550
aliterului de sisre cvila delopat, in bacn anei eondici de lucrar;

1.2, O8C delegnt identifica in listn anul, hima s sus corespunzmtoare datel de nastere o persoancs pod care 5
face ptribuines si din gropa concspunenioane soxaibud si abepe prinmd CNP liber cane este produs] inlogral

2.3, Ini dreptil CHP prebial din Fists este mentionad numan] AN i amul meegisirari

A CMI airibisit este barut in lista de ofiferul de stane civila ea o lime orieootala

25 In caml in core mu s cumoasie siua do mnstere & el persoane se acords CNT' cu prima o din luna
cofcspunsaliane nasieri

2 6. In camul in care mo e comvoaste deoal anul de nasiere, se sconda CHPF eu primaa din m de calre DEPARD,
prin BIARDEP, la soliciiorea 550 din cadral SPCIEP,

Caron speciliog:

37 Costentlor strasm care sy dobandit’ redobandil cotaienia romons sicrior ieegisirari msteni m regestrele de
alare civila pomanesti CMP 1 se abribule in bies selicitnr sccstors s & represeninmtalui kegal

- In acest caw, OSC din eadrul $5C transmite adresa de inscricre a mentiunidi de dobandire! redobandere & ectatemics
romane somnsia de geful S5C, chitre DEPABD pendrn obimeren aprobarii  sericrii  mentiann  de
dobandwe/redobandire necesara atrbuairu CNP

2H Cetsteni romani clrora s be-n fost siribai CNF la ineeghstranen nasierii sau ranscricnsfimscrionen
certificatului de nasiere sirkin pot depune cererca de atribure & CNP, personal sau prin impueraicii, cu procarm
speciald, In structsrn de stare civiln din eadrul onefirn SPCIEP, indiferont de locul nagierii sou al ultimaibu
damscilim vt in fara

F5C parcurgo urmddonrelo clape:

a, verificn doca in sustinerea ceveril sum sasate dooumente privind atribuiren CNP;

b. efectucarn venflear m RNEP, in evidenta pagapoariclor §i dech exe cazul n evidenda locals manuala de ln
iltinml domicilin sl cotateanulu,

€ in ssmatia 0 care se constata cf exisia neconcordamic mire documenicde presentale gi verificarile cfiechuate
soliciin extrase de pe AN/AD do ln 550 civiln unde o fost inncetratd, dupl car, nusieren/casalona

d in carul in core din verifickrile cfoctume s-a tabilil ca m a fost atribit CNP, prin SPCLEP se solicit sinbuirea
seestuin prin BIABDEP

&, Dipa acordsren CHP ocesin soosia exic mnscrg m RREP

[, Ofiterul e stane covila msene CHP n xerocopithe centificielor de stare crvila sasats eereri

g Cetatennul se prosinta bs sedinl SPCIEP m vederen inscrierti coduluh numensc personal i regstrele de stane
civila,

29 In earl sciclor de nastere transcrise in registrele de stane civila CHP se atribue aseiel

& e entre D EP AR D, prin BIA B.DE P, la solicitarea $5C, pentru persoancle nascule i strainatsic inamie de
1980, e enror sete de nastere m fos) transerisc in rogistrele de stare civila

bde catre O5C din cadro] S5C unde s iranscre aciul, pentru persoanede nascule dupa (1 01 1980, indafcrent
daia este cetatenn romnn cu doniciiud i lara sau despre un eetstean ou domicili in stramatae.

210 Modificares UNP stribual sau mscris gresii in aciele do siare civils se face, In corores persoane: infcresadc on
dein wlicin, de eatre FSC din mmtﬂmlmﬂmiipmmlkﬂmﬁﬂh

i CNF atribudt sau inscris gresil in actebe de stare chvila sc modificn mumai e avieul selubl SPCLEP care
arondcass nitalcs adminstratry Aeriboriala care arc in pastrare actul de stare civila o cu sprobarca Primarulin

b Apeobarea Primarulul se da pe baen Procesului verbal de constatare 8 eroii, intoomit de OSC

& In mbrica “Mengiuni® din actul de stare civila se inscriu numarndo PV g dala efectustin mensumii,

aplicandu-se stampiln ou noul cod, ar CNP sinibuit sao inscris grogl o6 anuleash ca o line arteonitala

Codul; PDCA_DLEP-5C_9_A Editia:l Revizia:0 Mres: Pag:1/2
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Punicipiul Roman
‘Directin Locala de Evidema o Persoanelor - Biroul Stare civila
Cielul DEMING pentru activitnien de Atribuire, inscriere si pestionnre
i codulil numeric personal = Anexa

Subactivitate

Detalieri specilice

2. Prooessne sdermil
apecificd

d. D50 indocmests & inmike comumcane do meninme |o exemplnll 8l Regetmbia de stare aala

e O8C comumscn SPCLEP die la locul de domicilin comunicars de modificare despre: abribuires ume nou CNP in
termin da 10 zile pe baea de adrsin semmnata de seful $5C
L11. CNP csle trocut de ofiterul de starg coviln in

= Registrul de nesteriHegimeal de casntoniRegistrul de decese
«EN, CC. CD,

- budetinul statistic,
comvumcan e naminale panira v nascuis vii

1 Arhavares imlomd o
docuwmenlelor

specifios

31 Pregitirea documeniclor in vederca arhivirn respeetiv graparea documentelor in dosare de maemmm 250 file
1.2 Indosarieren pe ani,

1.3, Arhivarea efectivi 5 documenichor {beparen documentelor in dosar )

34 Mumerotores flelor din dosar i nplearea semnfiturii pemro confirnarca exacuiyn manbraln de file;

1.5, Plairorea documenislor tmp de 1K am

L, Predaros documeniclor dupl expararen termenndul de jdsirmne.

Ofijerul de stare civila dolajzat asigura acesie actiuni specifice.

Abreviers: PR = primar; SPCIEP = Servicil Public Comuonitar Jisdeteon de Evidenta a Persoanclo.; SPCLEP = = Servaciul Public
Comunitar Local de Bvidenia Persosnclor, BIJABDEP =Biroul Judeteon de Administrarcs & Barelor de Dte privimd evidentn
persomielor, RNEP = Reptstrul National de Evidentn persomnelor ; FSC = Funclionar Stare Civila : 535C ~Servicml Stare Civila
#N = Reptaru de nasteri - RC = Registru de casalorii | RO = Registrn de decese, CNP = cod mameric personal

Datn: 21.05.2019 [nfoemut, Sef barow, 1:“1 _J i
s t_{.__
Prin indrumarens Consultaniulud n Anca

Codul: PDCA_DLEP-5C_9_A Edifia:1 Revirla:0 Mr.ex: Pag:2/2
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Municipiul Roman

Directin Localn de Evalenta g Persoanelor — Bimoul Stare civila

Ciclul DEMING pentru activitatea de Eliberare a certifientelor de stare civill

/

A, PLANIFICARE

Duate de intrare:- E—— Subactivitati:-
B. DESFASURARE
Date de intrare: Subactivitai:
il iSeoEmoein exbore
lapnalsiter =P gi vimificares 1Jq.n=un:muﬂ-q-
L U195 w10 - Proceasne milemid apecificl

g G 1 e, 1A7-163

175 privimd somwiimien de Elibemma
curtilivatelor da stare covil, gl PR5102
hudocinemnie speeifice

-aet di ndmtiinlepnsapest dups o
il sty dovedhioare

i - Arhivares mriermd 4 dogomorielor sy s

COONTROL
I. Monitorizare

Date de intrare:

Hegmirul de nosten Tegiatrul e
casaivaHegisind do dease

Subactivitati:

~Mewnionzaien camfoemitdgn inleemiri
actihof wpoca (ke

-, 00, L1

Hepasimid de eldhomne a gertificstolor
o nestereionmalve ok i
Beginirmd inivan-esin

2 Masurare (evaluare)

Date de intrare:

Hogtistrul ide tsateri/H gl de
coidioribRegmirul de decese

el irares pon oy ofechadn
opaimgiunidin speuifice

Aprobat Direkfbr directic

&

Dute de iesire:-

Date de fesire:

Hegnind de pasienBegasinid de
st egisinal de doome
L A

—®  Hogiuined de eltbomee a comifioatolie de

pasterey kTl
Hegisimal inrm <iesiri

—

Date de besire:

dlikj i, nmllti|h!dlﬁlﬂ wtaknlie

Subactivitatiz

= Hanluane e eliberar

= N, OC, T3

:H:q-punul de elilwgang g corlfcalela
de panleredfcesato wdevess
Husgmiril sivasi-ssuini

W cpeirifleadehe de staee cavil

Date de iesire:

il care. Fige e mveeomlosmilAlL infienit
wpoctfice

D. AMELIORARE (IMBUNATATIRE)
I. Managementul riscurilor pentru procesul Management evidenta persoanelor si stare civila:

- Registru nscuri Management calitate - cod RRS_DLEP

- Planuri de actiuni specifice fiecarud risc inerent identificat
2 Analiza SWOT activitat! Management calltate — cod SWOT _DPLEF

Data: 21.05.2019

Prin mdrumares Consulthiigu

Intoemit, Sef birou, ]

. Goron Anch

Codul; PDCA_DLEP-5C_10 Edijla:l Rewizia:0 Nrex: Pag:1/1
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Procedura operationala

EXECUTAREA SERVICIULUI
DE PAZA IN POST FIX
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Procedira opéerafionals
EXECUTAREA SERVICIULUI DE PAZA IN POST FIX

1. DOMENIUL DE APLICARE

1.1. Procedura documenteaza regulile de baza privitoare la modul in care agentii de paza trebuie sa
asigure serviciul de paza in post fix (posturile fixe fiind cele stabilite de DDPL si aprobate de PR)
1.2, Procedura este aplicabila agentilor de paza din cadrul DPL direct implicati in asigurarea
serviciului de paza in post fix.

2. 8COP
2.1. Procedura are ca scop stabilirea unor reguli unitare si explicite privitoare la modul in care trebuie
efectuat serviciul de paza in post fix.

3. DEFINITIL ABREVIERI

3.1, Definifii

Sistem de paza = totalitatea masurilor si actiunilor permanente saw temporare desfasurate de
personalul de paza, independent sau in cooperare cu alte forte, in scopul asigurarii securitatii
obiectivelor, bunurilor si a valorilor,

Obiective = institutii, spatii comerciale, cladiri cu destinatii diferite si importante, banci, resedinte ale
unor persoane fizicejuridice, lucran de arta, aeroporturi, ambasade, etc.

Agent de paza = persoana fizica reprezentand elementul de dispozitiv care executa serviciul conform
consemnului general si particular, este integrat intr-um sistem si actioneaza intr-0 conceptie unitara
care vizeaza asigurarea integritatii obiectivelor, transporturilor de bunuri sau valori, interventia la
alarmare si caruia | se incredinteazaun post de care raspunde nemijlocit si‘sau o misiune.

Postul de paza = un loc (suprafata, zona. de teren) care i se incredinteaza agentului de paza spre
supraveghere si aparare, in conformitate cu consemnele stabilite cuprinse in planul de paza.

Atae = totalitatea actiunilor intreprinse cu violenta si brutalitate asupra unor obiective, bunuri valori
si persoane protejate

Calamitatea = fenomen natural care prin amploarea si intensitatea lui poate provoca pagube
materiale si pierderi de vieti omenesti. In aceasta categorie intra cutremurele, fenomenele relativ rare.

3.2, Abrevieri

DPL = directia Politia locala

D-DPL = directorul Directiei Politia locala

PR = primar

APZ = ageni de paza

PDS = persoana desemnata din adrul serviciului

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinte legislative

- Ordinul SGG nr.600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managenial al
entitdfilor publice,care modifica Ordinul SGG nr. 200/12.04.2016,

- Legea nr. 155/2010 politiei locale, cu toate modificarile ultericare specifice

- Legea nr. 333/ 08.07.2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanei

- H.G. 1010/25.06.2004, pentru aprobarca normelor metodologice sia  documentelor prevazute
la art. 69 din Legea n.r. 333/2003

4.2, Srandarde
SR EN IS0 9001: 2015. Sisteme de management al calitiitii. Cennte
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EXECUTAREA SERVICIULUI DE PAZA IN POST FIX

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1, Scopul activitatii de paza

5.1.1. Scopul activitatii de paza este asigurarea sigurantei obiectivelor, bunurilor si valorilor prin
forte si mijloace specifice, impotriva oricaror actiuni ilicite care lezeaza dreptul de proprietate,
precum si protejarea vietii si integritatii persoanelor impotriva oricaror acte ostile care le pot pune in
pericol viata, integritntea corporala sau sanatatea.

3.2, Generalitati sistem de paza
5.2.1. Sistemul de paza trebuie sa raspunda nevoilor de protectie a bunurilor si valorilor din
patrimoniul institutiei , acestea fiind:
a) de protejare prin echipamente fizice : incuietori speciale, usi blindate. seifuri mobilier ignifug,
gratii si retele metalice;
b) sisteme electronice ; sisteme de alarmare, sisteme de control acces, sisteme de supraveghere video,
sisteme de senzori termici si de miscare conectati la sistemele de alarmare optica si sonora;
¢) mijloace uman : personal de paza, grupe de interventie antiinfractionala, grupe de interventie
pentru stingerea incendiilor, etc.
5.2.2. Componentele sistemului (dispozitivului) de paza sunt:
- posturi de paza si de control al accesului;
- patrule, care pot fi dispuse: - pe perimetru,

- in interiorul obiectivalui,

- sifsau pe caile de comunicatil (acces).
5.2.3. Posturile de paza se constituie pe baza prevederilor Legii 333/2003 si impreuna cu zona sau
itinerarul de patrulare si rondul reprezinta tot ceea ce i se incredinteaza agentului de paza precum si
locul sau portiunea de teren in care acesta isi indeplineste consemnul.
5.2.4. Posturile de paza sunt;
a. posturi de paza fixe — reprezinta ceea ce i se incredinteaza agentului de paza in portiunea de teren
sau intr-o zona pe care este situat unul sau mai multe obiective care pot fi supravegheate dintr-un
anumit loc stabilit prin consemn;
b.posturi de paza mobile — reprezinta céea ce i se incredinteaza agentului pentru paza in portiunea de
teren sau intr-o zona pe care sunt situate obiective care pot fi pazite si supravegheate prin deplasarea
acestuia de la unul la aliele. .
5.2.5. Rondul este asemanator cu postul mobil si se organizeaza si cu scopul ca agentul de paza sa-si
aduca contribatia la apararea sigurantel publice.
Dispozitivul de paza trebuie sa asigure:
a. continuitatea pazei in timp si spatiu;
b. supravegherea terenului inconjurator si a cailor de acces catre obiectiv;
¢. realizarea unei densitati de forte si mijloace mai mari pe directiile cele mai vulnerabile;
d. interzicerea patrunderii frauduloase, prin efractie, a infractorilor, descoperirea si oprirea acestora,
interzicerea patrunderii oricaror persoane straine;
¢. realizarea legaturii de vedere si foc intre posturi si patrule, cu accent deosebit pe directiile cele mai
vulnerabile sau probabile de actiune a elementelor infractoare;
f. trecerea rapida de la dispozitivul de paza la cel de aparare a obiectivulur; _
g.conducerea ferma, neintrerupta si cooperarea ce celelalie forte care participa la apararea
obiectivului.
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5.2.6. Locul postului de paza este denumit si delimitat prin consemnul particular si asigura paza
(observarea, supravegheren, deplasarea, ascultares, etc.) tuturor bunurilor pentru care s-a infiintat
postul respectiv,

5.2.7. Locul postului fix este definit de natura si destinatia amenajarilor din obiectiv: cladiri
administrative, depozite, magazii, puncte de control acces, perimetru, cai de comunicatie, elc.

5.2.8. Rolul postului de paza consta in a asigura independent si/sau impreuna cu celelalte postan si
elemente ale dispozitivului de paza, securitatea bunurilor si a obiectivului, precum si prevenirea
prejudiciilor de orice fel,

5.2.9. Rolul postului de paza este dat de:

- locul si importanta acestuia in dispozitivul de paza,

- natura bunurilor pazite,

- posibilitatea accesului infractorilor de a sustrage bunuri sau de a ceea prejudicii,

preocupares rau voita a celor are urmaresc a fura si distruge bunur materiale.

5.2.10. Rolul postului de paza este direct proportional cu natura, importanta si posibilitatea sustragerii
bunurilor si producerea prejudiciilor.

5.3, Organizarea serviciului de paza
5.2.1. Obiectivele carora DPL, prin AGP desemnati, le asigura paza permanenta sunt:

- sediu] administrativ al Municipiului Roman — doua puncte de acces

- Parcul Municipal
5.3.2. Paza este organizata si se efectucaza conform Planului de paza intocmit de catre Seful
serviciului Ordine si liniste publicd si pazd a bunurilor al DPL, pentru fiecare obiectiv aflat in
responsabilitatea asigurarii pazei prin AGP ai DPL.,
5.3.3. Planul elaborat este:

- avizat de catre D-DPL;

- aprobat de PR.
5.3.4. Din momentul aprobarii, planul de paza devine obligatoriu de respectat de toti agentii de paza
din cadrul serviciului Ordine gi linigte publich 5i pazi a bunurilor,

5.5. Reguli de executare a serviciului de paza in post fix

5.5.1. Agentul de paza care executa serviciul de paza in post fix are urmatoarele atributin:

a. permite patrunderea persoanelor in obicctiv numai in conditiile prevazute de lege si de consemnul

postului;

b. asigura ordinea interioara, disciplina si linistea in postul sfu;

¢. verifica fiecare incapere a obicctivului, la terminarea programului de activitate al personalului din

respectivul obiectiv, pentru a se asigura ca in interior nu sunt ramase persoane, obiecte sau instalatii

defecte care ar putea produce incendil, explozii sau alte stari de pericol ;

d. vegheaza permanent, pazeste si apara postul incredintat folosind, dupa caz, orice procedee de

lupta:

e. tine legatura cu biroul de dispecerat din cadrul DPL, pentru a transmite in timp util informatii

specifice care necesita luarea unor masuri suplimentare de paza a respectivului obiectiv

5.5.2. In cazul in care la postul fix deservit de un agent de paza a fost savarsita o infractiune sau in

cazul producerii unui acident care a provocat decesul sau vatamarea corporala grava a unel persoane,

agentulde paza:

a. identifica victima si cand este necesar ii acorda primul ajutor pe loc ori asigura transportaren de

urgenta & acesteia la o unitate sanitara identificand si conducatorul auto care asigura transportul,
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EXECUTAREA SERVICIULUI DE PAZA IN POST FIX

b. asigura paza locului faptei pentru a preveni modificarea stani de fapt din acest loc, conservand
urmele, obiectele, mijloacele materiale de proba;

¢. — anunta imediat dispeceratul DPL s1, dupa caz, solicita ajutorul altor agenti de paza;

d. indeparteaza persoanele din campul infractiunii, locul accidentului si din apropierea acestuia;

€. ia masun pentru salvarea bunurilor si paza acestora;

f. identifica faptuitorul aflat la locul faptei ori in imediata apropicre si ia masuri pentru oprirea sau
prinderea acestuia;

g. identifica persoanele care cunosc imprejurarile in care s-a savarsit fapta;

h. raporteaza de indata prin orice mijloc, sefului sau ierarhic evenimentul si actiunile pe are le-a
desfasurat, executand in continuare activitatile ce-i revin in post fix.

5.5.3. In cazul in care agentul de paza din post fix este sesizat, in orice mod, despre savarsirea unei
infractiuni al caruii autor a fost prins in flagrant, AGP desfasoara urmatoarele activitati:

a. opreste si legitimeaza persoans in cauza,

b. efectucaza perchezitia corporala a infractorului;

¢. fara a parasi postul, raporteaza de indata, prin orice mijloc, sefului sau nemijlocit, o data cu
predarea faptuitorului, raporteaza datele cunoscute, necesare intoemirii procesului verbal.

5.5.3. Inainte de iesirea din serviciu agentul de paza:

a. intocmeste documentele necesare predarii-primirii postului;

b. pregateste armamentul din dotare pentru predare, in stare de curatenie si buna intretinere;

c. preda bastonul de cauciue (tomfa), lanterna, fuierul, precum si restul echipamentului de protectie,
precum si celelalte materiale si documente primite pentru executarea serviciului de paza;

d. informeaza AGP care urmeaza sa intre in serviciu despre evenimentele care au avut loc precum si
masurile luate ;

¢. intocmeste procesul verbal de predare-primire si semneaza acest document, in prezenta celui care
primeste serviciul;

f. preda obiectele, materialele si documentele din cabina postului, pe baza de opis:

g. verifica, mer:mu. cu AGP care-i preia serviciul, locurile si punctele vulnerabile, instalatile,
incaperile, intrarile si iesirile din obicctiv, dupa caz; - informeaza dispeceratul despre predaren
primirea serviciului si comunica eventualitatea parasirii localitatii in perioada de dupa serviciu
5.5.4. Agentul de paza nu recurge la actiuni de forta, decat mtunci cand toate celelalte procedee 51
metode nu an dat rezultatele scontate sau atunci cand sunt comise prin surprindere si pericliteaza in
mod grav viata, sanatatea si integritatea corporala a acestuia,

5.5.5. Efectuarea schimbului se face la post, la ora stabilita, de catre AGP desemnat, conform
graficului si fisei postului, pe cat posibil in prezenta sefului de tura (schimb), pe baza procesului
verbal si instiintarea celor in drept despre efectuarea schimbului,

5.6. Documentele specifice necesare executarii si evidentei serviciului de paza
5.6.1. Registrul de procese verbale peniru predarea-primirea servicinlui de paza
- este intomit de fiecare AGP la intrarea si iesirea din tura;
- procesul verbal constituie actul in baza caruia AGP preda, respectiv primeste postul cu tot ceea ce
se afla in obiectiv;
- procesul verbal este si un act de constatare a tuturor evenimentelor ce au loc in postul respectiv.
5.6.2. Registrul de evidenta acces persoane :
- este un document de evidenta a tuturor persoanelor straine care intra sau ies din incinta obiectivului;
- fiecare persoana din afara obiectivului este luata in evidenta de catre AGP;
- AGP are responsabilitatea de a inregistra pentru fiecare vizitator:
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EXECUTAREA SERVICIULUI DE PAZA IN POST FIX

- numele, prenumele,
- actul de identitate numar si serie),
- Ora intraril si a iesini.
5.6.3. Registrul de evenimente
- se trec toate evenimentele care au avut loc la obiectiv si indeosebi cele referitoare la:
- glacuri teroriste,
- patrundeni frauduloase,
- sustragen de bunuri si valor,
- incendii, inundatii, cutremure, etc.
- esle un acl constatator si doveditor, pe care AGP este obligat sa-1 intocmeasca, in orice situatie, in
care se incearca incalcarca legii sau a consemnului particular,

5.7, Moduri de actiune ale agentului de paza in diverse situatii
3. 7.1 Atac asupra obiectivalui
5.7.1.1. In aceasta, situatie AGP actioneaza astfel :
- da alarma, foloseste mijloacele si indicativele de alarma;
- anunta grupa mobila de interventie prin dispeceratul din cadrul DPL;
- evalueaza rapid situatia, tinand seama de posibilitatea existentei unei diversiuni in vederea inducenii
in eroare asupra locului real care urmeaza a fi lovit;
- contacteaza imediat seful serviciului Ordine $i liniste publics si pazd a bunurilor si D-DPL, carora le
prezinta pe scurt evaluarea preliminara a situatiei (locul atacului, efectivele si dotarea tehnica a
atacatorilor);
- contacteaza rapid ;

- salvarea in cazul in care exista raniti;

- pompierii in cazul existentei unui incendiu;
- foloseste eficient tehnicile de lupta specifice;
- participa la actiunea operativa a grupei de interventie si a celorlalte forte ce intervin in sprijinul
obiectivului;
- in momentul actiunii grupei de interventic are obligatia de a delimita strict grupul de infractori, fata
de persoanele neimplicate in incident;
- imediat dupa respingerea atacului produs asupra obiectivului anunta seful serviciului Ordine gi
liniste publica i pazd a bunurilor,
si societatii de paza pentru raportaren finalizarii actiunii desfasurate despre situatia existenta;
- semmalizeaza, conform indicativelor de alarmare incheierea alarmei;
- intocmeste Raportul de eveniment si consemneaza in Registrul de evenimente actiunea desfasurata,
specificand ora, locul numarul atacatorilor, modul de actiune si masurile intreprinse de catre AGP,

5.7.2. Agresiuni verbale si‘sau fizice asupra agentulul de paza
5,7.2.1. In situatiile in care AGP este supus unor agresiuni verbale si/sau fizice de catre o persoana
suspecta, acesta aplica, una din urmatoarele metode :
4. oprirea :
- consta in intreruperea deplasarii sau activitatii unei persoane suspecte care la un moment dat a
agresat fizic sau verbal AGP, de a ramane pe loc, la dispozitia AGP si de a nu se indepana din fata
acestuia pana la lamurirea situatiei care a impus masura opririi;
- este de scurta durata si se in numai in scopul indeplinirii sarcinilor de serviciu;
- dureaza numai atat cat este necesar pentru a rezolva situatia care a impus interventia;
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- in azul in care situatia nu poate fi rezolvata pe loc, persoana suspecta nesupunandu-se masuril
opririi, incercand sa fuga, sa se manifeste violent, AGP cere sprijinul altui agent/unui politist, unui
politist pentru ca respectiva persoana sa fie condusa la sediul politied

5.7.2.2. Reguli de respectat de catre AGP:

. previne persoana despre intentia de oprire de la o distanta suficienta pentru a preveni un atac, prin
formula de salut corespunzatoare timpului (buna seara, buna dimineata, buna ziua) si-i solicita sa se
opreasca;

b. nu se folosesc expresii imperative, jignitoane, arogante ;

¢. se evita prinderea persoanei cu mana, din spate, lateral, sau din fata, de bagaje, de imbracaminte;

d. 8¢ evila oprirea brusca u AGP in fata persoanei in cauza; aceata persoana poate fi avertizata de
oprire prin semnal cu Nuierul;

e, dupa oprire, AGP se prezinta cu formula: ., Sunt agent de paza, va rog 8.

f. in cazul in care rspetiva persoana solicita AGP sa i se legitimeze, AGP i arala legitimatia sa de
servici;

f. AGP solicita respectivel persoane sa se legitimeze;

2. AGP pastreaza fata de persoana pe care a oprit-o, o distanta de 2- 3 pasi;

h. AGP supravegheaza tot timpul persoana oprita urmarind cu maxima atentie:

- reactiile acesteia,

- miscarile pe care aceasia persoana le face,

- mimica fetei respectivel persoane,

- atitudinea de acea persoana ;

i.AGP ii explica in mod politicos, convingator si ferm respectivei peraoane sa ramana pe loc pana se
lamureste /solutioneaza situatia conflictuala produsa.

4.7.3. Somarea persoanelor

5.7.3.1./Somarea este 0 masura preventiva care consta intr-o interventie energica si imediata a AGP,
avand ca principal scop intreruperea savarsirii unor fapte antisociale sau impiedicarea inceperii unor
astfel de actiuni.

5.7.3.2. Somatiile uzuale sunt:

wotal”,;

~Ocoleste!;

~Culcat!: preda-te! Inceteaza!™;

LArunca imediat obiectul pe care-l ai in mana!™

~Opreste-te! Mainile sus /mainele la ceafa!™;

« In genunchil™;

lesi afaral™;

«5tal ca trag!™;

araseste zona!™

5.7.3.3. Atunci cand situatia o impune, AGP poate atentiona respectiva persoana si folosindu-se de
fluier.

5.7.3.4. Reguli de respectat, in aceste cazuri de catre AGP:

4, somatia se executa atunci cand masura opririi nu a fost eficienta si se impune o masura mai

operativa si prompila;
b. somatia se execula cu vooe tare, ferma, autoritara, cu cuvinbe scurte;
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¢. somatia se executa de la o distanta corespunzatoare fata de cel somat astfel incat sa fie posibila
cvitarca unui alac, rezistenta fizica sau fuga persoanei dar si posibilitatea folosirii mijloacelor din
dotare, cand situatia ar impune acest lucra;

d. atuni cand situatia impune, somatia se face cu pistolul in mana pentru a face vizibila si a intari
fermitatea masurii;

e. in cazul in care persoana somata este inarmatas, somatia se face din loc adapostit, cu luarea
masurilor de protectie personala a AGP;

f. persoana somata este supravegheata neintrerupt de catre AGP;

g. AGP urmaresie ca nimeni sa nu s¢ poata apropia de cel somat si nici de agent, cu exceptia
ajutoarelor estute de AGP;

h. atunci cand este cazul, somatia se repeta la intervale de timp in raport de conditiile din teren,
comportarea, dotarea, agresivitatea persoanei somate si pentru a crea siguranta ca agentul a fost auzt
g1 inteles;

i, pe timp intunecos AGP poate folosi lanterna pentru luminarea celui somat si locului unde se
ascunde;

j. apropierea de persoana somata s¢ face cu prudenta, numai dupa ce aceasta s-a supus somatiel. In
acest caz AGP are pregatite pentru interventie, mijloacele tehnice din dotare. Dupa ce s-a convins ca
cel somat a devenit inofensiv si este dispus a se supune fara alte conditii contactului cu AGP, acesta
din urma trece la ;

- legitimarea respectivei persoane,

- verificarea bagajelor si verificarea corporala.

5.7.4. Incercare de patrundere franduloasa in obiectiv a unor persoane stratne

5.7.4.1. Actiunile desfasurate de AGP intr-o astfel de situatie sunt:

a. alarmeaza obiectivul si dispeceratul DPL conform indicativelor de alarmare stabilite;

b. se deplaseaza rapid la locul respectiv si incearca anihilarea actiunii de patrundere frauduloasa
utilizand, daca este cazul tehnicile de lupta specifice;

¢. solicita sprijinul grupei mobile, daca este cazul;

d. coordoneaza actiunea operativa a grupei de imterventic pentru capturarea clemenielor care au
incercat patrunderea frauduloasa in obiectiv;

e. informeaza seful sau ierarhi in legatura cu evenimentul si actiunile intreprinse;

f. semnalizeaza, conform indicativelor de alarmare, incheierea alarmei;

g, intocmeste Rapartul de eveniment si consemnenza actiunea desfasurata in Registrul de evenimente,
specificand ora, locul si modul de actiune al elementelor infractoare si datele personale ale acestora,

5.7.5. Aparitia unor grupuri turbulente in apropierea obiectivalui
5.7.5.1. In astfel de situatii AGP respecta urmatoarele reguli:
a. alarmeaza Dispeceratul DPL conform indicativelor de alarmare stabilite;
b. alarmeaza si solicita sprijin grupei mobile de interventie, in cazul in care rezulta aceasta necesitate;
¢. s¢ deplaseaza rapid la locul unde se gaseste grupul de turbulenti unde incearca sa rezolve situatia
pe cale pasnica sau folosind, daca e nevoie, forta si mijloacele din dotare;
d, preda echipajului de politie sosit la fata locului persoanele oprite si intoemeste Procesul verbal de
constatare, precum si declaratiile persoanelor implicate in incident;
e. informeaza seful sau ierarhic despre evenimentul produs si actiunile intreprinse,
f. intocmeste Raportul de eveniment si consemneaza actiunea desfasurata in Registrul de evenimente
precizand ora, locul si actiunile intreprinse de catre personalul de paza.

Codul: PO EPF_DPL Edifin:]1 Revizia0 Nr.ex: Fai: 913

Prolect cofinantat din Fondul Social Evropean, prin Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020
Cod MySMIS 122867/ Cod SIPOCANDS



PCCA <

Lzt Fat Sl N

i e W o s

Procedura operafionali
EXECUTAREA SERVICIULUI DE PAZA [N POST FIX

5. 7.6, Incercarea de susiragere de hunuri maieriale si documente secreie

5.7.6.1. In astfel de situatii AGP respecta urmatoarele reguli:

a. alarmeaza Dispeceratul DPL conform indicativelor de alarmare stabilite;

b. — se deplaseaza rapid in acel loc, actionand cu fermitate pentru stoparea actiunii de sustragere si
oprire (eventual imobilizarea) persoanelor care au incercat sa sustraga bunun matenale sau
documente, folosind, dupa caz, si tehnicile de lupta specifice;

¢. solicita, la nevoie, si sprijinul grupei de interventie;

d. preda echipajului de olitiei sosit la fata locului infractorii retinuti si dovada materiala ce constituie
mobilul actiunii de oprire, intocmind un proces verbal de constatare a incercarii de sustragere a unor
bunuri matenale sau documente;

e, informeaza telefonic seful sau ierarhic prezemtand evenimentul si actiunile intreprinse pentru
rezolvaren situatiel aparute;

f. semnalizeaza, conform indicativelor de anihilare stabilite, incheierea alarmei;

g. intocmeste Raportul de eveniment si consemncaza actiunea in Registrul de evenimente,
specificand :

- locul de desfasurare a actiunii;

- datele personale ale infractorilor;

- relatia (legatura) pe care o aveau acele persoane in obiectiv;

= modul de actiune al acestora;

- cantitaten de bunun materiale sau documente sustrase;

- actele folosite pentru acces.

3.7.7. Calamirati naturale

A, Cutremure :

- in cazul producerii unui cutremur, AGP are urmatoarele atributii:

a. in primul moment trebuie sa se adaposteasca intr-un loc mai sigur (grinda, stalp rezistenta,
structura etc.), pentru a nu fi accidenta;

b. dupa incetarea cutremurului, verifica daca sumt accidentati si ia unele masun de acordare a
primului ajutor, daca este necesar;

¢. printr-un comportament calm, dar ferm, stapaneste fenomenul de panica ce apare in asemenea
situatii, procedand la evacuarea ordonata a personalului din obiectiv;

d. asigura blocarea caile de acces pentru evitarea sustragerilor de bunuri materiale si documente din
interiorul obiectivului;

e. contacteaza brigada locala de pompieri, in cazul existentei unui focar de incendiu si incearca
localizarea incendiului cu mijloace propni;

f. in cazul existentei unor raniti, ca urmare a incendiului, 18 masuri de evacuare a acestora catre
locurile care pot acorda asistenta medicala;

g. contacteaza conducerea obiectivului apirat, prezentand situatia si masurile luate;

h. consemneaza in Registrud de evemimente urmarile cutremurului si masurile luate.

B. Inundatii
Inundatia poate fi:
- calamitate naturala, avand cauze din afara obiectivului si 0 amploare deosebita;
- locala, avand drept cauza defectiuni tehnice ale instalatiei de alimentare cu apa sau actiuni teroriste
sau de diversiune.
In aceste situatii AGP are urmatoarele atributii :
Codul; PO EPF DPL Edifin;] Reviria:0 Nrex Pag: 10713

Prolect cofinantat din Fondul Social European, prin Programel Operational Capacitate Administrativa 2014-2020
Cod MySMIS 122867/ Cod SIPOCAT0S



@ PCCA <

P«W‘ll-i'm“ fﬂﬂlir drayireied

Procedurs operajionali
EXECUTAREA SERVICIULUI DE PAZA IN POST FIX

a. informeaza imediat seful lerarhic si D-DPL;
b. ia masurile necesare de oprire a sursei de apa care a provocat inundatia locala;
¢. daca defectiunea nu poate fi remediata cu mijloace proprii, contacteaza D-DPL pentru a se lua
imediat legatura cu D-DSE in vederca organizarii rapide a interventiei speifice prin formatia
specializata din cadrul acestei directii;
d. in cazul unei inundatii de proportii. scoate de sub sarcina intreaga instalatie electrica pentru a evila
produceri de scurt circuite;
e. actioneaza cu mult calm, evitand prin comportamentul sau instalarca starii de panica, pastrand
ordinea in activitatea de evacuare a personalului;
f. evacueaza personalul din cadrul obiectivului astfel:

- in afara obiectivului - in cazul inundatiilor locale;

- spre nivelurile superioare ale imobilului - in cazul unei calamitati de proportii;
g. intreprinde toate actiunile necesare pentru salvarea bunurilor materiale de valoare si a actelor prin
scoaterea lor din perimetrul inundat;
h. semnalizeaza, conform indicativelor de alarmare specilice, incetarea actiunilor;
i intocmeste Raportul de eveniment si consemnenza actiunea desfasurata in Registrul de evenimente,
specificand ora, locul, cauzele si urmarile inundatiei, precum si masurile intreprinse de personalul de
pazza.

3. 7.8 Catasirofe

A. Incendii :

- incendiul poate fi in interiorul obiectivului sau in zonele apropiate, de unde s-ar putea extinde
panala obiectiv;

- incendiul poate avea drept cauze actiuni teroriste desfasurate cu premeditare si indreptate impotriva
obiectivului, sau neglijenta angajatilor obiectivului;

- la semnalizarea unui focar de incendiu, AGP are urmatoarele atributii;

a. contacteaza telefonic brigada locala de pompieri, prezentand scurt situatia creata;

b. alarmeaza dispeceratul DPL conform indicativelor de alarmare specifice;

c. informeaza seful ierarhic si D-DPL in legatura cu evenimentul aparut;

d. solicita, la nevoie, grupul echipei mobile de interventie;

e. se deplaseaza rapid ia locul incendiului, dar fara a inceta supravegherea obiectivului si actioneaza
pentru stingerea focalului; daca acest lucru nu este posibil, incearca limitarea zonei de actiune a
focului cu mijloacele existente, pana la interventia specializata a brigazii loale de pompieri;

f. prin actiuni ferme si autoritare stapaneste fenomenul de panica ce apare in asemenca situntii,
realizand evacuaren rapida si ordonata a personalului din obiectiv, din perimetrul periculos;

g. dupa ce s-a asigurat de evacuaren completa a angajatilor obiectivului, face 1ot posibilul sa salveze
actele si bunurile materiale de valoare, prin scoaterea acestora din zona incendiului;

h. ajuta echipajul de pompieri in actiunea de localizare si stingere a incendiului;

i, in cazul existentei unor raniti ca urmare a incendiului, anunta telefonic situatia la 112;

j.asigura legitimarea persoanclor suspecte,oprirea acestora, anuntarea Politiei si predarea lor
echipajului sosit la fata locului, pe baza de proces verbal;

k. semnalizeaza, conform indicativelor de alarmare specifice, incheierea alarmei;

| intocmeste Raportul de eveniment si-l consemneaza in Registrul de evenimente, specificand ora,
locul, natura si urmarile incendiului, actiunile intreprinse de catre personalul de paza.
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B. Explozii;

- pot fi provocate atat de catre o persoana rau voitoare cat si de unele defectiuni tehnice ale unor
dotan tehnice existente in perimetrul respectivului obiectiv (aflate in exploatare sau in repaus);

- indiferente de cauza generatoare a exploziilor, AGP are obligatia de a respecta urmatoarele masuri:
a. sa alarmeze obiectivul si dispeceratul DPL;

b, sa sesizeze imediat brigada locala de pompieri;

¢. sa informeze imediat dispeceratul DPL si seful ierarhic direct;

d. sa psigure salvarea persoanelor din acel obiectiv, prin acordarea primului ajutor si informarea de
urgenta a SMURD la telefonul 112;

e. sa asigure salvarea bunurilor si valorilor importante din respectivul obiectiv;

f. sa intocmeasca Raportul de eveniment si sa-l consemneze in Registrul de evenimente, specificand
o, locul, natura si urmarile incendiului, actiunile intreprinse de catre personalul de paza.

6. RESPONSABILITATI

. 1. Responsabilitatile AGP

6.1.1. Isi insuseste si aplica regulile specifice de actiune pe toata durata cat isi exercita atributiile
serviiului de paza in postul fix.

6.1.2, In cazul producerii unor evenimente:

- asigura informarea imediata a dispeceratului DPL si a sefului sau ierarhic;

- actioneaza cu mult calm si fermitate pe toata durata evenimentului aflat in derulare, respectand
intocmai regulile specifice de atiune stabilite;

- asigura intocmirea Raportulul de eveniment si consemnarca acestuia si in Regisiruf de evenimenie,

- informeaza seful ierarhic dupa finalizarea actiunilor specifice efectuate.

6.2, Responsabilitatile Sefului servicinlui Ordine gi liniste publicd gi pazd a bunurilor

6.2.1. Asigura instruirea periodica (si ori de cate ori 0 onsidera neesara in mod suplimentar) a tuturor
AGP din subordine.

6.2.2. Monitorizeaza activitatea desfasurata de fieare AGP.

6.2.3. In cazul in care primeste de la un AGP informatia despre un eveniment declansat:

- asigura coordonarea si momitorizarea derularii tuturor activnilor specifice;

- asigura informarea urgenta a D-DPL, astfel incat, atuni cand este necesar, sa fie stabilite si apliate
pe regim de maxima urgenta ele mai eficiente masur

6.2.4, Organizeaza efectuarca unor analize periodice ale activitatilor desfasurate de AGP din
subordine precum si modul de actiune al acestora in cazul implicarii lor in rezolvarea unor
evenimente produse.

6. 3. Responsabilitatile OSC din cadrul biroului de dispecerat al DPL

6.3.1. Asigura preluarea tuturor informarilor telefonie ale AGP privitoare la evenimentele declansate.
6.3.2. Asigura informarea imedista a tutwror functiilor din cadrul DPL direct vizate pentru
organizarea rapida sistemului de actiune specific.

6.3.3. Asigura comunicarea cu fiecare AGP pe toata durata evenimentelor in desfasurare, pentru a
avea in timp operativ toate informatiile specifice si pentru organizarea actiunilor specifice, in
domeniul de competenta al aestei structuri din cadrul DPL

6.4. Responsabilitatile directorului DPL )
6.4.1. Asigura avizarea Planului de paza al fiecarui obiectiv aflat in responsabilitatea sigurarii pazei
prin AGP ai DPL.
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6.4.2. Preia woate informatiile privitoare la evenimentele produse la nivelul obiectivelor aflate in
responsabilitatea asigurarii pazei AGP ai DPL.

6.4.3, Dispune operativ toate masurile specifice de implementat in vederea stingerii cat mai rapide a
evenimentului produs si tine sub control respectarea masurilor dispuse,

6.4.4. Dispune organizarea unor evaluari periodice privitoare la activitatile desfasurate de AGP si
deide masuri specifice de implementat.

6. 5. Responsabilitaiile Primarului
6.5.1. Asigura aprobarea Planului de paza al fiecarui obiectiv aflat in responsabilitatea sigurarii pazei
prin AGP ai DPL.

6.5.2. Initiaza analiza anuala & modului in care DPL, prin personalul de paza existent, asigura
conformitatea pazei obiectivelor aflate in responsabilitatea DPL.

T INFORMATI DOCUMENTATE DE MENTINUT
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1 Repisrul de procese verbale pesitru - AGH AGP postal AGE | permanent AP

predarea-priminea serviciubni de pum
2 | Repisirgl de evidenta neves personne . AGP AGE postul AGE | permnnent AGF
3| Regisirul de evenlmenie . s OsC beirou permanent sl
Diispecernl
8. ANEXE:

Model Registru de procese verbale pentru predarea-primirea serviciului de paza
Model Registru de evidenta acces persoane
Model Registru de evenimente

Consultant SMC, Goron Anca
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Procedura operationald
TRASATURILE PSIHO-FIZICE ALE INFRACTORULUI

1. DOMENIUL DE APLICARE
|.1. Procedura documenteaza elementele ce constituie trasaturile psiho-fizice ale unui infractor.
1.2. Procedura este aplicabila taturor polifistilor din cadrul DPL .

2. 8COP
2.1. Scopul elaborarii prezeniei proceduri este de a furniza informatii utile politistilor locali privitoare
la trasaturile psiho-fizice si caracteristicile comportamentale ale infractorilor.

3. DEFINITIL ABREVIERI

2.1 Definigii

Infractiune = incalcare a unei legi/unui ordin sau tratat/a unei reguli prestabilite

Infractor = persoana care a comis o infractiune

Psihicul uman = reflectarea subiectiva a lumii obiective realizata prin intermediul crelerului st
conditionata de dezvoltarea naturii umane. In general psihicul infractorului nu se deosebeste radical
de psihicul noninfractorulu,

Comportamentul infracfional = procesul care se desfigoard in timp i spatiu, care include in sine
faptele obiective ce formeazd componenta de infractiune, precum §i fenomenele sau procesele
psihologice (latura subiectiva), care determind sdvirsirea actului infracfional.

Recidivd = comiterea cu intenfie, a uneia sau mai multor infractiuni de o persoand cu antecedente
penale, pentru o infractiune sAvirgitd cu intenfie.

Criminalitatea recidiva = totalitatea crimelor savirgite in cadrul unui teritoriu, intr-o perioada de timp
determinatd i in a ciror sdvirsire sunt prezente semnele criminaliti{ii repetate

3.2, Abrevieri

PR = primar

POL = politist local

DPL = Directia Politia locala

DDPL = director Directie Politie Locala

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1, Referinte legislative

= Ordinul SGG nr.600/07.05.2018 pentru aprobarea Codulul controlulut intern/managenial al
entitdfilor publice.care modifica Ordinul SGG nr. 200/12.04.2016.

- Legea nr, 155/2010R in 2014 politiei locale, eu toate modificarile ulterioare .

- Legea nr, 3602002 privind Statul polifistulu

4.2. Standarde
SR EN IS0 9001: 2015, Sisteme de management al calititii. Cerinte

5. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1, Psikologia infractorului
5.1.1. Viata psihica a infractorului {delicventului) este icrarhizata pe trei nivele :
a. atitudinea fata de sine
b, toate apar pe baza vietii psihice dezorganizate:
- slabirea inhibitiei;
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- capacitate redusa, la frustrare;
- sugestibilitate marita;
- lipsa motivatiei;
- lipsa stapanirii de sine.
- atitudinea fata de cameni - dezaprobare ;
¢. oamenii sunt percepuli ca subumani, ca niste obiecte;
d. atitudinea fata de munca si valorile sociale ;
- infractorii au o atitudine negativa, de dezaprobare, de minimalizare fata de munca si
valorile sociale.
5.1.2, Infractionalitatea nu se transmite ereditar.
5.1.3, Rolul hotarator in formarea comportamentului infractional il are familia, educatia nefasta in
familie si mediul social.
5.1.4, Situatiile familiale care pot influenta comportamentul infractional sunt:
- abandonarea copilului la nastere ;
- familii dezorganizate: abandon marital; divortul;
- tratamente rele aplicate copilului (batai, infometare) ;
- scandalurile,
- betia.

5.2, Tipuri de infractori
5.2.1. Dupa frecventa comiterii infractiunilor exista:
a. infractori accidentali;
b. infractori habitudinali.
5.2.2. Infractorii accidentali sunt:
a. infractori de ocazie:
- comit infractiunea pentru satisfacerea unei dorinte, pentru obtinerea unui obiect;
- aceasta se grefeazn pe o situatie economica necorespunzatoare;
b. infractori cu premeditare:
- isi elaboreaza un plan mintal de actiune;
- provoaca si crecaza conditii favorabile comiteni unei astfel de infractiuni;
- desfasoara actiunca in mod constient;
- pot comite acte infractionale grave, inclusiv crime.
5.2.3. Infractorii habitudinali:
- sunt cei pentru care infractiunea a devenil o deprindere;
- poseda o abilitate deosebita in actiunes infractionala, inventeaza motivatii, mijloace si metode noi
de executie:
- tipuri de infratori habitudinali:
a. infractorii recidivisti:
- repeta actul deliet;
- rezistenta redusa fata de pulsiunea spre delict;
b.infractorii prin obisnuinta propriu-zisa:
- poseda o anumita specializare in activitatile infractionale;
¢, infractorii de profesie:
- 8¢ caracterizeaza printr-un grad ridicat de inadaptare sociala;
- unica lor sursa de trai este infractionalitatea, care este un mod de viata;
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- in functie de gradul de constientizare a actului infractional, infractorii habitudinali sunt grupati in
urmatoarele subdiviziuni;
a. infractori cu actiuni criminale:
- provenite ca urmare a unor deficiente anatomo-patoiogice congenitale cu leziuni la nivelul
sistemului nervos central sau intoxicatii organice care afecteaza centrii nervosi.;
- pe acestia dreptul penal ii considera iresponsabili;
b. infractori criminali neurotici ;
- au afectat fiziologic sistemul nervos;
- sunt maniaci, schizofreni, ¢leptomani, piromani;
€. infractori normali:
- pentru acestia, actiunea  infractionala este constienta, au discernamant;
- relatia lor ¢u mediul si personalitalea lor este viciata,

5.3, Descrierea infractorului pe baza portretului vorbir

- sex: barbat; femeie;

- inaltime: foarte inalt, inalt, medie, submedie, mica;

- greutate (onstitutie) : suplu, mediu, greoi, gras;

- varsla aparenta;

- rasa : alba, neagra, galbena;

- tenul: palid galben, deschis, roscovan, oaches, pistruiat, inchis, negru;

- culoarea parului: blond, negru, castaniu (saten), carunt, partial carunt,

- parul de pe fata ; barbierit, barba, nebarbierit, mustata (deasa, rara, neagra, carunta, randunica, pe
oala), cioc (tacalie), perciuni (lati, subtiri, grosi, negri, carunti, ascutiti etc);

- coafura : lung, scurt, mediu, par des, par rar; par drept, par eret (buclat), par ondulat, chelie, tendinta
de chelie, partial chel, peruca;

- sprancene : stufoase, subtiri, groase, inalie, cazute pe ochi, negre, carunie, arcuite, impreunate,
vopsite, pensate;

- ochii : mari, mici, lesiti in afara, infundati, cu pungi, departati, apropiati, expresivi, inexpresivi;
- culoarea ochilor: negri, verzi, caprui, albastrii;

- nasul : mic, mare, lung, scurt, subtire, lat, borcanat. cam, coroiat;

- dintii : drepti, incalecati, sfaramati, decolorati, lipsa, stirb, albi, proteza, falsi, etc:

- barbia : lunga, patrata, intoarsa, proeminenta;

- forma fetei: rotunda, patrata, alungita, gropite in obraji, pometi proeminenti;

- urechile : mici, mari, lipite, clapauge, proeminente;

- masca: da, no;

- ochelan: da, nu, de soare

5.4. Recidiva

5.4.1. Tipuri de recidive:

a. Recidiva propriu-zisd

- persoana a comis cu intengie, una sau mai multe infractiuni, avind deja antecedente penale, pentru o
infractiune savirgitd cu intentie,

b, Recidiva periculoasd:

- persoana anterior condamnatd de 2 ori la Inchisoare pentru infractiuni intenjionate a sfivirgit din
now, cu intenfie, o infraciung;
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- persoana anterior condamnati pentru o infractiune intenfionatd grava sau deosebit de gravi a
sdvirgit din nou, cu intentie,o infac{iune gravil sau deosebit de gravi;

¢. Recidiva deasebit de periculoasd:
- persoana, anterior, a fost condamnatdl de 3 sau mai multe ori la inchisoare, pentru infrac{iuni
intentionate i a sAvirsit din now, cu intenfie, o infractiune;
- persoana care, anterior, condamnatd pentru infraciiune exceplional de grava a sfvirsit din nou, o
infrac{iune deosebit de gravi sau excepfional de gravi.
5.4.2. In sens criminologic, recidivigtii sunt persoanele anterior condamnate, indiferent de ridicarea
sau stingerea antecedentelor penale, precum §1 persoanele care au sivirgit infractiuni, dar pentru care
pedeapsa penald, din diferite considerente, nu le-a fost aplicati.
5.4.3, Tipuri de recidivisti:
a. recidivisiul special ;
- prezintd un pericol social mai sporit decit cel general, deoarece are loc procesul cand persoana
devine profesionista in aceea ce face;
- ii este caracteristica sivirgirea infractiunilor contra patrimoniului;
- i este specifica orientarea anti-sociald foarte stabila;
- comportamentul lor deviant este regula pe care o urmeazi in viafi.
b. recidivisiul general:
- comite infractiuni de huliganism;
- esle 0 persoana neantrenata in campul muncii;
- are o pregitire scolard si profesionald foarte joasd, care consumd abuziv drogur si alcool;
- are o personalitate deformata de obiceiurile §i deprinderile de a rezolva orice conflict, pe calea
violentd, in majoritatea cazurilor ei fiind provocatori de conflicte.

6. RESPONSABILITATI

fi. . Responsabilitatile sefului de serviciu

6.1.1. Asigura instruirea periodica a politistilor din subordine privitor la notiunile de infractionalitate
si infractori, urmarind indeosebi explicarea elementelor caracteristice ale acestor aspecte si corelarea
cu modul coneret de actiune al politistilor pentru fiecare caz in parte.

6.1.2. Initiaza analize privitoare la tendinta procesului de infractionalitate pe raza Municipiului
Roman, in functic de cazurile specifice in care politistii locali au actionat.

fi.2. Responsabilitatile politistilor locali

6.2.1. Participa |a toate instruirile inleme organizate privitoare la conceptul de infractionalitate.

6.2.2. Isi insusesc si respecta atat cerintele legislative specifice infractionalitatii cat si metodele de
contracarare a fenomenulul infractional la nivelul Municipiului Roman.

6.2.3. Participa la analizele periodice organizate privitoare la tendinta infractionalitatii in Municipiul
Roman.

T. INFORMATI DOCUMENTATE DE MENTINUT : -

8. ANEXE: -
Consultant SMC, Goron Anci
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Aprobar D4 directie
A. PLANIFICARE 1
Date de intrare:
=dute priviboare bn terfariul (man. Roman);
- il periviod populwia; .
- date privind zilele libereacordate a nive nutional; Subactivitati: Date de iesire:
- ddate privind evenimentele rebgioase la nivel nuional si .
local; Elnborsre Man de ordine si = g FIm_d:mdin: 5i sigurmnta
- ilate privind mankfestnrile traditionnle sigurants publica publics aprobat
locale, -Aprobare Plan prin hotsrare
= informatii privind siores infrectionaln & confroveniionaln; CL
= informath privind ativitat & misiuni de efectust in
colaborare cu Politka romaisa, Jandarmedia =i 1GSLE
B. DESFASURARE
Subactivitati:
Date de intrare: -Aalpuranes ardinbl 5 Habstll publice In #onele 5i In locurile
stabilite prin Planul de ardine si siguranis publica aprobat de Date de fesire:
CL.
_dllqhhﬂl'f:dq-ﬂfbl_:g DPL - Asiguraren supraveghert] paschrilor suso, - rapoarte de nctiviiaie ale
- Plan d:w'. o Elatuat - Asigurarca ordinil §i linigil publice n periosdn manifestirilor politistilor locali
dslhon it o desfMsurate pe spatiol public (adundri publice, mitinguri, - verbale de
i m“"””“’, " | monifestr culturalartistice § sportive). — aplicare sanctiuni
il = Asiguraren insoficli gi proteciict representanilon contrnvenisonnie
E'H im | — Municiplulul Boman pe timpul efeoufril wnor controale sau = registru evidenia
publice i nciiuni spevifice sau la punerea Tn executare u unor hotardiri ale sanctiuni coniriveniionale

-informar specifice prmiic
de ln Serv.Crganizore
evenimenie

Congiliolui Local, respectiv disporilii emise de Primar.
= Tineren suh control & desfibgurinl evenimenzlor.
- Tinerea suh controd & fipielor de cergeloric.
- Aplicores de sancjiuni coniravenjlonale, alunei cind apare
mocesitoben,
Frenenli interaw responrabile; palitiend lecall din codlmd
serv. de owvline 5 linigte publica 5 pezn o bimnrilor

aplicate

C,CONTROL - 1. Monitorizare

Date de intrare;

- legislatle aplicabily
directiei cod;

F LEG_DPL

= Plaii de ordine s)
sigurnmin publics

aprobal

= Planificares lunura &
serviclilor

- de nciivitale
ale politrstilar bocali

- procese verbale de
aplicare sanciianl
contrpventionale

- megistru cvidenia
samciiumi
coniraventionale

-Monitoriearen efecuarii de catre palitistii bocali g actiumilor de
usigurnre & ordinil gi Hoigti publice n eoncke 3i in locurile
sishilite prim Planul de parh i osdine aproba

- Monlinsizarea efecnarii de caive politisil locali o sctiunilor de
supraveghere o parchrilor suto,

= Monitorizares efectuart de catre politisii locali n actiunilor de
proteciic s reprezentaniilor Municipiuloi Foman pe timpel
elecmifirll unor controale ssu scjiunl specifice

= Monitorizares efectuart] de cotre poliisil locall n modulai de
asigurene a tlinerii sub control  desfisuririi evenimenielar.

= Manitorizanea n modului de asipurare a finerii sub control &

fapiclor de cemgetornic.
= Manitorzares begalitmil aplicari] de catre politistii locali n
sanctiunilor contraventionale

Subactivitati:

Date de fesire:

digpd ez, corectii

Respomabilitate efectmare motorizarl; sef servicin

aplicate

Codul: POCA_DPL-LPP_1 Editia:1 Revizia:0 Nr.ex: Pag: 1/2

specifice stabilie

Prodect cofinantat din Fondul Soctal Eurapean, prin Programul Operational Capacitate Administrativi 2014-2020

Cod MySMIS 122867/ Cod SIPOCAT05



Forukd Doeom Dignpdian

Fepgrornd Oy el b Cons e davmnttied
Camprtusis Lucw deberundal —

@ PCCA -
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Ciclul DEMING pentru nctivitatea Organizares gi realizares de scfluni
pentru asigurarea ordinii §i linlgtil publice

2. Masurare (evaluare)
Date de intrare: Subactivitati:
ﬂ’:’;ﬁlﬁz DL - Evuluares conformith(ii efectubirii nctiunibor de
- Plan de ardine si siguranta nsigurnre & ondinil 5i Hnigti publice In aoncle 5 in
publica nprobut bocurile siahilile prin Flanul de pas 5 ordine
= Planificare lunnra aprubat e
servicitior - Evnlusres conformmdt(ii efectulril sctundior de Date de jesire:
- rapoarte de activitute ale supraveghere a parchrilor nubo.
peolitiseilor locaki ——® - Evaluares conformitilii efectubrii sctiunilor de N [
« process verbale de prodeciie n represeninngilor Municipiuh Roman pe annlumtl. i —
nplicare sancthunk timpul efectulrli unor comronle sau acjiunl apecifice
contraventionale specifice
= regisiru evidenta sanctiuni - Evaluarca conformithiii tinerii sub control o
conimventionalc apicslc desflgurtirii evenimentelar.
- Evalusrca eonformdthfil tnersi sub comiral o
fnpielar de cergsiorie.
= Evalusres conformithiil sl legnlitntii splicarii
sanctismilor contraventionale
Resporsabiliiale efectanre evelumi- wf servicin, ok
coordmnarsg direchorindul direcniel
Periodicinate efectiiare evalinari! frisesteiel

D. AMELIORARE (IMBUNATATIRE)
I.  Managementul riscurilor pentru procesu! Management politia locala:
- Registru riscuri Management politia locala - cod RRS_DPL
- Planuri de actiuni specifice ficcarui risc inerent identificat

2. Analiza SWOT activitati Management pofitia locala - cod SWOT_DPL

Dhata; 03.06.2019
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A\

A. PLANIFICARE

Date de intrare; - - Subactivitati: - _.| Date de jesire: -
B. DESFASURARE
Subactivitaii:
- Axigurarea proteclicl pe timpal desiBgurini unor
) netivithyi specifice
; I:Ilﬂe ‘_" i_m'r_'“'_ _ - Monitorizanen persoanelor fird adupost yi a Date de iesire:
ald“'f'l‘_‘;' e copiilor lipsiti de supraveghere.
: Titiied ; - izares de sctiviod{i de salvare 5l evacuare & - rapoane de activitne ale
- ceriniele proceduri] operstional Organ i :
;:::: ' 4 * persoanelor g bunarilor periclitabe de ncendil, politistilar locali
- Plan de ordine si siguranta explowii, svarii, accidente, epidemii, calmmitngi - evidenty persane fara adapust
publica aproba najurale §i entasirofe procum gl de Hminre gi
- Planificare lunara ¢ serviciilos Tnlfiturane o urendrilor provocibe de astlel de
- informari specifice primite de la evenimente.
svau Funcill (nbfre résponiabite: politistil locali dis
codend serv. e prdline al Hadnie priblica 51 paza o
iimmerilor
C. CONTROL - I. Monitorizare
Subactivitati:
Date de intrare: - Maonitoriznes asigururii protectied pe timpul desfaguririi
= legietntie aplicabila directiel unor pctiviiki specifice
cod: FLEG DL = Monliorzunes astguraril tneri] sub control & perscanelor Diate de tesire:
= Tupoarte de activilate ale firf adapost g a copiilor lipsil de supraveghere.

i —™ il i
[‘::L“’“I or '““‘:m e - Monitorizaren organizrii activittilor de salvare 3i —~ ""';?:fﬂff.‘i
adnposs L evmouate o persoanelor gi bunurilor pertcliome de incendii, e

exphowii, avirii, aocidene, epedemii, calamithll naturabe 3i
enizsirofe §i de limitore 5@ Inlifmame o wmbnlor provecate
e netfel] de evenimenie
Responsahilitate sfecivare mondiorizari; vef wrvicin
2. Muaxurare (evaluare)
Subactivitati:
= Evaluarea conformatdzi asigusiri peoteciici pe tmpul
Date de intrare: desfisurdiril uncer acivitd specifice
- legislutle aplicabila - Evalunres conformitkiii ulmli Im-:rl'! suh coniml a Date de fetire:
directiei cod: F LEG_DPL persoanelor fick adepast ¢l a copillar lipsig] de supraveghere.
- mapoarts de activitate ale ¥ - Evalunrea conformithiii organizarii activitatilor de salvare si | dupd cax, Fise de
politistilor focali evacuare a personnchor g bumarilor perickiinte de incendii, neconformitlgi.
- pvidents persoane farn exploril, avarli, socidente, epidemil calamit naturale si informiri specifice
adaposi catastrofe @ de limitre g inldamre 8 urmirlor provocste de
asife] de evenimente.
Rexpomsabulitee efeciure evaluer sef serviciu, suh
coardminrda alreeroridnl direciiel
Perindicitate efectmare pvalivari: frisiesirial
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Municipiul Roman

[areciia Politis localn - Serviclul onding, lmige pablich 5i pazi & bunarilor

Ciclul DEMING penirs activitstes Organizares gl realizarea de acfiunl
peniry asigurares ordinii §i linistei publice

D. AMELIORARE (IMBUNATATIRE)

I.  Managemeninl riscurilor pentru procesul Management politia locala:
- Registru riscuri Management politia locala - cod. RRS DPL
= Manuri de actiuni specifice fiecarui risc inerent identificat

4. Analiza SWOT activitati Management politia locafa - cod SWOT_DPL
|'
1|

Data; 03062019 Intocmit, Se .l';%ipiu

y LA 1

Prin indrumarea Cnuau]tnmuiWnca
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