CONSILIUL LOCAZ ALMAJ
JUDETUL DOLJ

HOTARARE
PRIVIND INFIINTAREA SERVICIULUI PUBLIC LOCAL DE
EVIDENTA A PERSOANELOR ALMAJ

Consiliul Local Almsj, convocat in sedinta ordinard in data de 26.11.2021;

Avand in vedere referarul de aprobare nr. 62CL / 27.09.2021 al primarului
comunei Almdj , jud. Dolj si avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date nr. 3470582/15.11.2021

in baza prevecerilor O.G. nr. 84/2001 privind infiinfarea, organizarea i
functionarea serviciilor publice comunitare de evidents a persoanelor, cu modificarile
si completérile ulterioare, ale H.G. nr. 2104/2004 pentru aprobarea Metodologiei
privind criteriile de dimersionare a numirului de functii din aparatul serviciilor
publice comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea patrimoniului i
managementul resurselor umane, financiare i materiale, cu modificarile i
completarile ulterioare,

In temeiul art. 129 alin 2 lit.d coroborat cu alin 7 lit.] precum si art 196 alin 1
lit.a) din OUG 57/2019 Privind codul administrativ cu modificarile si completarile
ulterioare

HOTARASTE:

Art.1. Se aprobz Infiintarea Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanelor Almij , cu sediul in comuna Almaj sat Almaj, str.lon Gh. Plesa , nr.21 ,
judetul Dolj.

Art.2. Se aprobd structura organizatorici si numdrul de posturi pentru
Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Almij , conform anexei
nr. 1 care face parte integranta din prezenta hotirare.

Art.3. Se aprobi statul de functii pentru Serviciul Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor Dol’ , conform anexei nr. 2 care face parte integranti din
prezenta hotarare.

Art.4. Se aprobz Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului
Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Dolj, conform anexei nr. 3 care
face parte integrantd din prezenta hotarare.

Art.S. Primarul si Secretarul general al comunei Almdj, vor aduce la
indeplinire prevederile prezentei hotarari.

Pres
Sc

Nr.55 2021 ,
Adoptata cu 11 voturi pentru.0 impotriva , 0 abtineri
Consilieri in functie 11 consilieri prezenti 11
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CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI ALMAJ
JUD. DOLJ

ANEXA 3 LA Hotararea consiliului Local Almaj Nr.55/26.11.2021

REGULAMENTUL

PRIVIND ORGANIZAREA SI FUN CTIONAREA
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR AL CCMUNEI ALMAJ

CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE

Art. 1 - Serviciul public comunitar local de eviden{d a persoanelor al comunei Almij |, se
organizeaza in subordinza consiliului local al comunei Almdj, in temeiul art. 1 alin. (1) din
Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiinarea, organizarea i Junctionarea
serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, aprobatd cu modificari si
completéri prin Legea nr. 372/2602, cu modificiiie st completdrile ulterioare.




Art. 2 — (1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor este constituit in
conformitate cu prevederile art. 25 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001.

(2) Serviciul pub'ic comunitar local de evidentd a persoanelor al comunei Almij
se constituie fara perconalitate juridica, prin hotérére a consiliului local.

Art. 3 - (1) Scopul serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este acela de
a exercita competertele ce ii sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a
prevederilor actelor normative care regiementeazd activitatea de evidentd a persoanelor si
stare civild in sistem de ghizeu unic.

(2)Activitatea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor se
desfdgoara in interesul persoanei $i al corunitaii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv
pe baza i in executarea leg i.

Art. 4 — Activitatea serviciului public comuriiar local de evidentd a persoanelor este
coordonatd si controlati metodologic, in 1od unitar, de Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, denumiti in continuare D.EP.AB.D,side
Serviciul public comunitar de evidentd a persoanelor al judetului Dolj.

Art. 5 — (1) Serviciul publiz comunitar local de evidentd a persoanelor asigura intocmirea,
pastrarea, evidenta si eliberarea actelor de stare civild, a cartilor de identitate, a cartilor
electronice de identitate si a cartilor de alegétor. precum si desfagurarea activitatilor de
primire a cererilor si de eliberare a pagapoarteior simple electronice, a permiselor de
conducere, a certificatelor de inmatriculare a vehiculelor si a placilor cu numere de
inmatriculare, in sistem de ghiseu unic.

(2) In vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, serviciul public
comunitar local de evidentd a persoanelor colaboreazi cu celelalte structuri ale primdiriei, ale
Ministerului Afacerilo- Interne si coopereaza cu autoritatile publice, precum si cu persoane
fizice si persoane jur.dice, pe probleme de inicres comun, potrivit prevederilor actelor
normative in vigoare.

CAPITOLUL 11

ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA
A PERSOANKLOR

Art. 6 - (1) Structura organizatorica, statul de functii si regulamentul de organizare si
functionare ale serviciului pubiic comunitar local de evidentd a persoanelor se stabilesc prin
hotérére a consiliului local al comunei , Alniij cu avizul prealabil al D.E.P.A.B.D.

(2) Organigrama serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este
prevazutd in anexa nr. 1.

(3) Statul de functii al serviciuiui public comunitar local de evidentd a persoanelor
este prevazut in anexa nr. 2.

(4) Regulamen-ul de organizare si funciionare al serviciului public comunitar local
de evidentd a persoanelor este previzut in anexa ar. 3 la hotérarea consiliului local.
(organigrama, statul de functii si Regulamentai de organizare si functionare sunt anexe ale
HCL si fac parte integranti di» aceaste)

Art. 7 - Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are atributii pe linie de:
a) - evidentd a persoanelor si ciiberare a acteior de dentitaie;
b) - stare civili;




¢) - eliberare a pasaroartelor simple electronice, a permiselor de conducere, a certificatelor
de inmatriculare si a lacilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor;

d) - informatici:

¢) - analizi - sinteza, secretariat-arhivi si relatii publice.

Art. 8 — (1) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor exerciti atributiile
ce-i sunt conferite de lege pentru solutionarea cererilor cetdtenilor care au domiciliul sau
resedinta pe raza de comp stenjd.

(2) In vede-ea atingerii obiectivelor stabilite, activiiatea serviciului are la bazi
relatii de autoritate Jierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control,
potrivit atributiilor stebilite peniru fiecare structurd componentd in parte.

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilese intre conducerea serviciului public
comunitar local de evidenid a persoaneior g1 structurile subordonate acestuia in scopul
mentinerii, pastrarii si perfectiondrii stirii de functionalitate a serviciului. Acelagi tip de
relatii se stabilesc intrz sef i personalul subordonat acestuia.

Art. 9 - (1) Serviciul public comunitar Joca] de evidentd a persoanelor este organizat la nivel
de compartiment si are in cemponertid siructuri.

(2) Lanivelul serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor, activitatea de
control si coordonace este atributul conducerii $i se realizeazi prin intermediul
coordonatorului. De asemenc?, in aciivitaiea de control, pe linii specifice de munca,
coordonatorul poate angrenz gi alt personsl specializat din cadrul structurilor proprii.

(3) in cadrul compartimentului unde nu sunt previzute functii de conducere, se
stabilesc relatii de autoritate functionale intre personalul cu functia cea mai mare §i restul
personalului acestor structuri, in vederea indrumarii si Imbindrii in mod unitar a activitatii
acestora, a echilibrérii sarcinilor si a armonizirii eforturilor necesare pentru asigurarea
unitdtii de actiune in vederes indeplinirii obiectivelor propuse.

Art. 10 - (1) Servic:ul prbiic comunitar locai de eviden{d a persoanelor primeste si
solutioneaza cererile cstiteniior pe probietne speciiice de evidentd a persoanelor si ghiseu
unic, din comuna Alméj n care functicneazi serviciul.

(2) Modificarea arondarii acivaie a serviciului public comunitar local de evidenta
a persoanelor se stabi este prin hotdrdre a consilivlyi judetean, la propunerea serviciului
public comunitar judetean, cu avizui prealabil al D EP.ARD.

Art. 11 - (1) Conducerea serviciuiui public comunitar local de evidentd a persoanelor este
asiguratd de coordonator.

(2) Coordonatorui servicialui pubiic comunitar local de evidentd a persoanelor
este numit sau eliberat din funciie prin hotirare o consiliulvi local, in conditiile legii, cu
avizul prealabil al D.EP.AB.D. n conforrilaic cu prevederile art. 9 alin. (2) din
Metodologia privind criteriile de dimensionars a aumdrului de functii din aparatul
serviciilor publice comunitare de evidenti a cersoanelor, constituirea patrimoniului i
managementul resurselor vniane, fnanciare si materiale, aprobatd prin Hotdrarea
Guvernului nr. 2104/2004, cu modificirile st completdrile ulterioare.

Art. 12 - (1) Coordonatorul servicinlu) regresintd serviciul public comunitar local de
evidentd a persoanelor in relajiile cu sefii ceiorfxire structur din cadrul primaériei, cu gefii
(comandantii) unitagilor din Ministerul Afacerilor Inierne, cu institugiile si organismele din
afara sistemului Ministerului A faceriior eicone, potrvil competentelor legale.




(2) In aplicarea ordinelor si instrucivnilor de nivel superior, seful serviciului
public comunitar local de evidentd a persoanelor emite dispozitii obligatorii pentru tot
personalul din subordine, in conformitate cu prevederile legale.

(3) In conditiile legii si reglementarilor specifice, coordonatorul serviciului public
comunitar local de evidentd & persoanelor poate delega unele atributii din competenta sa
altor persoane din subordine.

Art. 13 — (1) Coordonatorui serviciuivi public comunitar local de evidentd a persoanelor
raspunde in fata coasiliului iocal de fnireaga activitale pe care o desfdgoard, potrivit
prevederilor figei pos:ului.

(2) Personalul serviciului pubiic comoniiar local de evidentd a persoanelor
raspunde de intreaga activitate pe care o desfigoard, in fafa coordonatorului serviciului.

CAPITOLUL 11l

ATRIBUTIILE SERVICIULUY PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Art. 14 - Serviciul public comunitar local de evidenta a persoaneior are urmitoarele atributii

principale:

a) Intocmeste, tine evidenta si eliberesza certificatele/extraselor multilingve de stare civili;

b) inregistreaza actele si faptele de stare civils, precum si mentiunile si modificirile
intervenite in statutul civi!, in domiciliy! s1 resedinga persoanei, in conditiile legii;

¢) Intocmeste i past-eazi registrele de stare civili, in conditiile legii;

d) intocmeste, completeazd, rectific, anuleass sau reconstituie actele de stare civili si
orice mentiuni efectuate pe actele de stare civiia, in conditiile legii;

e) constatd desfacerea céstoriei, prin divcr) pe cale administrativa, daci sotii sunt de acord
cu divorful §i nu au copii minori, nascn(i din cdasatorie sau adoptati;

f) actualizeaza Regisirul Natcnal de £y ery Peisoanelos, cu datele de identificare si
adresele cetdtenilor care au domiciiiu! sau resedina in raza de competentd teritoriald a
serviciului public somuaiiar focal e evidenyi « persoanelor;

g) utilizeaza si valorificd Registeul Nafionai de Dvicen(d a Persoanelor;

h) furnizeaza, in cadrui Sistemului najional informatic de evidentd a populatiei, denumit in
continuare S.N.LE.P., daie necesare pentra actualizarea Registrului National de
Evidenta a Persoanelor;

i) furnizeaza, in cordipile legii, dateic de inentificare si de adresd ale persoanei citre
autoritatile gi institujiile publice cenirale, udeiene si locale, agentii economici si cétre
cetateni;

J) primeste, in sisten: de ghiseu unic. cersrife si documentele necesare in vederea eliberdrii
cartilor de identitate, permiselor de conducere, certificaielor de inmatriculare si a
placilor cu numere de inmatricuiare a vehicnielor i le Thainteazd serviciului public
comunitar judefean de evideni® a persoanelor, serviciul public comunitar pentru
eliberarea si evidenta pagapoartelor sitnple. reapectiv servicinl public comunitar regim
permise de conducare gi fmnaiviculare 5 vehiculelor,

re

k) primeste de la structurile competerte cirtile de identitate, pagapoartele simple
electronice, permisele de conducere, cortificaicle de fmmatriculare si plicile cu numere
de Inmatriculare a vehiculelor, pe care 1 elivercazs solicitantilor;

I) tine registrele de evidentd peutru ficcare categoric de documente eliberate;

Y

m) constatd contraventiile gi anlicd sancifuri, in condifiile legii:
n) indeplineste si aite atribugii specifive activiiiii de evidena a persoanelor, reglementate
prin acte normaiive.

A




Sectiunea |

ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
SIELIBERARE A ACTELOR DE IDENTITATE

Art. 15 — In domeniul evidentei persoanelor si eliberiirii actelor de identitate, serviciul

public comunitar locel de evidenti a persoanelor ars urmdtoarele atributii principale:

a) primeste, analizeazd si solutioneazii cererije pentru eliberarea actelor de identitate,
stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea
resedintei si inméneazi solicitanfilor documentele in cauzé,

b) primeste si solutioneaza cererile de eiiberare a aceelor de identitate pentru persoanele
care isi schimba domiciliul din striinitate in Roméania:

¢) primeste si solutioneazi cererile pentru eliberarea acielor de identitate ale persoanelor
internate in unitigi sanitare si de protecyie sociald, precum si ale celor aflate in locurile de
retinere si de arest prevantiv din cadrul unitayilor de poiitie sau in penitenciar din zona
de responsabilitate si inméncazd documenteie solicnate;

d) inregisireaza toate cererile, in regisireie corespunzéioare fiecdrei categorii de lucriri, in
conformitate cu prevederiie metodoiogici de lucru;

e) raspunde de corectitudinea dateloi preluate din documentele primare, inscrise in
formularele necesare eliberiinii acieior de jdeimitate si prefnate in Registrul National de
Evident a Persoarelor;

f) réspunde de corectitudinea datelor preiuaic din comunicarie autoritatilor sau institutiilor
prevazute de lege si inscrise Tn Registrui Najional de Evidentd a Persoanelor;

g) desfasoard activitii de pritire, exanitare st cezolvare a petijilior cetétenilor;

h) furnizeazi, in conditiile legii, datele de ideniificare si de adresd ale persoanei cétre
autoritatile si insticutiile publice centrule, judetene g1 locale, agentii economici si citre
cetdfeni, cu respectarea prevederilor iegaie;

1) efectueaza verificari in Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu privire la
schimbarea numelui pe caic 2dministrativi, “n condifirie in care lucrdtorul de stare civila
nu are posibilitatea de a e cfectua;

Jj) identificd — pe baza mentiuniior coerziive — slementele urmdrite, cele cu interdictia
prezenei in anumiie localidfi ete. ¢ anunis unitdtile de politie in vederea ludrii
masurilor legaie ce se impusn:

k) colaboreaza cu unitiijile de politie, pasuicipiind la actiunile §i controalele organizate de
acestea la locurile de cazare 'n comun, howelusi, moielun, campinguri i alte unitati de
cazare turisticd, in vederea identiiicinli persoancior nepuse In legalitate pe linie de
eviden{d a perscanelor, precurn si 2 celor urririte in temeial legii, precum si cu politia
locald potrivit atribuiilor cs e revin pe Hnie de eviaenia a persoanelor;

1) asigurd colaborarca si schimbul perrianent e mformatii cu unitdtile operative ale
M.A.L, in scopul realizdrii operative i de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in
temeiul legii;

m) solutioneaza cererilz formagiunilor operative din M.AL, S.RL, S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarca s idemificarcs punctuela a persoanelor fizice, cu
respectarea prevederilor legeaiz;

n) in colaborare cu structurile M.A.1L sau politia (o zald desfdsoard activitati specifice pentru
punerea in legalitate a persoanelor care nu au soiicitat eliberarea unui act de identitate n
termenul previzut dz lege;

0) acordd sprijin n vederea ‘dentificiirii coe ative n persoanclor internate in unitafi sanitare
si de protectie socia. &, ce ~u posedi asra lor aoie de identitate;

)




p) formuleazi propuneri pentru imbundtsrrea muncii, modificarea metodologiilor de lucru

etc.;

q) Intocmeste situatiile siatistice si analizele activititilor desfdgurate lunar, trimestrial,
semestrial (analiza petitiilor i audiengelor) si snual in cadrul serviciului;

r) completeazd la cererez persoanelor fivice sau a institufiilor cu atributii in domeniul
asistentei sociale Formularn! E401;

s) asigurd gestiunea cirtilor de identitate provizorii i Tntocmeste procesele-verbale de
scadere din gestiune;

t) rdspunde de activitatile de seiectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

u) organizeazi, asigurd conservarea si viilizeazz, in procesul muncii, evidentele locale
manuale;

V) asigurd protectia datelcr cu caracter personal gt a iniormatiilor clasificate, precum si
securitatea documenteicr serviciului. In conformitate cu dispozitiile legale;

w) sesizeaza dispariia, in alb, a tipizare:r inseriate pe e de evidentd a persoanelor si
raporteaza disparitia acestora pe cale ierarhica;

X) raspunde de aplicarca tiocmai a dispozijilior ltegale, & ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza act vitatea pe linia regirmuiui de eviden{d a persoanelor;

y) constaté contravertiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

z) indeplineste i alte atritutii specifice activiiagpi de evidentd a persoanelor, reglementate
prin acte normativz.

Sectiviza U

ATRIBGUTH PE LANUE DE STARE CIVILA

Art. 16 — Pe linie de siare civil, serviciui gablic comunitar Jocal de evidentd a persoanelor
are urmdtoarele atributii princinaie:

a) Intocmeste, la cerere sau din oficin. notrivit legii, acte de nastere, de cisitorie si de
deces, in dublu exemplar si ¢libereaza perscancior fizice indreptitite certificate/extrase
multilingve doveditoa-e, privind actele i faptele de stare civild inregistrate;

b) inscrie mentiuni se marginen actelor de siire ¢ivild afiate in pastrare si trimite
comunicdri de mentiuai pertru inscrierc in registrele de stare civild exemplarul I sau, dupa
caz, exemplarul 11, w condiiilc meiodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in
materie de stare civiia;

c) elibereaza, gratuii, la cereica autoiititilor pubtice, exicase penlru uz oficial de pe actele
de stare civild, precun i fo-ocopii ale documenieior aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii ni. 16/79%6 a Arnivelor Nedonale, precurn i Regulamentului nr.
679/2016 privind proectia persoanelor {izice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privine libera circuletic a acesior date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentui genzral privina proiecya dateior).

d) elibereaza, la cereiea persoanelor fizice, doveri privind Inregistrarea unui act de stare
civild; dovezile cuprini, dupi caz. precizit relbrioare la menjiunile existente pe marginea
actului de stare civili;

e) trimite, structurilor de evidentd a cersoanelo- din cedrul serviciului public comunitar
local de evidentd a persoancior, la care esie srondati unitalea administrativ-teritoriald, in
termen de 10 zile de [& dava freocmirii scining de sure civila san 2 modificdrilor intervenite
in statutul civil, comuniciri nontinaie peniry ndscuill vii, cetdteni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statinul civi! al cetienilor romidni; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori deciaratiile din care reai i persoancle decedate nu au avut act
de identitate se trimit la strectura de evidentsi a versoanelor din cadrul serviciului public
comunitar local de evidenti ¢ peisoanelor Jde 1z uhiimul Toc de domiciliug




P

f) trimite centrelor militzre pand la date de 5 & lunii urmitoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militars aflat asupra cetdfenilor incorporabili sau recrutilor;

g) trimite, structuriler de stare civilg din cadrel serviciul public comunitar local de evidents
a persoanelor, la care este arondati unitatea administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a
lunii urmatoare, certi<icatele anulate la completare;

h) intocmeste buletine statistice de nasterc, de casitorie i de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica. pe care le trimit, pAnd la data de 5 a lunii
urmatoare inregistrérii, la Directia Judeieans de Statisticd;

i) dispune masurile 1ecesare pastririi regutrelor, certificatelor, si extraseior multilingve de
stare civild in condiii care si usigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora i asigura
spatiul necesar destinat desBigurarii activiiarii de stace civilg;

j) atribuie codurife numerice personaie, denuinite In continuare C.N.P,, din listele de
coduri precalculate, pz care le pistreazi si arhiveaza in conditii de deplini securitate;

k) propune necesarul de regisice, certificaic de sine civild, formulare, imprimate auxiliare
si cerneald speciald, peniru anul urmator si il comunicd anual structurii de stare civild din
cadrul S.P.C.J.EP.;

1) reconstituie registrele de stare civila pierduie ori distruse - partial sau total -, prin
copierea textului diri exernplarial existent, ceniificind exactitatea datelor finscrise prin
semnare §i aplicarea sigiliului i parafei;

m) primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativd si documentele
prezentate in motivars, pertru & {1 transwise, svre verificare, serviciului public comunitar
local de evidentd a persoanclor 12 care este srondati unitaiea administrativ-teritorial;

n) primeste cererile de inscriere de mentiund cu privice la modificdrile intervenite in
strdindtate, in statutul civil al versoanel, datermingte de aivorg, adoptie, schimbare de nume
si/sau prenume, precum si documentele oo susiin cererile respective, pe care le inainteazi
D.E.P.A.B.D,, in vedsrea avicdrii insceierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupd caz, a
emiterii aprobarii;

0) primeste cererile de (ranscriere a covt ficoclorestraselor de stare civild/extraselor
multilingve procurate din st-diniitate, solits de acisle ce fo sustim, intocmesc referatul cu
propunere de aprobare sau respiagere a cocerii de ranscriere pe care 1l inainteazi, impreund
cu Intreaga documentaiie, n s zGerea aviziivii preainbiie de cétre S.P.C.J.E.P. in coordonarea
cérora se afla;

p) primeste cereriie d= Inregisirare tardivi a paglenn, insopie de documentele ce le sustin,
Intocmeste referatul cu verificivile efeciunre si propanetile pentru intocmirea actului pe care
il inainteaza impreuni cu iniresga documuntai e S 2.0 P, In coordonarea cirora se afla
pentru aviz conforny, 11 vederea aprobéci; cererii de inregisirate a nasterii de citre primarul
unitdtii administrativ- ieritoriais comperente;

q) primeste cereriie dz rectiiicire a acicior de siare civils $i efectueazd verificari pentru
stabilirea cu exactitate a ercrilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a
mentiunilor inscrise pe acesice. intocines o cocuimentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si ic ‘nainicuz: 8§ P.OJoP pentry aviz prealabil, in vederea
emiterii dispozitiei ce aproburea/respingcron vectificisdi, de  cdlre primarul unitatii
administrative-teritoriale competzute;

r) primeste cererile de revonsiitvite i uteomirs nlterionsd a actelor de stare civila,
intocmeste documentatia gi rcicraind prin care e propune priraarului uniidtii administrativ-
teritoriale emiterca dispoziiici de sprobare s respingere, cu  avizul prealabil al
SP.CJEP,;

s) inscrie in regisirele de sare cvii de ndaty, mentiunile privind dobéandirea,

redobandirea sau renunfarce o celdicnin romidnd, n bara comunicarilor primite de la
D.E.P.A.B.D. prin structura e stare civils din esdrul 5P.CJILEP,;
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t) transmite, dupi inscrierea MCHUN corespunzitoare n actul de nasgtere, o comunicare
cu privire la schimbarea numesui, Dircetici pentru Evidenta Persoanelor $i Administrarea
Bazelor de Date, Tirectiei (ienerale de Pagapearte din cadrul Ministerului Afacerilor
Interne, Directiei Cazier Judiciar, Statistics 5i fvidente Operative din cadrul Inspectoratului
General al Politiei Romanz si Directic! Generale a Finantelor Publice judetene din cadrul
Agentiei Nationale de Adrrinistrare Fiscals. de fa focul de domiciliu al solicitantului;

u) inainteazi S.P.C.J.E.P. exeraplarul 11 al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile
de la data cand toaic filele din registtu av fost complefate, dupd ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civilg - o sapiarul 1;

V) sesizeazd imediat S.P.C.J.5..P, in cazul merderii sau {urtalui unor documente de stare
civild cu regim special;

w) elibereazd, la cererea persoanclor  {izice Tudreptdjite, certificate care si  ateste
componenta familiei, necesare reiniregici Gl ilale in stranidtate;

X) efectueazd verificirile necesare avizirl oo wilor de ceconstituire si de intocmire
ulterioard a actelor de stare civils pentri celdtenii romani si persoaneie fird cetédtenie
domiciliate in Roméan. a;

y) efectueaza verificari si inioemeste reierals co propuneri in vederea avizirii de citre
S.P.CJ.E.P. a cererilcr de t-anscriere a certificatelor. extraselor de stare civild eliberate de
autoritdtile straine. precum si o cererilor dos reaificare 4 acielor de stare civild

z) efectueazd verificiri si liocmesie cefcrate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modiiiearea pe cale judeditoreascl a actelor de stare civild si a
mentiunilor existente pe marginea seesiora, declararca judecdtoreascd a mortii unei

persoane.;
aa) efectueaza verificd=i cu privive ia cererile de scidmbare a numelui pe cale administrativi;
bb)primeste cererile d= diver{ pe cate adninisiciva, emnate petsonal de cétre ambii soti,

~

in fata ofiterului delegat de ix pimAria core g I pisicare acicl de clisdtorie sau pe raza
careia se afld ultima locuin{s comuni 4 soAilor Inrsgisireazdl cererile de divort pe cale
adminisirativd, in Registrul de itare-iegie al ceterior de divorf gi acordd sotilor un termen
de 30 de zile calendaristice, perilii evenusia letragere a acestora; '

ab) confruntd documertele cu care se face dovac: idenfitdiii solicitantilor (cererile de divort
pe cale administrativi, certificacle de Hagiere, ceritiicaiui de casatorie si actele de identitate
$i, dupd caz, declaratiiiz pe propria rdspuncere, date in fafs ofiferului de stare civild, in cazul
In care ultima locuintz declavais nu esie neeeayt cu dosmiciliul sau resedinta ambilor soti
inscris/d in actele de identiate ' 3§ constituic dosamit de divorg;

ac) constatd desfacerca cisatoric! prin acocdy) solor, i conditiile Metodologiei cu privire
la aplicarea unitard a dispoziginor in matevic de stare civild, aprobatd prin H.G. nr.64/2011,
elibereaza certificatul de div ot care va {i Tumanar rogiilor soit intr-un termen maxim de 5
zile lucratoare;

ad) solicitd, prin intermediu! siruciarii de e vid dise cadiul servicialui public comunitar
judetean de evideniit a dersoe ncior. alocarca, din Fogisieut ainic ai certificatelor de divort, a
numaruiui certificatuiui de di vort, care armzazd - 1 seris pe acesta;

ae) comunicd la siruciura de cvidenta persoanelon din cadrud sp.clep. competent, pentru
inregistrarea, in RINE.P., mentiupile refeciioare la desfacerea casatoriei pe cale
administrativa, in baza comuncariior batstiise de clie primériile unitatilor administrativ —
teritoriale care are In ristrars sctul do olsitode. de ovimdriile unitigilor administrativ —

teritoriale de la domiclivi sofilor care o ars i pastrave aciui de casétorie, de notarii

publici;

af) colaboreazs cu autoritif o de sdnditeic o0 bles judelene gi cu maternitdtile pentru
prevenirea cazurilor de internace 4 gravil] icie e ideniitate asupra lor sau a cdror
identitaie nu este cunoscutd §i 4 cazurior o PeiAsIG A copliiol nou-ndsculi si nelnregistrati
la starea civila;




ag) colaboreazd cu umititile sanitare, instiotiile de protectic sociald si unitatile de politie,

£

dupd caz, pentru cunoagterea permanenti 4 situafie! numerice si nominale a persoanelor cu

situatie neclars pe lirie de stare civils si de cvidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac
pentru punerea acestora in logalitate, pans la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum si
pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor ou identitate necunoscuts;,

ah) transmite, lunar, la S.P.C.J.11.p. situatia indicatorilor specifici;

ai) transmite, trimestrial, la S.F.C.J.J.P. analiza situatiei privind punerea in legalitate pe
linie de stare civili si de evidenfa persoancior a asistatiior si minorilor institutionalizati in
unitatile sanitare si de protectic sociald;

aj) intocmeste, irimestrial, Anexa nr.d, reieritoare ia numnarul persoanelor care au solicitat
transcrierea certificatzior/extiaselor mudiflingve de stare civila in registrele de stare civili
romane ca urmare a (re)dotandirii cetateniel romine:

ak) 1intocmeste semestriai siuatia privind  deceseie neoperabile, respectiv  decesele
cetatenilor straini dec=daii in Romania:

al) desfdsoara activititi de primire, exaiminare, evidenti st rezolvare a petitiilor cetdtenilor;
am) asiguréd colaborzrea s schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale
M.A L, in scopul realizarii operaiive st de walitsic a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul
legii;

an) formuleazi propuneri penteu tmwundtiiirea viuncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;

ao) raspunde de activiiile de s-f cchionare creare, folosire si pistrare a arhivei;

ap) executd actiuni i controaic o personzul propeiu sau in colaborare cu formatiunile de
ordine publicd, In unitiiiie saniture st de protestic sooiald, in vederea depistirii persoanelor a
cdror nastere nu a fos: fnregisira'y in reaisirele de stare civili 1 a persoanelor cu identitate
necunoscuté;

aq) colaboreazd cu fornatinni- de poiiic pented identificarca unor cadavre i persoane cu
identitate necunoscuts, precain 31 a parintilor copiilor abandonati;

ar) raspunde de aplicarca iniocioai g disporiiiilor legale, & ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activiiaea pe linia reginului de stare civiia a persoanelor:;

as) indeplineste §i aite airitiiii spocifics act vUEL de siare civild, reglementate prin acte
normative.

ag) primeste cererile privind laregistrarca tardivi a nasterii sau a nasterii produse in
strdindtate $i neinreg stvald ' autoriis sirsine ssu faregistratd cu date nereale si
intocmeste referatu! cu verificirile prevazuie de iegisfatia ‘n dormeniu;

at) intocmeste documentafia necesard avisiri coroii de inregisirare tardiva a nagterii de
catre serviciul public comuritar judeean b eviderid a persoaneior si intocmeste actul de
nagtere in baza avizulu: $i ap-coir ] primaroin:

at) preia cererile de eliberere a cerificatului de atestare a domiciliului §i a cetiteniei
persoanelor fizice prectin gi -jorumenicle coresnur itoare 3 te fnainteazd la D.E.P.A.B.D.

Secunea [T

ATRIBUTIE PE LINIE 08 BLIYRARE A PERMISELOR DR CONDUCERE, A
CERTIFICATELOR BE INMATRICULART ST A PLACILOR CU NUMERE DE
INMATRICULARE 4 VE HICULELOR

Art. 17 - Pentru ciiberarza puasapoartelor «im pie zlectronice, a permiselor de conducere, a
certificatelor de inmatriculaie §i a olicom cu aumere de inmatriculare a vehiculelor,
9




serviciul public comunitar jccnl de evidangd a persoznelor are urmitoarele atributii
principale:

2)

b)

g)

Art. 18 — Pe linie informatici.

arc

a)

b)

primegte cererile. preia in sistem ‘nformativa: imaginile solicitantilor i documentele
necesare in vederea eliberirii permiseior de conducere, certificatelor de Tnmatriculare si
a placilor cu numere de inmatriculare a veniiculelor, pentru cetdtenii care domiciliazi in
raza de competenzi ;

trimite serviciulu’ public comunitar peniru cliberarea si evidenta pasapoartelor simple
electronice, respectiv servi.ciului public comunitar regim permise de conducere si
inmatriculare a vehiculelor, cererile 31 documentele necesare in vederea producerii
pagapoartelor sitnpie elect:onice, pesmiselor d conducere, certificaielor de inmatriculare
a vehiculelor gi placiior cu vumere de inmairiculare 4 vehicuielor;

preia de la serviciiie publice comunitare competente pagapoartele simple electronice,
permisele de conducere. certificatele de inmatriculare a vehiculelor si plicile cu numere
de Inmatriculare a vehiculcior in vedercd Inmanaed lor citre solicitanti;

inméneazi pagapoaricle simpie elecironice, pernisele de conducere auto, certificatele de
Inmaitriculare si plicile cu numere de frma triculare a vehiculelor, persoanelor fizice care
au solicitat elibera-ea avasiora,

raspunde de corectitudinea daielor prelvate din documentele primare si inscrise de
cetdteni in formuizrele utilizate penitu clivesavea pugapcartclor, permiselor de conducere
auto si certificateicr de fnrmatriculare;

tine registrele de evidenis sermy fleca calogeue de documente eliberate;

indeplineste si alte atrikun pe linia chwerdrii documentelor in sistem de ghiseu unic,
reglementate prin zcie normeiive,

Secilunea (V

ATRIBUTH PE LINTE INFORMATICA

serviciul public comunitar Tocal de evidentd a persoanelor
urmatoarele atvibugii princios!s:

actualizeaza Registrul Majional de Evidentd o Persoanelor cu datele privind persoana
fizicd n baza comuniciriior fnairtate Js o isiers si altc antoritati ale administratiei
publice centrale §i locale, precum si a docurmentelor prezentate de cetdteni cu ocazia
solutiondrii cererilor aces o

actualizeaza Regisiru! Najional d- rvidentsd a Persoanelor cu mentiunile operative,
precum si cu inforimaiiile preloate dio comnpicarije priruste i exirage din R.N.E.P.
situatii statislice pe linie Jde evidenia a persoanelor, utilizind aplicatiile informatice
puse la dispozijic ce DI A R

preia in Registrul Watior ot de bvicen{s a Porscaneior datele privind persoana fizica, in
baza comunicarilor nomivaie nenieu nascrii vii, cetifeni romani, ori cu privire la
modificidrile inervenite 11, siatutul civil al persoanelor In virsta de 0-14 ani, precum si
datele privind persoanele ecedate:

preia n sisteri in‘orma’ iz fmaginea cetiionior care solicits cliberarea actelor de
identitate sau care soliciid inscrierea menfiuiii de stabifive a resedingei in buletinul de
identitate;

opereaza in Registrul Natjonal de Fvidems # Persoancior data Inmandrii cartilor de
identitate i a carglor de iootitege DrOViza

clarificd neconcorcangels «iinire norienclzcoral arterelor de circulatie si situatia din

teren, respectiv din dovurentele cotdonilo
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g) opereazd corectii asipra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de
Evidentd a Persoanelor {constatate cu ocazia unor verificdri sau semnalate de alti
utilizatori);

h) desfagoars activititi ;cnm administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a
utilizatorilor la nivel dz sistem de operate (arole, drepturi de acces, etc.);

i) executd activititi pentru Intretinerea preventivd a echipamentelor din dotare;

J) evidentiazi incicentele de ap licatie §i ie solutioneazi pe cele referitoare la hardware si
sistem de operare;

k) participa la operagii de instalare a sistemelor de operare a software-uiui de bazi si de
aplicatie pe echi")amentek‘ 'c calcul care compun sistemul informatic local, impreuns
cu specialistii B.LA.B.D

1) asigurd inlocuirea sac w@muai depanarea cchipamneitelor de caleul prin firme de
service;

m) asigura proteciia datelor si vrormistiilor ge w onae §i ia masuri de prevenire a scurgerii
de informatii clasificate si secrete de servic

n) formuleazi propuneri peniru imbundtatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
eic.;

0) indeplineste si alte atribuiii privind actuslizacea Registrului National de Evidentd a
Persoanelor, regiementate nrin acte novioai ve.

[ r
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ATRIBUTIE PE LJNIE DE ANALIZA- SINTEZA,
SECRTTARIAT SI RELATI CU PUBLICUL

Art. 19 — In domeniul anaii -sintezd, seeretar’at i velatii cu publicul, serviciul public

comunitar local de evidentd a nersoaneior are uamaioarele atributii principale:

a) primeste, Inregistreazsi fme e~'~i<;ma ordinelor,  dispoziiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stanipilewor i sigiliiior, . asigutdnd repariizarea lor in cadrul serviciului;

b) verificd modul in care s¢ o/ ica m:,pm z‘ s iepale cu privire ja apdrarea secretului de stat
si de serviciu, modul de maripulare i de pioieare a documentelor secrete;

C) organizeazi si asiguri ilmctmcrezi, exploatarea si seleciionarea fondului arhivistic
neoperativ consiituit la vivelul seviculul, fn conforaitale cu dispozitiile legale in
materie;

d) asigurd inregistrares inirdr fiegrii fuitar documentelor $i ciasarea acestora in vederea
arhivarii;

€) repartizeazd si expediazd Corespondeny: dupé executarea operatiunilor de inregistrare in
registrele special destinate:

f) asigurd primirea si inregistearcs peritilor si vrindreste rezolvarea acestora in termenul
legal;

g) organizeazd si desfisoara ai;?‘iVitaé'r‘a de orimire n audientd a cetdtenilor de catre
conducerea serviciaiui sad nu raLeIU T e e

h) centralizeaza principalii ‘ndicatar 1-0:7:.3,2,&';5‘, verificd modu! de indeplinire a sarcinilor
propuse si iniocinesle siniezele, situmiioe comparative i analizele activititilor
desfagurate periodic;

1) transmite serviciului pubiic comuii‘ar Judctean de cvidentdt a persoanelor, sintezele si
analizele Intocmite;

J) asigurd constitujres fondialui arhivie neoperative ab seeviciului, din documentele

rezuitate din activitaiea de prosii,




CAPLIOLUL IV
DISPOZITH FINALE

Art. 20 - (1) Atribugiile coordonatoruiui serviciului public comunitar local de evidenti a
persoanelor si ale personalului cu functii de executie sunt prevazute in figele posturilor.

2) In raport de modificarile titervenite In structura sau activitatea serviciului
public comunitar local de evidenia a persoancior, fisele posturilor, vor fi reactualizate, cu
aprobarea coordonatcrului serviciului.

(3) Fisa postului coordonatoralui secviciului va fi reactualizatd numai cu
aprobarea Consiliului local fisa postului se aproba de seful ierarhic superior, in spetd
secretar sau primar, dupd caz.)

(4) Pe baza exwrasclor din prezentul regulament coordonatorul serviciului public
comunitar intocmeste figeie posturilor e waie funciiile din structurd, pe care le aproba
primarul localitatii.

Art. 21 - Personalui serviciului public comunitar va fi incadrat conform prevederilor legale.

Art. 22 - Personalul servic ului public comunitar Jocal este obligat sd cunoascd si s aplice
intocmai, prevederiie prezentutui regulameni, in pittide ce-! privesc,

PRESEDINTE ,
SCARLAT IONE;




