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HOTARARE NR.112 / 26.09.2019
cu privire la aprobarea Regulamentului de Organizare §i Funcfionare al Servicinlui Public
Comumnitar Local de Evidem(d a Persoanelor Sovata

Consilinl Local al Ovagului Sovata fnfrumit in gedingd ordinard,

Examinind Referatul de aprobare nr. 1 2.688/19.09.2019 al Primarului Oragului
Sovata, in calitate de inijiator;

Analizind Raportul de specialitate nr.12.733/20.09.2019 al Serviciului Juridic, prin
care se¢ propune aprobarea Regulamentului de Organizare §i Funclionare al Serviciului
Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanclor Sovata;

Viiziind avizul Comisiei de specialitate;

In conformitate cu dispozifiile art.9 alin.3 din 0.G. nr.84/2001 privind infiinjarea,
organizarea §i funclionarea serviciilor publice comunitare de evidenfi a persoanclor, cu
modificiirile 5i completirile ulterioare, coroborate cu cele ale art.d din H.G. nr.2104/2004,
pentru aprobarca Metodologici privind criteriile de dimensionare a numérului de functii din
aparatul serviciilor publice comunitare de evideniii a persoanclor, constituirea patrimoniului
si managementul resurselor umane, financiare gi material, cu modificirle si completirile
ulterioare;

Tindnd cont de Avizul favorabil acordat de Direcjia pentru Evidenfa Persoanclor si
Administrarea Bazelor de Date Bucuresti, comunicat prin Adresa DJEP Mures cu
nr.12.657/19.09.2019;

in temeiul prevederilor art.129 alin.1, alin.2, lit..a", alin.3 lit.,.c", art.139 alin.1, i

art.196 alin. 1 lit.,a" din O.U.G. nr.57/2019, privind Codul administrativ,

HOTARASTE:

Art.l. - 8e aprobd Regulamentul de Organizare §i Funclionare al Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenii a Persoanelor Sovata, conform Anexei, care face parte
integrantdi din prezenta hotérire.

Art.2. - Cu data intriirii in vigoare a prezentei hotfiriri Regulamentul de organizare §i
funcfionare al Serviciului Public Comunitar Local de Eviden{#i a Persoanelor Sovata, adoptat
prin HL.C.L. nr.34/29.03.2018 cu privire la modificarea art.10 alin.2 din Regulamentul de
organizare §i functionare a Serviciului Public Comunitar Local de Evidentii a Persoanclor
Sovata, aprobat prin H.C.L, nr.25/2012, si H.C.L. nr.25/31.10.2012 - se abrogh.

Art.3, — Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotfirini se incredineazi
secretarul general al orasului Sovata.
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Artd. — Prezenta hotiiriire se va comunica prin grija secretarului general:
- Institufiei Prefectului Judejului Murey;
- Primarului Orasului Sovata;

D.E.P.A.B.D. Bucuresti;

D.J.E.P. Mures;

8.P.C.L.E.P. Sovata;

Celor interesafi si va fi afisatd pe site-ul Primiirici.

sedinti,

.I-Ymhr

Presedinte
Székely

Contrasemneazi Secrctar General,
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SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE E".-"IDEHTA A
PERSOANELOR




CAPITOLUL 1 1 orps
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.llillll.l -

DISPOZITII GENERALE W

Art. 1 - Serviciul public comunitar local de evideniii a persoanelor al oragului Sovata, se
organizeazd in subordinea consilinlui local al orasului Sovata, in temeiul art. 1 alin. (1) din
Ordonanfa Guvermilui nr.84/2001 privind infiinfarea, organizarea §i funcfionarea
serviciilor publice comunitare de evidenfa a persoanelor, aprobati cu modificiri §i
completdir prin Legea nr. 372/2002, cu modificirile 5i completiirile ulterioare.

Art, 2 = (1) Serviciul public comunitar local de evidenifi a persoanelor este constituil in
conformitate cu prevederile art. 25 alin. (1) din Ordonan{a Guvernului nr. 84/2001.

{2) Serviciul public comunitar local de evideniii a persoanelor al oragului Sovata,
s¢ constituie fird personalitate juridics, prin hotfirire a consiliului local.

Art. 3 - (1) Scopul serviciului public comunitar local de evidenii a persoanelor este acela de
a exercila competenfele ce ii sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a
prevederilor actelor normative care reglementeazli activitatea de eviden{d a persoanclor §i
stare civild in sistem de ghigeu unic.

(2)Activitatea serviciului public comunitar local de evideni{i a persoanclor se
desfiisoard In interesul persoanei si al comunitifii, in sprijinul institufiilor statului, exclusiv
pe baza si in executarea legii.

Art. 4 — Activitatea serviciului public comunitar local de eviden(ii a persoanclor este
coordonatd §i controlatd metedologic, in mod unitar, de Direclia pentru Evidenja
Persoanelor 5i Administrarea Bazelor de Date, denumiidl in continuare D.E.P.AB.D., 5i de
Serviciul public comunitar de eviden(i a persoanelor al judefului Mures.

Art. 5 — (1) Serviciul public comunitar local de evidenti a persoanclor asigurd intocmirea,
péstrarea, cvidenia si eliberarea actelor de stare civill, a ciirjilor de identitate, a ciirjilor
electronice de identitate §i a chrjilor de alegitor, precum §i desflisurarea activitifilor de
primire a cererilor 3i de eliberare a pagapoarielor simple electronice, a permisclor de
conducere, a cerificatelor de inmatriculare a wehiculelor si a plicilor cu numere de
inmatriculare, in sistem de ghigeu unic.

(2) In vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, serviciul public
comunitar local de evideniii a persoanelor colaboreazi cu celelalie structuri ale primdriei, ale
Ministerului Afacerilor Interne §i coopereazii cu autorithjile publice, precum §i cu persoane
fizice §i persoanc juridice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor
normative in vigoare.
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CAPITOLUL 11 f P

ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE E’.{I e
A PERSOANELOR =

Art. 6 - (1) Struciura organizatoricl, statul de funciii $i regulamentul de organizare §i
funcfionare ale serviciului public comunitar local de evidentdi a persoanclor se stabilesc prin
hotfirire a consiliului local orasului Sovata cu avizul prealabil al Agenjiei Najionale a
Funciionarilor Publici i al D.E.P.A.B.D. Bucuresti.

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

(3) Statul de funciii al serviciului public comunitar local de evidenii a persoanclor esle
previzut in anexa nr. 2.

{4) Regulameniul de organizare si funclionare al serviciului public comunitar local de
evidenfi a persoanclor ¢ste previizut in anexa nr. 3 la hotdrirea consilivlui local.
(organigrama, statul de functii si Regulamentul de organizare si funclionare sunt anexe ale
HCL si fac parte integrantii din aceasta).

Art. 7 - Serviciul public comunitar local de eviden(d a persoanelor are atribuii pe linic de:
a) - evidenill a persoanelor i eliberare a actelor de identitate;

b) - stare civild;

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

d) - informatici;

¢) - analizdl - sintezd, secretariat-arhivi §i relajii publice.

Art. 8 = (1) Serviciul public comunitar local de evidenidi a persoanclor exercitd atribufiile
ce-i sunt conferite de lege pentru solufionarea cererilor cetiijenilor care au domiciliul sau
resedinia pe rza de competenti.

(2) in vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la bazi
relajii de autoritate (ierarhice, funciionale), de cooperare, de coordonare §i de control,
potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare structurd componenti in parte.

{3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilese intre conducerea serviciului public
comunitar local de eviden(d a persoanelor §i structurile subordonate acestuia in scopul
menjinerii, pAstriirii gi perfeciiondrii stirii de funclionalitate a serviciului. Acelasi tip de
relafii s¢ stabilesc intre ef §i personalul subordonat acestuia,

Art. 9 - (1) Serviciul public comunitar local de evidenid a persoanelor esle organizal la nivel
de compartiment i are Tn componen{fi birouri sau, dupd caz, compartimente sau structuri
( in situatia in care serviciul este organizat la nivel de compartiment).

{2) La nivelul serviciului public comunitar de evidentli a persoanclor, activitatea
de control si coordonare este atributul conducerii §i se realizeazi prin intermediul
coordonatorului. De asemeneca, in activitalea de control, pe linii specifice de munci
coordonatorul poate angrena si alt personal specializat din cadmul structurilor proprii.

(3) In cadrul compartimentului unde nu sunt previizute funclii de conducere, se
stabilesc relajii de autoritate functionale intre personalul cu funclia cea mai mare i restul
personalului acestor structuri, in vederea indrumdrii i imbindrii in mod wnitar a activitiii
acestora, a echilibriivii sarcinilor si a armonizfirii cforturilor necesare pentru asigurarca
unitiifii de acjiune in vederea indeplinirii obiectivelor propuse.

Art. 10 - {1) Serviciul public comunitar local de evidenfi a persoanclor primegie si
solujioneazi cererile cetiijenilor pe probleme specifice de eviden{d a persoanelor din orasul

Sovata in care funclioncazi serviciul.
3



(2) Serviciul public comunitar local de evidenii a persoanclor prnma-tﬂ .
solujioncazii cererile cetiifenilor pe probleme specifice de mru;lml_ﬁ a pﬂmwyﬁﬂ' din '1
comunele arondate acestul serviciu respectiv Eremitu, Shriifeni i Chibed, la mby -t
constituit inclt servicii publice comunitare locale. COMP m%l

(3) Modificarca arondirii actuale a serviciulul public comunitar local dc‘i A
a persoanelor se stabilegte prin hotficfire a consiliului judefean, la propunerea servieitlii -
public comunitar judejean, cu avizul prealabil al Directici pentru Evidenja Persoanclor gi
Administrare a Bazelor de Date.

Art. 11 - (1) Conducerea serviciului public comunitar local de eviden(d a persoanclor este
asiguratd de coordonatorul desemnat de consiliul local si coordoneze activitatea serviciului,

Art. 12 - (1) Coordonatorul serviciului reprezintd serviciul public comunitar local de
evideniii a persoanclor in relafiile cu gefii celorlalte structuri din cadrul primériei, cu gefii
(comandanii) unitifilor din Ministerul Afacerilor Interne, cu institutiile §i organismele din
afara sistemului Ministerului Afacerilor Interne, potrivit competenjelor legale.

(2) In aplicarea ordinelor i instrucfiunilor de nivel superior, coordonatorul
serviciului public comunitar local de eviden(d a persoanelor emite dispozifii obligatorii
pentru tot personalul din subordine, in conformitate cu prevederile legale.

(3) In condigiile legii si reglementdrilor specifice, coordonatorul serviciului
public comunitar local de evidentd a persoanelor poate delega unele atribugii din competenia
sa altor persoane din subordine.

Art. 13 — (1) Coordonatorul  serviciului public comunitar local de evidentdl a persoanelor
rispunde in faja consiliului local de intreaga activitate pe care o desfiigoard, polrivit
prevederilor figei postului.

(2) Personalul serviciului public comunitar local de evidenlii a persoanelor
rispunde de intreaga activitate pe care o desfiigoard, in faja coordonatorului serviciului .

CAPITOLUL 1IN

ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Art. 14 - Serviciul public comunitar local de evidenill a persoanelor are urmiitoarele atribuii

principale:

a) intocmeste, fine evidenia si elibereazi certificatele/exirasele multilingve de stare civili,

b) inregistreazi actele gi faplele de stare civilli, precum si menfiunile §i modificlinile
intervenite in statutul civil, in domiciliul si regedin{a persoanei, in conditiile legii;

¢) intocmeste si pistreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;

d) intocmeste, compleleazd, rectific, anuleazh sau reconstituic actele de stare civilld §i
orice menjiuni efectuate pe actele de stare civild, in conditiile legii;

e) constati desfaceren clisiitoried, prin divort pe cale administrativii, dacli sofii sunt de acord
cu divorjul si nu au copii minori, ndsculi din clsitorie sau adoptali;

f) actualizeazi Registrul National de Evidenjd a Persoanelor, cu datele de identificare gi
adresele cetijenilor care au domiciliul sau regedinia in raza de compelenid teritorial a
serviciului public comunitar local de eviden{ii a persoanelor;

g) utilizeazs i valorifich Registrul Najional de Evidenii a Persoanelor;

E |



h) furnizeazi, in cadrul Sistemului najional informatic de evideniii a populajiei, denumnt in’
continuare S.N.LE.P.,, date necesare pentru actualizarea Registrului Naj ]ﬂf
Evidenti a Persoanelor; %‘I’j,_ijm’“:'

i) fumizeazd, in condifiile legii, datele de identificare 5i de adresil ale pe nvéi
autoritifile §i institugiile publice centrale, judelene 5i locale, agentii economici §i-Citre:
cotiifeni;

j) primegte, in sistem de ghiseu unic, cererile gi documentele necesare in vederea eliberirii
clirjilor de identitate, cirjilor de alegftor, pagapoartelor simple electronice, permiselor de
conducere, certificatelor de fnmatriculare §i a plicilor cu numere de inmatriculare a
vehiculelor §i le inainteazdi serviciulul public comunitar judejean de evidenji a
persoanelor, serviciul public comunitar pentru eliberarea si evidenia pasapoartelor
simple, respectiv serviciul public comunitar regim permise de conducere si
inmatriculare a vehiculelor.

k) primeste de la structurile competente clirjile de identitate, clirjile de alegfitor,
pasapoartele simple electronice, permisele de conducere, certificatele de inmatriculare gi
plicile cu numere de inmatriculare a vehiculelor, pe care le elibereazi solicitaniilor;

1) gine registrele de evidenti pentru fiecare categorie de documente eliberate;

m) constath contraveniiile si aplic sancfiuni, In conditiile legii;

n) indeplineste i alte atributii specifice activiti{ii de eviden{h a persoanelor, reglementate
prin acte normative.

Secfiunea I

ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
SI ELIBERARE A ACTELOR DE IDENTITATE

Art. 15 - In domeniul evidenjei persoanelor §i eliberfirii actelor de identitate, serviciul

public comunitar local de eviden{d a persoanclor are urméitoarele atribujii principale:

a) primeste, analizeazdi §i solufioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate,
ciirfilor de alegiitor, stabilirea domiciliului, inserierea in actul de identitate a mentiunii
privind stabilirca resedingei §i inméineazd solicitantilor documentele in cauzi;

b) primesie i solufioncazil cererile de cliberare a actelor de identitate pentru persoancle
care izi schimbi domiciliul din striinfitate in Romdnia;

¢) primeste si solufioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate in uniti{i sanitare §i de proteclie sociald, precum i ale celor aflate in locurile de
refinere 5i de arcst preventiv din cadrul unitifilor de politic sau In penitenciar din zona
de responsabilitate 5i inmféneazi documentele solicitate;

d) inregistreazdi toate cererile, In registrele corespunzditoare fiecdirei categorii de luerdri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lueru;

e) rispunde de corectitudinea datelor prelvate din documentele primare, Tnscrise in
formularele necesare eliberirii actelor de identitate $i preluate in Registrul Najional de
Evidentd a Persoanelor;

f) rispunde de corectitudinea datelor preluate din comunicrile autoritifilor sau institufiilor
previzute de lege si inscrise in Registrul Nafional de Eviden{ a Persoanclor;

g) desfigoard activitili de primire, examinare §i rezolvare a petifiilor cetfiijenilor;

f) furnizeazd, in condifiile legii, datele de identificare 5i de adresi ale persoanci clitre
autorithjile i institufiile publice centrale, judefene si locale, agen(ii economici §i clitre
cetijeni, cu respectarea prevederilor legale;

i) efectueazd verifichri in Registrul Najional de Evidenid a Persoanclor cu privire la

schimbarea numelui pe cale administrativii, transcrierea certificatelor/extraselor emise in
-




striiinditate, Tnregistrarea fardivii a nasterii, corectarea CUNIP airibuit eronal, nlv:«-. in.

conditiile in care lucriitorul de stare civilii nu are posibilitatea tehnica de a le ef fa?
j) identificd — pe baza menfiunilor operative — clementele urmirite, cele cu IEi:r'dHIIi'a !
prezeniei In anumite localithfi etc. si anun{d unitijile de polifie n v Il

mésurilor legale ce se impun;

acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri gi alte unitdfi de
cazare turisticll, in vederea identificirii persoanclor nepuse in legalitate pe linic de
eviden{li a persoanelor, precum gi a celor urmdrite in temeiul legii, precum gi cu polifia
locald potrivit atribugiilor ce le revin pe linie de eviden{li a persoanclor;

I) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informafii cu unitdiile operative ale
M.AL, in scopul realizirii operative gi de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in
temeiul legii;

m) solujioneazi cererile formatiunilor operative din M.ALL, 8.R.1, S.P.P., Justific, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctualdi a persoanelor fizice, cu
respectarea prevederilor legale;

n) in colaborare cu structurile MLALL sau polifia locali desfigoard activitdfi specifice pentru
punerea in legalitate a persoanclor care nu au solicitat eliberarea unui act de identitate in
termenul previvaut de lege;

o) acordd sprijin in vederea identificirii operative a persoanelor internate in unitiifi sanitare
si de protecfic sociald, ce nu posedi asupra lor acte de identitate,

p) formuleazi propuneri pentru imbunditifirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.,

q) intocmegte situafiile statistice si analizele activitifilor desfigurate lunar, trimesirial,
semestrial {(analiza petifiilor si audienjelor) i anual in cadrul serviciului;

r) completeazii la cererea persoanclor fizice sau a institufiilor cu atributii in domeniul
asistenjei sociale Formularul E401, precum si alte formulare europene, dupl caz;

s) asigurdi gestiunca cirfilor de identitate provizorii §i intocmegte procesele-verbale de
scdere din gestiune;

i) rspunde de activitifile de seleclionare, creare, folosire §i pdstrare a arhivei specifice;

u) organizeazd, asigurdi conservarea §i utilizeazl, In procesul muncii, evidenjele locale
manuale;

v} asiguri proteciia datelor cu caracter personal §i a informaiilor clasificate, precum §i
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

w) sesizeazl disparijia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linic de eviden(a a persoanclor §i
raporteazd disparifia acestora pe cale ierarhic;

x) rispunde de aplicarea intocmai a dispozifiilor legale, a ordinelor $i instruciunilor care
reglementeazii activitatea pe linia regimului de eviden|i a persoanelor;

¥) constatd contraveniiile si aplich sanctiuni, in conditiile legii;

#) indeplinegte si alte atribuii specifice activititii de eviden{i a persoanclor, reglementate
prin acte normative.

aa) identifica si actualizeazi, rispunde de corectitudinea datelor preluate in B.P.LI.

ab) desfiisoarli activitafile specifice de identificare a persoanelor in REN-FEC;

ac) Primegte $i solujioneazil cererile persoanelor care solicitd inscrierea in actul de identitate

a vizei de regedingd in locuri de cazare in comun (cimine, campusuri studenjesti, institugii de

ocrotire §i protectie sociald);

ad) desfisoardi activitifile specifice pentru punerea in legalitale cu acte de identitate a

elevilor din scoli, a persoanelor netransportabile prin deplasare cu stajia mobila la solicitarca

persoanelor fizice i a autoritifilor locale, ele

l'l.: FOMICIAM CLi
k) colaboreazl cu unitiifile de polijie, participind la acfiunile §i controalele ::n'gjltuza AEIGTAL I J



af) pentru punerea in legalitate cu acte de identitate a cetiijenilor posesori de e LC L ll
identitate cu termen de valabilitate expiratl, pierdute sau furate, solicitd certificatele, #chﬂ'n'l o,
civild in locul celor pierdute, furate, deterioarate de la serviciul de stare civild, daq:!n ﬂﬂm!

este acelagi cu localitatea de domiciliu. W, -

Secliunea 11
ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art, 16 — Pe linie de stare civild, serviciul public comunitar local de eviden{i a persoanclor
are urmitoarele atribufii principale:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, poirivit legii, acte de nagtere, de clisitoric §i de
deces, in dublu exemplar gi elibereazd persoanelor fizice indreptifite certificate/extrase
multilingve doveditoare, privind actele §i faptele de stare civild inregistrate;

b) inscric menfiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare §i trimite
comuniciiri de menfiuni pentru inscriere in registrele de stare civild exemplarul 1 sau, dupa
caz, exemplarul 11, in condifiile metodologiei cu privire la aplicarea unitarli a dispozifitlor in
materie de stare civili;

¢) elibercazd, gratuit, la cererea autoritdfilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele
de stare civilli, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum gi ale Regulamentului nr, 679
din 27 aprilie 2016 privind proteciia persoanclor fizice in ceea ce priveste prelucrarca
datelor cu caracter personal si privind libera circulajie a acestor date;

d) elibereazd, la cererca persoanclor fizice, dovezi privind inregistrarca unui act de stare
civilli; dovezile cuprind, dupd caz, preciziiri referitoare la mentiunile existente pe marginea
actului de stare civild;

¢) irimite, structurilor de evidenjd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar
local de eviden(d a persoanclor, la care este arondati unitatea administrativ-teritoriald, in
termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild san a modilicarilor intervenite
in statutul civil, comuniciri nominale pentru nfiscutii vii, cetfifeni roméin, ori cu privire la
modificiirile intervenite in statutul civil al cetijenilor romfini; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaraiile din care rezultii cé persoanele decedate nu au avul act
de identitale se trimil la structura de eviden{d a persoanelor din cadrul serviciului public
comunitar local de eviden(ii a persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;

f) trimite centrelor militare péind la data de 5 a lunii urmitoare inregistririi decesului,
documentul de eviden{i militard aflat asupra cetdjenilor incorporabili sau recrufilor;

g} trimite, structurilor de stare civilii din cadrul serviciul public comunitar local de evidenti
a persoanelor, la care este arondati unitatea administretiv-teritoriald, pind la data de 5 a
lunii urmiitoare, certificatele anulate la completare;

h) intocmeste buletine statistice de nagtere, de chsiitorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului Nafional de Statisticd, pe care le trimit, pind la data de 5 a lunii
urmitoare inregistriirii, la Direcfia Judejeand de Statistich;

i) dispune masurile necesare pistririi registrelor, certificatelor, §i extraselor multilingve de
stare civilii in condi{ii care si asigure evitarea deteriordinii sau a disparifici acestora i asigurd
spatiul necesar destinat desfliguriirii activitifii de stare civild,

i) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de
coduri precalculate, pe care le pistreazi §i arhiveazi in condifii de deplind securitate;

k) propune necesarul de registre, certificate de stare civild, extrase multilingve, formulare,
imprimate auxiliare gi cernealli speciald, pentru anul wrmiitor, gi il comunic, anual la
SP.CILEP,;
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) reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - parfial san total -, prin
copierea textului din exemplarul existent, certificiind exactitatea datelor T ﬁ-ﬁ‘?
semnare $i aplicarea sigilinlui si parafii; o —=—%
m) primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativd §i dogiméntele g
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public comuhitar {3!]/
local de evidenti a persoanelor la care este arondatd unitatea administrativ-teritorialf "o -

n) primeste cercrile de inscricre de menfiuni eu privire la modifichrile intervenite in
sirfiinfitate, in statutul civil al persoanei, determinate de divori, adoplie, schimbare de nume
si/sau prenume, precum §i documentele ce susfin cererile respective, pe care le inainteazi
D.EP.AB.D., in vederea avizirii inscrierii menfiunilor corespunziitoare sau, dupd caz, a
emiterii aprobirii;

o) primeste cererile de transcriere a certificatelor, extraselor de stare civild procurate din
striiinfitate, insotite de actele ce le susfin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazd, impreunii cu intreaga documentatie,

in vederea aviziirii prealabile de editre S.P.C.JE.P. in coordonarea clirora se afli;

p) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civilll 5i efectueazi verificiri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a
menfiunilor inscrise pe acestea, intocmegte documentafia i referatul cu propunere  de
aprobare sau respingere §i le inainteazi S.P.C.LEP, pentru aviz prealabil, in vederca
emiterii dispozitiei de aprobarc/respingere de rectificare de citre primarul unitiii
administrative-teritoriale competente;

q) primeste cererile de reconstituire §i intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
intocmeste documentatia §i referatul prin care se propune primarului unitifii administrativ-
teritoriale emiterea dispozifici de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al
SPCIEP,;

t) inscric in registrele de stare civild, de indath, menfiunile privind dobandirca,
redobindirea sau renunfarea la cetiijenia roménd, in baza comunicirilor primite de la
D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civili din cadrul S.P.CLE.P.;

§) transmite, dupd inscrierea menfiunii corespunzitoare in actul de nagtere, o comunicare

cu privire la schimbarca numelui Direcfici pentru Evidenja Persoanclor §i Administrarea
Bazelor de Date, Direcjici Generale de Pagapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor
Interne, Direcfiei Cazier Judiciar, Statistica i Evidente Operative din cadrul Inspectoratului
General al Polifiei Romine i Direcfiei Generale a Finanjelor Publice judetenc din cadrul
Ageniiei Nationale de Administrare Fiscala, de la locul de domiciliu al solicitantului;

1) inainteazi 8.P.C.J.E.P. exemplarul I al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile

de la data ciind toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate
menjiunile din registrul de stare civilii - exemplarul I

u) sesizeazd imediat 8.P.C.JLEP, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare
civildi cu regim special;

v) elibereazdi, la cererea persoanclor fizice indrepuitite, certificate care s ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familici aflate in sirfiinAtate;

w) efectucazd verificirile necesare avizirii cererilor de reconstituire §i de intocmire
ulterioard a actelor de stare civild pentru cetdfenii roméni $i persoancle fird cetiijenie
domiciliate in Roménia;

x) efectueazd verificini gi imtocmegte referate cu propuneri in vederca avizdrii de clitre
3.P.C.1LEP, cererilor de rectificare a actelor de stare civilii;

y) efiectucazi verificiri gi intocmegte referate cu propuneri in dosarele aviind drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judechlorcasci a actelor de stare civild 5i a
meniiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecdtoreascd a morfii unei
persoanc.;

1
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z) primegte cererile de divorf pe cale administrativi, semnate personal de ciitre mnﬁfJi, ﬁﬁmh :u

in fafa ofiferului delegat de la primiria care are in péstrare actul de cisitorie say'pe raza -
ciirela se afld ultima locuinid comundi a sofilor, inregistreazd cererile de divord: pe bﬂiﬁ‘.
administrativi, in Registrul de intrare-iesire al cererilor de divor] si acorddi sofilor m; I.Et‘l't'[ﬂ l%
de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora; L T—
ab) confruntd documentele cu care se face dovada identita(ii mlicitanplnr {cererile dc dl'l.rur;
pe cale administrativi, certificatele de nagtere, certificatul de clsitorie §i actele de identitate
si, dupd caz, declaratiile pe propria rispundere, date in faja ofijerului de stare civild, in cazul
in care ultima locuin{i declaratii nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinia ambilor sofi
inscris/d in actele de identitate) §i constituie dosarul de divory;

ac) constatd desfacerea csditoriei prin acordul sofilor, in conditiile Metodologici cu privire
la aplicarca unitardi a dispozitiilor in materie de stare civili, aprobatd prin H.G. nr.64/2011,
elibereazii certificatul de divor] care va fi inmiinat fostilor sofi intr-un termen maxim de 5
zile lucritoare;

ad) solicith, prin intermediul structurii de stare civill din cadrul serviciului public comunitar
judejean de evidentd a persoanelor, alocaren, din Registrul unic al certificatelor de divori, a
numérului certificatului de divor], care urmeaza a fi inscris pe acesta;

ae) comunicl la structura de evidenta persoanclor, din cadrul s.p.c.Le.p. competent, pentru
inregistrarea, in R.N.E.P., menfiunile referitoare la desfacerea ciisBtoriel pe cale
administrativii, in baza comuniciirilor transmise de cltre primiriile unitdjilor administrativ -
teritoriale care are in plstrare actul de clsftorie, de primdriile unitifilor administrativ —
teritoriale de la domiciliul sofilor care nu are in plistrare actul de clsfitorie, de notarii
publici;

af) colaboreazi cu autoritiijile de sindiate publicd judefene si cu maternitdfile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor ffird acte de identitate asupra lor sau a cliror
identitate nu este cunoscutll 5i a carurilor de plirisire a copiilor nou-niisculi si neinregistragi
la siarea civila;

ag) colaboreazd cu unitdjile sanitare, institugiile de proteciie sociald si unitifile de polifie,
dupdi caz, pentru cunoagterea permancenifi a situafiei numerice si nominale a persoanelor cu
situajie neclardl pe linie de stare civildl si de evident{fi a persoanelor, a demersurilor ce se fac
pentru punerea acestora in legalitate, plindl la rezolvarea lecdined caz in parle, precum si
pentru clarificarea situafici persoanelor/cadavrelor cu identitale necunoscuti;

ah) transmite, lunar, la 8.P.C.J.E.P. situafia indicatorilor specifici;

ai) transmite, trimestrial, la S.P.C.JL.E.P. analiza situafici privind punerea in legalilate pe
linie de stare civila si de evidenja persoanelor a asistajilor i minorilor institujionalizati in
unitifile sanitare i de protectic sociald;

aj) intocmesie, trimesirial, Anexa nr.d, referitoare la numidinul persoanelor care au solicitat
transcrierea certificatelor/extraselor multilingve de stare civilll in registrele de stare civila
rommidine ca urmare a (reddondndirii cetdjeniel romiane,

ak) intocmeste semestrial situajia privind decesele neoperabile, respectiv decesele
cetiijenilor striiini decedati in Romdnia;

al) desfigoard activitiji de primire, examinare, eviden{#i 5i rezolvare a petifiilor cetdjenilor;
am) asigurdl colaborarea §i schimbul permanent de informalii cu unitdjile operative ale
M.A.L, in scopul realizirii operative §i de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul
legii;

an) formuleazd propuneri pentru imbunditifirea muncii, modificarea metodologiilor de lueru
elc.;

ao) rispunde de activitifile de seleclionare, creare, folosire §i phstrare a arhivei;

ap) execuld acliuni §i controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de
ordine public, in uniti{ile sanitare §i de protecfie sociald, in vederea depistirii persoanelor a

o
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ciiror nastere nu a fost inregistratd in regisirele de stare civild i a persoanelor cu H!"“ - ‘!
necunoscuti; e &
aq) colaboreazii cu formativnile de politie pentru identificarea unor cadavre gi pcr?liﬂm r.'lf
identitate necunoscutll, precum §i a périnjilor copiilor abandonati;

ar) rispunde de aplicarea intocmai a dispozifiilor legale, a ordinelor gi instrucliunilor mu:
reglementeazd activitatea pe linia regimului de stare civili a persoanclor;

as) indeplineste si alte atribuii specifice activitifii de stare civila, reglementate prin acte
normative.

as) prlmr:a.ln cererile privind inregistrarea tardivii a naglerii sau a nagterii produse in
strfiinditate si neinregistratd la autoritifile strfiine sau inregistratd cu date nereale si
intocmeste referatul cu verificlrile previizut de legislajia in domeniu;

at) intocmeste documentafia necesardi avizdirii cererii de inregistrare tardivii a nagterii de

clitre serviciul public comunitar judefean de evidentli a persoanelor §i intocmegte actul de
nastere in baza avizului §i aprobarii primarului;

af) indeplineste atribufiile stabilite prin Metodologia comund privind procedura de colectare,
actualizare, consultare §i stergere a datelor in/din R.P.LD.

au) opercazd pe marginea actelor de nagtere menfiunile pentru persoancle puse sub
interdictie, in baza sentinjelor civile primite;

av) primeste, verifich si solufioneazd solicitirile de transcriere a certificatelor de stare civili

ale persoanelor care au dobdindit/redobindit cetiijenia romind in baza L. nr. 142018,

Secfiunea 111
ATRIBUTII PE LINIE IN FORMATICA

Art. 18 — Pe linie informatics, serviciul public comunitar local de eviden{ a persoanelor
are urmiitoarele atribuii principale:

a) actualizeazi Registrul National de Evidenfd a Persoanclor cu datele privind persoana
fizicdi in baza comunichrilor inaintate de ministere i alte autoritdli ale administrajiei
publice centrale $i locale, precum si a documentelor prezentate de cetifeni cu ocazia
solufiondirii cererilor acestora,

b) aciualizeazd Registrul Najional de Eviden{fi a Persoanclor cu mentiunile operative,
precum i cu informatiile preluate din comuniclirile primite §i extrage din R.N.EP,
situatii statistice pe linie de eviden{li a persoanclor, utilizind aplicafiile informatice
puse la dispozijie de D.E.P.AB.D,;

¢) preia in Registrul Najional de Evidentdi a Persoanclor daicle privind persoana [izica, in
baza comuniclirilor nominale pentru niscufii vii, cetlijeni romfini, ori cu privire la
modificirile intervenite in statutul civil al persoanelor in virsid de 0-14 ani, precum si
datele privind persoanele decedate;

d) preia in sistem informatizat imaginea cetdienilor care solicitd eliberarea actelor de
identitate sau care solicith Tnscrierea menjiunii de stabilire a resedingei In buletinul de
identitate;

¢) opereazii in Registrul Majional de Evidenti a Persoanclor data inméndirii clrfilor de
identitate si a clirjilor de identitate provizorii,

) clarificd neconcordanjele dintre nomenclatorul arerelor de circulafie §i situalia din
teren, respectiv din documentele cetijenilor;

g) opereazd coreclii asupra neconcordanielor inregistrate in Registrul National de
Evidenid a Persoanclor {constatate cu ocaxia unor verifichri sau semnalate de alii
utilizatori);

1
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h) desfiigoardi activitiji pentru administrarea refelei locale de caleulatoare, pmm.lll'l gia
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, cle.); -'|I. g

i) executd activitifi pentru intrefinerea pna:w.ntwi a echipamentelor din dotare; | M ‘.E{

i) evidenjiazd incidentele de aplicatic gi le solufioneazi pe cele referitoare la hmﬂ'li'rm $I .
sistem de operare;

k) participd la operajii de instalare a sistemelor de operare a soflware-ului de bazi 5i dr.:
aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreund
cu specialigtii B.JAB.D.EP.;

1) asigurd inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calenl prin firme de
service;

m) asigurd protectia datelor i informatiilor gestionate $i ia misuri de prevenire a scurgerii
de informalii clasificate 5i secrete de serviciu;

n) formuleazd propuneri pentru imbunftijirea muncii, modificarca metodologiilor de lucru
clc.;

o) indeplineste §i alte atribufii privind actualizarca Registrului National de Evidenid a
Persoanclor, reglementale prin acte normative.

p) transmite la BJABDEP. adresele prin care se solicith corectii asupra datelor
inregistrate in S.N.LE.P.

["r':rin (M CU [']

Secliunea IV
ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA,
SECRETARIAT SI RELATII CU PUBLICUL

Art. 19 — In domeniul analizi-sintez, secretariat si relafii cu publicul, serviciul public

comunitar local de evidentli a persoanclor are urmiitoarele atribuii principale:

a) primeste, inregistrenzd §i fine evidenia ordinelor, dispozifiilor, instrucfiunilor,
regulamentelor, stampilelor §i sigiliilor, asigurfind repartizarea lor in cadrul serviciului;

b) verificd modul in care se aplici dispozitiile legale cu privire la apirarea secretului de stat
si de serviciu, modul de manipulare §i de pstrare a documentelor secrete;

¢) orpganizeazfi §i asigurd intrefinerea, exploatarca §i sclectionarca fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozifiile legale in
materie;

d) asigurd inrcgistrarea intririi/iegirii tuturor documentelor §i clasarea acestora in vederea
arhivirii;

¢) repartizeazdi si expediazi corespondenta dupd exccutarea operatiunilor de inregistrare in
registrele special destinate;

) asigurdi primirea si inregistrarea petifiilor i urmiregte rezolvarea acestora in termenul
legal;

g) organizeazdi si desflisoari activitatea de primire in audien{d a cctdfenilor de clitre
conducerea serviciului sau lucriitorul desemnat;

h) centralizeazd principalii indicatori realizafi, verifici modul de indeplinire a sarcinilor
propuse si intocmeste sinterele, situajiile comparative g analizele  activitijilor
desflisurate periodic;

i) transmite serviciului public comunitar judefean de evidenidi a persoanclor, sintezele si
analizele intocmite;

i) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele
rezultate din activitatea de profil.

i
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DISPOZITII FINALE ;p
|z~t:r-'1 LN Lr]
I! .INJ".l. il
Art. 20 - (1) Atributiile coordonatorului serviciului public comunitar local de ev Eg
persoanelor 5i ale personalului cu funcyii de execuie sunt previtzute in figele posturilor.

(2) In raport de modificirile intervenite in structure sau activitatea serviciului
public comunitar local de evidenid a persoanclor, figele posturilor vor 1i reaclualizate, cu
aprobarea coordonatorului serviciului i a primarului.

(3) Fisa postului coordonatorului serviciului va fi reactualizati numai cu
aprobarea gefului ierarhic superior,

(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament coordonatorul serviciului public
comunitar intocmegte fisele posturilor pentru toate functiile din structurd, pe care le aprobd
primarul localitifii.

Art. 21 - Personalul serviciului public comunitar va fi incadral conform prevederilor legale.
Art. 22 - Personalul serviciului public comunitar local este obligat si cunoasch i s3 aplice
intocmai, prevederile prezentului regulament, in parfile ce-1 privesc,

COORDONATORUL SERVICIULUI
PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR AL
ORASULUI SOVATA

( ﬁﬂ’/
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