ROMANIA

JUDETUL BACAU
COMUNA PALANCA
PRIMAR
DISPOZITIE
NR._/{/_ DIN 01.03.2022

privind numirea indrumatorului de stagiu si stabilirea programului
pentru desfisurarea perioadei de stagiu al domnului Hiineala Stefan,
referent , clasa IIl, grad profesional debutant, Compartimentul
Serviciul Public Comunitar de Evidenti a Persoanelor, din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Palanca, Judetul Baciu

Palistan Adrian, Primarul comunei Palanca, Judetul Bacau;

Avand in vedere:
- referatul de specialitate intocmit de catre Secretarul general al comunei inregistrat la nr.
609/01.03.2022;
- Dispozitia Primarului Comunei Palanca, Judetul Bacau nr. 41 din data de 28.02.2022 privind
numirea d-lui Haineala Stefan in functia publica de executie de referent, clasa III, grad
profesional debutant, in cadrul compartimentulul Serviciul Public Comunitar de Evidenta a
Persoanelor, de la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Palanca, Judetul
Bacau;
- prevederile Hotararii nr. 58 din 17.12.2021 privind aprobarea modificarii si reorganizarii
organigramei si statului de functii ale aparatului de specialitate al Primarului comunei Palanca
si din serviciile publice din subordinea Consiliului local al comunei Palanca, judetul Bacau;
- prevederile art.79, art. 82 si art.83 alin.(3) din H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor
privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- prevederile art. 474 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- prevederile art.23, alin.(2) din Metodologia din 3 iulie 2019 pentru realizarea procesului de
evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici aplicabila pentru
activitatea desfasurata incepand cu 1 ianuarie 2020, precum si pentru realizarea procesului de
evaluare a activitatii functionarilor publici debutanti numiti in functia publica ulterior datei de
1 ianuarie 2020, aprobata prin O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare;
- prevederile indrumarii D.E.P.A.B.D. Bucuresti nr. 18 din data de 12.11.2021 cu privire la
instruirea noilor lucratori ai serviciilor publice comunitare de evidensd a persoanelor si
autorizarea accesului acestora pentru actualizarea Registrului National de Evidentd a
Persoanelor;

In temeiul art.196 alin. (1) lit. b) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,cu
modificarile si completarile ulterioare,

DISPUN:

Art.1. (1) Incepind cu data de 01.03.2022, domnul ACAROAIE GRIGORE, inspector
principal in compartimentul Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Palanca, Judetul Bacau se numeste indrumator
de stagiu pentru domnul Haineald Stefan, referent, clasa III, grad profesional debutant, din
cadrul aceluiasi compartiment;

(2) Atributiile principale ale indrumatorului sunt urmatoarele:
a) coordoneaza activitatea functionarului public debutant pe parcursul perioadei de stagiu;
b) sprijina functionarul public debutant in identificarea celor mai bune modalitati de rezolvare
a lucrarilor repartizate acestuia;
¢) supravegheazd modul de indeplinire a atributiilor de serviciu de catre functionarul public
debutant;
d) propune conducatorului institutiei cursurile de perfectionare



profesionali la care trebuie sa participle functionarul public debutant;

e) intocmeste un referat in vederea evaluarii functionarului public debutant, la finalizarea
perioadei de stagiu, respectiv 01.03.2023.

Art.2. Se stabileste programul pentru desfasurarea perioadei de stagiu al functionarului public
debutant Haineala Stefan, conform anexei, care face parte integranta din prezenta dispozitie.
Art.3. Prezenta dispozitie poate fi atacatd in conditiile Legii nr. 554/2004 a contenciosului
administrativ, modificatd si completata.

Art.4. Prevederile prezentei dispozitii vor fi comunicate de catre Secretarul general al comunei
persoanelor si institutiilor interesate.

Contrasemneazi pentru legalitate,
Primar, Secretar general comunii
Adrian Palista




Anexa la dispozitia nr. 7/./01.03.2022

ROMANIA
JUDETUL BACAU
COMUNA PALANCA
PRIMAR

PROGRAM
pentru desfasurarea perioadei de stagiu a d-lui Hiiineala Stefan — functionar public
debutant in cadrul Serviciul Public Comunitar de Evidenti a Persoanelor Palanca,
Judetul Baciu

in conformitate cu dispozitiile H.G. nr. 611/2008, cu privire la aprobarea normelor
privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare, incepe perioada de stagiu pentru domnul Haineala Stefan in cadrul
Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor Palanca, Judetul Bacdu péana la
implinirea termenului legal de un an, de la data numirii in functia publici. In cadrul perioadei
de stagiu, potrivit dispozitiilor art. 82, alin. (2), litera a), din H.G. nr.611/2008, zilnic vor fi
alocate doua ore din timpul normal de lucru studiului individual al legislatiei din domeniul
administratiei publice sau programelor de formare la care trebuie si participe functionarul
public debutant. De asemenea, functionarul public debutant isi va organiza o eviden{a proprie
a pregétirii profesionale pe care o efectueaza.

in scopul cunoasterii si familiarizarii cu specificul activitatii Serviciului Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor, d-lui Haineala Stefan i se va asigura posibilitatea de a
urméri modul de indeplinire a atributiilor de serviciu de catre functionarii publici definitivi din
cadrul urmatoarelor compartimente:

- Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor;

Aceastd activitate se va desfdsura sub coordonarea indrumaitorului de stagiu, conform
unui grafic stabilit in urma consultirii sefilor serviciilor implicate si a conducerii institutiei,
fara a depasi un sfert din durata perioadei de stagiu.

in vederea perfectionarii pregatirii teoretice si a insusirii deprinderilor practice necesare
in vederea exercitarii functiei publice detinute in cadrul Serviciul Public Comunitar de
Evidenta a Persoanelor, propunem indeplinirea urmétoarelor activitati:

1. executd activitafi de deservire a publicului — identificarea evenimentului/situatiei si
verificarea actelor prezentate de citre cetdtean;

2. verificd dacd fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia din actul de identitate
prezentat ori alt act emis de institutii sau autoritafi publice;

3. verifica documentele prezentate si corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe Cererea de
Eliberare a Actului de Identitate;

4. certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin inscrierea mentiunii
..conform cu originalul”, dateaza, semneaza si restituie originalele;

5. anexeaza copiile si chitanta la cererea cetateanului;

6. inregistreaza cererea in Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si
pentru stabilirea resedintei;

7. preia imaginea solicitantului;

8. efectueaza, dupd caz, verificari in urmatoarele evidente: evidenta operativa, evidenta
informaticd sau manuala, central;

9. prezintd sefului serviciului cererea si documentele depuse. pentru avizare;

10. efectueazd operatiunile informatice necesare actualizarii a R.N.E.P. si asociaza imaginea
preluati solicitantului la datele de stare civila a acestuia;

11. inregistreazi fisa de insotire a lotului de productie a cartilor de identitate in registrul
constituit in acest sens;

12. completeazi cererile titularilor cu datele privind seria si numarul cartii de identitate, codul
de secretizare, perioada de valabilitate;



13. elibereazi cartea de identitate solicitantului;

14. efectueaza, in R.N.E.P., mentiunea privind data inmanarii cartii de identitate;

15. completeaza cartea de identitate provizorie;

16. aplica fotografiile, stampila cu cod si timbrul sec pe cartea de identitate provizorie;

17. preia imagini si primeste documentele necesare eliberérii actelor de identitate;

18. completeazd cererile de eliberare a actelor de identitate pe verso la rubricile
corespunzitoare fiecarei activitati desfasurate;

19. preia si semneazd declaratiile cetatenilor date in fata sa, necesare in diferite situafii,
previazute de O.U.G. nr. 97/2005 si H.G. nr. 295/2021;

20. intocmeste adrese de verificare a datelor de stare civila si a fotografiei, la alte servicii de
evidenta a persoanelor sau unitati de politie;

21. intocmeste adrese de verificare la Directia Generala de Pagapoarte sau la structura judeteana
de pasapoarte;

22. anuleaza mentiunea privind domiciliul in strainatate din pasaportul cetiteanului care a
solicitat schimbarea domiciliului in Romania, sau anuleaza, dupa caz, pasaportul;

23. aplica eticheta autocolanti pe actul de identitate si inscrie mentiunea privind resedinta;

24. informeaza cetatenii cu privire la termenul de eliberare a cartii de identitate;

25. informeaza cetatenii asupra problemelor privind evidenta persoanelor;

26. verifica actele de identitate gasite si procedeazi la distrugerea celor care au fost inlocuite
sau invita cetatenii pentru a le iInmana in celelalte situatii;

27. trimite actele de identitate gasite la serviciile publice de evidentd a persoanelor pe raza
cdrora au domiciliile titularii acestor acte;

28. intocmeste procesul verbal de sanctiune conform O.U.G. nr. 97/2005;

29. preia lotul de carti de identitate produse de B.J.A.B.D.E.P. Baciu si il transporta la sediul
Serviciul de Evidenta a Persoanelor;

30. verifica modul de emitere a cartilor de identitate si propune masuri in vederea prevenirii
falsurilor de identitate prin substituire de persoana;

31. furnizeazi, in conditiile legii, date cu caracter personal ale cetatenilor, pentru persoane
fizice sau juridice;

32. identifica, pe baza mentiunilor operative, elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei
in anumite localitati si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor legale impun;

33. actualizeaza R.N.E.P. cu informatii din comunicarile autoritatilor publice centrale si locale
si alte ministere prevazute de lege;

34. actualizeazd R.N.E.P cu informatii privind persoana fizica in baza comunicarilor intervenite
in statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum $i comunicérile privind persoanele
decedate, cele care au dobandit statutul C.R.D.S., renuntarile la cetitenie;

35. colaboreazd cu formatiunile de politie pe timpul controalelor organizate la locurile de
cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare turistica in vederea
identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a persoanelor, precum si a
celor date in urmdrire in temeiul legii;

36. colaboreazi si asigurad schimbul permanent de date si de informatii cu unitatile operative
ale M.AL.L, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce ii revin in temeiul
legii;

37. asigurd securitatea documentelor serviciului;

38. respecta confidentialitatea datelor si informatiilor din lucréri;

39. indeplineste orice alte sarcini dispuse de sefii ierarhic superiori in vederea realizarii
atributiilor de serviciu.

40. colaboreaza cu institutiile sanitare, de ingrijire, gazduire, ocrotire ori centrele de servicii
sociale sau educative in vederea eliberarii actelor de identitate persoanelor nepuse in legalitate
pe linie de evidenta a persoanelor deplasdndu-se /conducand in acest sens cu autoturismul din
dotarea serviciului;

41. in suplinirea atributiei si la nevoie, conduce autoturismul institutiei in interes de serviciu,
asigurand deplasarea, dupa caz, la institutii sau autoritati publice, persoane juridice sau
persoane fizice, cu respectarea legislatiei specifice si asigurd ridicarea si transportarea
documentelor la / si de la parteneri ( corespondenta);



indrumatorul va asigura de asemenea pregitire noului angajat cu privire la:
- masinii virtuale SN.LE.P.;
- portalului central si judetean pentru interogarea bazei de date, de evidenta a persoanelor;
- echipamentelor de comunicatii folosite la conectarea statiilor de lucru la aplicatia SN.LE.P.;

- aplicatiei de prelucrare a imaginii,

- aplicatiei privind generarea indicatorilor statistici,

- severului FTP pentru transferul de fisiere,

- altor aplicatii proprietate M.A.I. (Outlook, REN-FEC etc.)

Pe perioada instruirii, personalul nou angajat va desfasura activitati specifice de primire
a cererii si a documentelor necesare pentru eliberarea actului de identitate, de preluare a
imaginii solicitantilor, de consultare si actualizare a R.N.E.P., precum si activitati referitoare
la utilizarea aplicatiilor informatice si a echipamentelor, fiind folosite in acest sens
credentialele de acces (nume utuluzator/parole) ale instructorului. Orice operatine desfasurata
in sistem automat se va efectua sub stricta supraveghere a instructorului care va avea
responsabilitatea datelor introduce de cel instruit.

Precizdm ci instructorul 7i va tasta personal parola de acces, fara a o divulga persoanei
instruite.

Seful serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor va aloca instructorului
timp necesar desfasurarii activitatilor de instruire. De asemenea, seful S.P.C.L.E.P. va informa
in scris seful S/B/C.J.A.B.D.E.P., cu priviere la numele/prenumele noului angajat, a
instructorului, respective aspectele care au facut obiectul instruirii.

in timpul perioadei de instruire, personalul nou angajat se va deplasa timp de pana la 5
zile la sediul S/B/C.J.A.B.D.E.P., perioada urménd a fi stabilita de comun acord de cétre seful
S.P.C.L.E.P. si seful S/B/C.J.A.B.D.E.P..

Totodata, personalul nou angajat i se va pune la dispozitie, spre studiere, Regulamentul
UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in cee ace priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

Activitatea de instruire se va concretiza prin intocmirea unui proces-verbal prin care se
atestd faptul cd personalul nou angajat a urmat stagiul de pregitire la sediul
S/B/C.J.A.B.D.E.P., o fotocopie a acestuia fiind transmisa sefului S.P.C.L.E.P. la care este
incadrat personalul nou angajat.

Pe parcursul perioadei de instruire, functionarul public debutant va fi in permanenta
sprijinit si supravegheat in indeplinirea atributiilor de serviciu si i se va asigura accesul la
sursele de informare utile perfectionrii sale. In stabilirea atributiilor de serviciu si repartizarea
sarcinilor se va avea in vedere ca nivelul de dificultate si complexitate a acestora sa creasca
gradual pe parcursul perioadei de instruire.

Seful S.P.C.L.E.P. va informa de indata directorul D.J.E.P./D.G.E.P.M.B. cu privire la
finalizarea perioadei de instruire.

La incheierea perioadei de instruire domnul Acaroaie Grigore va intocmi un raport de
instruire, conform modelului previzut in anexa nr. 4B a H.G. nr. 611/2008, cu modificarile si
completdrile ulterioare, pe care il va inainta conducerii Primariei Comunei Palanca, Judetul
Bacau.

Contrasemneazipentru legalitate,
Primar, Secretar general comuna
Adrian Palistan Daniel\$¢orus
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