MUNICIPIUL CRAIOVA

PRIMARIA MUNICIPIULUI CRAIOVA
DIRECTIE EVIDENTA PERSOANELOR
SERVICIUL STARE CIVILA

Atributii post :
Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:

1. Denumire: inspector

2. Clasa: I

3. Gradul profesional : asistent

Vechime( in specialitatea necesari) : 1 an in specialitatea studiilor
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Primeste cererile si documentele necesare in vederea intocmirii actului de deces.

Verificd realitatea continutului declaratiei §i concordanta acesteia cu actele de identitate,
certificatele de stare civila si cu celelalte inscrisuri prezentate de declarant.

Inscrie in registrul de intrare-iesire fiecare act de deces inregistrat.

Intocmeste si elibereazi certificatele doveditoare privind actele si faptele de deces inregistrate.
inregistreazé actele si faptele de deces in registrele de stare civila corespunzatoare

Inscrie mentiunile de deces pe marginea actelor de stare civila aflate in arhiva proprie,pe care
le dateazd,semneaza si aplica parafa proprie,

Trimite comunicari de mentiuni privind decesul pentru inscriere in registrele de stare civila -
exemplarul sau, dupé caz, exemplarul II;

Transmite la structura de evident a persoanelor din cadrul serviciilor publice comunitare de
evidenta a persoanelor de la ultimul loc de domiciliu al decedatului, in termen de 10 zile de la
data ntocmirii actului de deces, actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din
care rezultd ci persoanele decedate nu au avut act de identitate ;

Transmite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrérii decesului,
documentul de evidenta militard aflat asupra cetétenilor incorporabili sau recrutilor;
Transmite semestrial catre Directia Publica Comunitara de Evidenta a Persoanelor Dolj situatia
actelor de deces inoperabile in Registrul National de Evidenta a Persoanelor respectiv actele
de deces referitoare la cadavre cu identitate necunoscutd, cetdteni stréini decedati pe teritoriul
Romaniei, actele de deces anulate

Elibereaza adeverinta de inhumare sau incinerare a cadavrului, intr-un singur exemplar, si face
mentiune despre aceasta pe verso-ul certificatului constatator al decesului sau al certificatului
constatator al nasterii celui ndscut mort.

Asigurd masurile necesare pastrérii registrelor si certificatelor de deces in conditii care sa
asigure evitarea deteriordrii sau a disparifiei acestora si asigurd spafiul necesar destinat
desfasurarii activitatii de stare civila,

Propune necesarul de registre de deces, certificate de deces, formulare, imprimate auxiliare i
cerneald speciald, pentru anul urmitor, in vederea comunicarii cétre structura de stare civila
din cadrul Directiei Publice Comunitare de Evidenta a Persoanelor Dolj;

Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din

striinitate, insotite de actele ce le sustin,
Efcctucaza vorificdri 3i intoomoyto roforatul vu propunsrea de aprobars saw sespingere a cererii

de transcriere pe care il inainteazi, impreund cu Intreaga documentatie, in vederea avizarii
prealabile de catre Directia Publica Comunitara de Evidenta a Persoanelor Dolj;

Inainteaza Directiei Publice Comunitare de Evidenta a Persoanelor Dolj. exemplarul II al
registrelor de deces, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost
completate, dupi ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare civilad - exemplarul
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Sesizeazd imediat Directia Publica Comunitara de Evidenta a Persoanelor Dolj, in cazul
pierderii sau furtului unor documente de stare civili cu regim special.

Dupd intocmirea actului de deces, pe certificatul de nastere si/sau cisitorie, dupa caz, se aplicd
mentiunea "Decedat act. nr. .............. s 1 T W inregistrat la Priméria .................... g
Retine actul de identitate al celui decedat si-1 anuleza prin tiierea coltului in care se afl inscrisa
perioada de valabilitate pentru cartile de identitate , iar in cazul buletinului de identitate si al
cartii de identitate provizorii aplicd, pe prima pagina, respectiv pe verso-ul documentului,

stampila cu urmatorul continut: "DECEDAT, Act nr. ........... /anul ......, luna ........... ,ziua ......... g
inregistrat la Primaria ...............c.v......... ,judetul ............... e

Inainteaza de indati, cu adresd, structurii teritoriale a Oficiului Roman pentru Imigrari
pasaportul, actul de identitate, permisul de sedere permanenti sau permisul de sedere temporari
impreund cu un extras de pe actul de deces in cazul decesului unui cetitean strain

Inainteaza, la structura teritoriald a Oficiului Roman pentru Imigrari extras pentru uz oficial
dupa actul de deces al cetifeanului strdin, impreuna cu declaratia motivats a declarantului
pentru situatia cand pasaportul, actul de identitate, permisul de sedere permanenta sau
temporard nu s-au depus la inregistrarea decesului.

Trimite la Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date Bucuresti
in termen de 5 zile de la inregistrarea decesului unui cetitean striiin, un extras pentru uz oficial
pe care Inscrie cetdfenia celui in cauzi si documentul in baza c#ruia a fost stabiliti

Transmite extras pentru uz oficial de pe actul de deces serviciilor publice comunitare de
evidenta apersoanelor la care este arondati unitatea administrativ-teritoriald pe raza cédreia
persoana decedatdi a avut ultimul domiciliu, in cazul transcrierii/inscrierii
certificatelor/extraselor de deces procurate din striinitate.

Inscrie cu majuscule in actul de deces la rubrica "cauza decesului................... ", cauza prevazuti
lalit. ¢) si d) din certificatul medical constatator al decesului

in cazurile cind decesul se datoreazi unei sinucideri, unui accident sau altor cauze violente,
precum si in cazul gasirii unui cadavru, fie ca este sau nu identificat,inregistreazi actul de deces
in baza certificatului medical constatator al decesului §i a dovezii eliberate de politie sau de
parchet, din care sd rezulte ci una dintre aceste autoritati a fost sesizati despre deces.
Intocmeste actului de deces privind cadavrul cu identitate necunoscuti in baza certificatului
medical constatator al decesului, a dovezii eliberate de politie sau de parchet si a procesului-
verbal intocmit de medicul legist.

Efectueazd mentiunii de deces in exemplarul I al registrului de nagtere/césdtorie, respectiv
registrul de nastere al sotului spravietuitor in cazul in care aceste registre se afli in arhiva
proprie si trimite comunicare de mentiune la Directia Publica Comunitara de Evidenta a
Persoanelor Dolj in vederea inscrierii in exemplarul II al registrului de nastere/cisitorie,
respectiv registrul de nastere al sofului spravietuitor;

Transmite comunicare de deces la serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor sau,
dupd caz, primdriei unde se pastreazi actul de nastere al decedatului - exemplarul I.

Dupd intocmirea actului de deces, elibereazi declarantului o adeverintd de inhumare sau de
incinerare a cadavrului, intr-un singur exemplar, ficind mentiune despre aceasta pe verso-ul
certificatului constatator al decesului sau al certificatului constatator al nasterii celui niscut
mort.

Elibereazd duplicat al adeverintei de Inhumare sau de incinerare pierduti ori distrusi numai
cu aprobarea primarului unitatii administrativ-teritoriale care a eliberat adeverinta.
intocmeste, din oficiu ori la cererea persoanei interesate, acte de deces in baza hotaratilor
judecitoresti declarative de moarte, definitive si irevocabile,

Intocmeste buletine statistice de deces in conformitate cu normele Institutului National de
Statisticd, pe care le trimite la Directia Judeteani de Statistica.

Primegte anexele 23 si 24 privind deschiderea procedurii succesorale
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Inainteaza citre Directia de Taxe si Impozite anexa 23 si 24 privind deschiderea procedurii
succesorale in vederea obtinerii certificatului fiscal, pe care o inainteazi ulterior Camerei
Notarilor Publici pentru a fi inregistratd in evidenta acestora.

Transmiterea zilnicd a situatiei persoanelor decedate in ziua in curs cétre Serviciul de Evidenta
a Persoanelor din cadrul Directiei de Evidenta a Persoanelor Craiova in vederea actualizirii
Registrului Electoral;

Transmite la Directia de Muncd si Protectie Sociala situatia copiilor decedati

In situatia in care se constatd ca in actele de stare civild existd neconcordante si mentiunile de
deces nu pot fi operate, intocmeste din oficiu sesiziri de rectificare a actelor corespunzitoare.
Executd actiuni si controale, personal sau in colaborare cu formatiunile de ordine publici, in
unititile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistérii persoanelor a ciror nastere nu a
fost inregistrata in registrele de stare civil3, a persoanelor nepuse in legalitate pe linie de stare
civila

Primeste si transmite documentele generate din activitatea proprie catre sefii ierarhici si cétre
celelalte compartimente pe baza de borderou

Descarcarea saptdmanal pe registratura electronica a cererilor solutionate

Prelucreaza datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE)
2016-679 - privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
Arhiveaza documentele generate de compartimentul sau conform legislatiei in vigoare
Respectd 1indatoririle functionarului public si normele de conduitd conform Codului
Administrativ.

Respecta prevederile legislatiei din domeniul protectiei civile, situatiilor de urgenta si regulilor
de comportare in caz de dezastre.

Aduce la cunostintd conducatorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;

Comunicd imediat angajatorului si/sau lucrdtorului desemnat orice situatie de munca despre
care are motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si séndtatea lucratorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie utilizate;

Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii a aparaturii ( videoterminale, xerox, fax, aparat de taiat
hértia etc. ) si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

S# cunoascd masurile de prim ajutor care trebuie luate in caz de accidentdri sau imbolnaviri
profesionale;

Si efectueze controlul medical periodic;

In conformitate cu prevederile Legii securitdtii si sinitdtii In muncd nr. 319/2006 cu
modificdrile ulterioare, are obligatia si participe la toate formele de instruire in domeniul
respectiv.

Insusirea radiogramelor, instructiunilor emise de Directia pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date Bucuresti, a proceselor verbale de control, a modificérilor
legislative pe linie de stare de stare civila.

Ordonarea documentelor in cadrul unitatilor arhivistice dupa criterii prestabilite in functie de
specificul activitatii

Pregitirea unitatilor in vederea predérii la depozitul de arhiva, indepértarea elementelor
metalice, numerotarea filelor si certificarea unitatilor arhivistice

Completarea elementelor de identificare a unititilor arhivistice: denumirea institutiei, a
serviciului, compartimentului, indicatorul dupa nomenclatorul arhivistic, cota, rezumatul

unititilor arhivistice, datele extreme ale documentelor, termenul de pastrare si numarul filelor
Inventarierea unitatilor arhivistice, intocmirea inventarelor arhivistice-model anexa 2 din
legea arhivelor.

Indeplineste si alte sarcini primite de la sefii ierarhici
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Nume §i prenume Functia Data Semn&tura

Verificat Director Executiv 24.06.2022 / -

Nicola Camelia-Antoaneta ) /)

Intocmit Pentru Sef Serviciu Stare 24.06.2022 (.,‘)

Rujean Irina-Aurelia Civila l/
Lista de difuzare a documentului (

Nr. | Nr. exemplar difuzat Destinatar Nr.file | Nr.file/anexe | Observatii

1 Exemplar 1 DEP CRAIOVA 1 -

2 Exemplar 2 Serviciul Resurse 1
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