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CONSILIUL LOCAL AL ORA$ULUI COSTE$TI

RE,GULAMENTUL PRIVIND ORGANIZAREA $[ FUNCTIONAREA SERVICruLUI
PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR COSTE$TI

CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art. 1. - Serviciul public comunitar local de evidenld a persoanelor al oraqului Costegti se

organizeazd in subordinea consiliului local al oragului Costegti, in temeiul at1i. 7, alin. (1) din
Ordorran{a Guvernului nr. 8412001 privind infiinlarea, organizarea Ei func}ionarea serviciilor
publice comunitare de evidenld a persoanelor, aprobatd cu modific[ri gi complet5ri prirr Legea nr.
37212002, cu rnodiflc[rile gi completarile ulterioare gi O.U.G. 6312010 cu modificarile 9i
complet6ri le ulterioare.

Art.2.- (1) Serviciul public comunitar local de evidenld a persoanelor este constituit irr
corrformitate cu prevederile art.25, alin.(l) din Ordonanla Guvernului nr. 8412001.

(2)Serviciul public comunitar local de eviden{d a persoanelor al oragului Costegti este

constituit fErd personalitate juridic[, prin hotararea oonsiliului local nr 3912004.

Art.3.- (l)Scopul serviciulr"ri public comunitar local de eviden!6 a persoarlelor este acela de a

exercita competen{ele ce-i sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor
normative care reglementeazd activitatea de evidenld a persoanelor gi stare civil[.

(2)Activitatea serviciului pLrblic comunitar local de eviden{6 a persoanelor se desl'aqoard

in interesul persoanei Ei al comunitalii, in spriiinul instituliilor statului, exclusiv pe baza gi in
executarea legii.

Art. 4. - Activitatea serviciului public comunitar local de eviden{6 a persoanelor este coordonatd
gi controlatd metodologic, in mod unitar, de Direc{ia pentru Evidenla Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date, denumitd in continuare D,E.P.A.B.D., gi de Direclia GeneralS pentru Evidenfd a
Persoanelor Argeq ( D.G.E.P).

Art.5. - (l) Serviciul public cornunitar local de eviden{6 a persoanelor asigurd itrtocmirea,
pdstrarea, evidenla Ei eliberarea actelor de stare civild, a carlilor de identitate Ei a cdrlilor electronice
de identitate.

(2) in vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, serviciul public comunitar
local de eviden!6 a persoanelor colaboreazd cu celelalte structuri ale primdriei, ale MirristerLrlui
Administraliei ;i Internelor gi coopereazd cu autoritAtile publice, precum gi cu persoane lizice gi

persoane juridice, pe probleme de interes comLrn, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare.



CAPITOLUL II

ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Art.6. * (1) Structura organizatoric[, statul de funclii gi regulamentul de organizarc Ei firnclionare
ale serviciului public comunitar local de eviden!6 a persoanelor se stabilesc prin hotdr6re a

consiliului local al oragului Costegti, cu avizul prealabil al D.E.P.A.B.D Ei al Agen{iei NaJiorrale a
Funclionarilor Publici.

(2) Organigrama gi statul de funcJii pentru serviciul public comunitar local de eviden!5 a
persoanelor sunt aprobate prin HCL nr. 44124.05.2022.

Art.7. - Serviciul public comunitar local de eviden{d a persoanelor are atribulii pe linie de:

a) * evidenla persoanelor gi eliberare a actelor de iderititate;
b) - stare civil6;
c) - informaticS;
d) - analizS-sintezd, secretariat-arhivd Ei relalii publice.

Art.8. - (1) Serviciul public comunitar local de eviden!6 a persoanelor exercit[ atribuliile ce-i sunt
conferite de lege pentru solulionarea cererilor cet6{enilor care aLl domiciliul sau reEedin\a pe raza
de competenJd.

(2) In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului arela bazir rela{ii de

autoritate (ierarhice, funclionale), de cooperare, de coordonare gi de control, potrivit atribu{iilor
stabilite pentru fiecare structurh component6 in parte.

(3) Relaliile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciulLri pLrblic

comunitar local de eviden!5 a persoanelor gi structurile subordonate acestuia in scopr.rl menlinerii,
pdstrdrii Ei perfecfionbrii stdrii de funclionalitate a serviciului. AcelaEi tip de relalii se stabilesc intre

Eef qi personalul subordonat acestuia.

Art.9. - (l) Serviciul public comunitar local de eviden!6 a persoanelor este organizat la nivel de

serviciu Ei are in componenj[ compartimentul de stare civil5 Ei compartimentul de evidenfa a

persoanelor.
(2) La nivelul serviciului public comunitar de evidenld a persoanelor, activitatea de control

Ei coordonare este atributr-rl conducerii gi se realizeaza prin intermediul Eefului de servicir-r. De

asemenea, in activitatea de control, pe linii specifice de muncd, Eeful de serviciu poate angrena qi

alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.
(3) in cadrul compartirnentului unde nu sunt prevSzr"rte funclii de conducere, se stabilesc

relalii de autoritate funclionale intre personalul cu funclia cea mai mare gi restul persorralului
acestor structuri, in vederea ?ndrurndrii qi irnbinarii in mod unitar a activitalii acestora, a echilibrdrii
sarcinilor qi a armonizlrii eforturilor necesare pentru asigurarea unitalii de ac{iurre in vederea
?ndeplinirii obiectivelor propuse.

Art.10. - (1) Serviciul public comunitar local de eviden!6 a persoanelor primegte gi solulioneazl
cererile cetdlenilor pe probleme specifice de evidenld a persoanelor din oragul Costegti in care
funclioneazd serviciul.

(2) Serviciul public comunitar local de eviden{f, a persoanelor primeqte ;i solLrlioneazd
cererile cet6{enilor pe problerne speoifice de eviden!6 a persoanelor din oragul Costegti, precum gi



din comunele arondate acestui serviciu, respectiv : B6rla, Buzoegti, Cdlddraru, Hdrseqti, Izvoru,
Miro;i, Mozdceni, Negragi, Popegti, Rdca, Recea, Rociu, Slobozia, $tefan cel Mare, Suseni,
Stolriici, Ungheni, la care nu s-au constituit incd servicii publice comunitare locale.

(3) Modificarea aronddrii actuale a serviciului public comunitar local de eviclenld a
persoanelor se stabile;te prin hotlrAre a consiliului judefean, la propunerea servicir"rlui public
comunitar jude{ean, cu avizul prealabil al Direc{iei pentru Evidenla Persoanelor gi Adniinistrare a

Bazelor de Date.

Art.11. - (1) Conducerea serviciului pLrblic comunitar local de eviden![ a persoanelor este

asiguratd de geful serviciului.
(2) $eful serviciului public comunitar local de eviden{6 a persoanelor este numit sau

eliberat din funclie prin hotdrAre a consiliului local, in condiliile legii, cu avizul prealabil al
Direcliei pentru Eviden{a Persoanelor si Adminislrare a Bazelor de Date in conformitate cu
prevederile art.9. alin.(Z) din Metodologia privind criteriile de dimensionarc anumdrului de firnc{ii
din aparatul serviciilor publice comunitare de eviden{d a persoanelor, constituirea patrimoniului gi

managementul resurselor umane, financiare Ei materiale, aprobatd prin Hotdrdrea Cuvernului
nr.210412004, cu rnodifi cdrile gi completarile ulterioare.

Art.12. - (1) $eful serviciului reprezintd serviciul public comunitar local de eviden!6 a persoanelor
in rela{iile cu Eefii celorlalte structuri din cadrul primdriei, cu qefii (comandanlii) unitalilor din
Ministerul Adrninistraliei Ei fnternelor, clr instituliile gi organismele din afara sistemului
Ministerului Administraliei gi lnternelor, potrivit competenlelor legale.

(2) in aplicarea ordinelor Ei instrucliunilor de nivel superior, geful serviciului public
comunitar local de evidenld a persoanelor emite dispozilii obligatorii pentru tot personalul din
subordine, in conformitate cu prevederile legale.

(3) in condiliile legii qi reglementdrilor specifice, Eeful serviciuluipublic comunitar looal

de eviden{a a persoalrelor poate delega unele atribulii din competen}a sa altor persoane din
subordine.

Art.13. - (1) $eful serviciului public comunitar local de evidenlI apersoanelor rdspunde in fata
consiliului localde intreaga activitate pe care o desfaEoard, potrivit prevederilor fiEei postului.

(2) Personalul serviciului public comunitar local de evidenlI a persoanelor rlspLrnde de

intreaga activitate pe care o desfagoarS, in fa{a gefului serviciului,

CAPITOLUL UI

ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDEN'TA A
PERSOANELOR

At"t. 14 - Serviciul pLrblic comunitar local de eviden{a a persoanelor are urmdtoarele atribLrtii
principale:
a) intocmegte, tine evidenfa gi elibereazd certificatele de stare civild;

b) iriregistreazd,actele qi faptele de stare civila, precum gi menfiunile gi rnodific[rile intervenite in
statutul civil, in domiciliul qi reqedinla persoanei, in condiliile legii;
c) intocmeqte gi pdstreazd registrele de stare civild, in condiliile legii;



d) intocmeqte, completeazd, rectificd, anuleazd sau reconstituie actele de stare civilS gi orice
rnenliuni efectuate pe actele de stare civild, in condiliile legii;
e) constatd desfacerea cdsdtoriei, prin divor{ pe cale administrativd, dacl so{ii sunt de acorcl cu
divorlul gi nu au copii rninori, ndsculi din cdsatorie sau adoptali;
f) actualizeazd Registrul Judelean de Eviden{6 a Persoanelor, cu datele de identificare qi adresele
cetdlenilor care au domiciliul sau regedin[ain raza de competenld teritoriali a servicir"rlui pilblic
comunitar local de evidenld a persoanelor;
g) utilizeazd qi valorificd Registrul Nalional de Eviden{d a Persoanelor;
lr) furnizeazd, in cadrul Sistemului Na{ional Infbrmatic de Evidenld a Populajiei, denurnit in
continuare S.N.l.E.P., date necesare pentru actualizarea Registrului Nalional de Eviden{ir a
Persoanelor;
i) furnizeazd, in condiliile legii, datele de identificare gi de adresd ale persoanei cdtre autorit[tile $i
institLrliile publice centrale, jLrdejene gi locale, agenlii economici gi cdtre cet[leni;
j) primeqte cererile qi documentele necesare in vederea eliber[rii carlilor de identitate;
l<) primeqte de la structurile competente cdrfile de identitate, pe care le elibereazd solicitanlilor;
l) !ine registrele de eviden{E pentru fiecare categorie de documente eliberate;
m) constatd contravenliile qi aplica sanc{iuni, in condiliile legii;
n) indeplinegte qi alte atribulii specifice activit[1ii de eviden!6 a persoanelor, reglementate prin acte
normative.

Sec{iunea I

ATRII}UTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR $I ELIBERAITE A
ACTELOR DE IDENTITATE

Art. 15 - in domeniul eviden{ei persoanelor gi eliberdrii actelor de identitate, servic.riut pLrblic
comunitar local de evidenl6 a persoanelor are urmdtoarele atribLr!ii principale:
a) prirneqte, analizeazd gi solulioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate, stabilirea
domiciliului, inscrierea in actul de iderititate a menliunii privind stabilirea regedin{ei gi inrnineazd
solicitanfilor documentele in cauz6;
b) primegte gi solulioneazd cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care igi
schirnbd domiciliul din strdindtate in RornAnia;
c) prin-regte gi solulioneazl cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor interrrate
in unitali sanitare qi de proteclie social6 gi inmdneazd documentele solicitate;
d) inregistreazd. toate cererile, in registrele corespunzdtoare fiec6rei categorii de lLrordri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de h,rcrr"r;

e) rispunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare qi inscrise in formularele
necesare eliber[rii actelor de identitate Ei preluate in RegistrulNalional de Eviden]6 a Persoanelor;
f) rdspLrnde de corectitudinea datelor preluate din comunicdrile autoritdlilor sau instituliilor
prevdzute de lege qi inscrise in RegistrLrlNalional de Eviden!6 a Persoanelor;
g) desligoard activitdti de prirnire, examinare gi rezolvare a petiliilor cetSfenilor;
h) furmzeazd, in condi!iile legii, datele de iderrtifioare gi de adresd ale persoanei citre aLrtorit6lile
gi institLrliile publice centrale, judelene qi locale, agenlii economici qi cdtre cetdleni;
i) efectueazd verificdri in Registrul Nalional de Eviden{6 a Persoanelor cu privire la schimbarea
numelui pe cale administrativi, in condiliile ?n care lucrltorul de stare civild nu are posibilitatea de
a le ef-ectua;



j) identificd - pebaza menliunilor operative - elementele urmdrite, cele cu interdiclia prezenlei in
anumite localit6li etc. qi anun!6 unitalile de polilie in vederea luarii masurilor legale ce se impun;
k) colaboreazdcu unitatile de polilie, participAnd la acliunile qi controalele or{anizate de acestea
Ia locurile de cazare ?n cornun, hoteluri, moteluri, campinguri qi alte unit6!i 4Jcazare turisticii, in
vederea identificdrii persoanelot'nepuse in legalitate pe linie de evidenldapersoanelor, precum gi
a celor urmdrite irr temeiul legii, precum gi cu polilia locala potrivit atribuliilor ce le revin pe linie
de eviden!6 a persoanelor;
l) asiguri colaborarea gi schimbul permanent de informalii cu unitdlile operative ale M.A,l., in
scopul realizdrii operative gi de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;
m) soluliolteazd, cererile formaliunilor operative din M.A.I., S.R.l., S.p.p., Justilie, parchet,
M.A.P.N., privind verificarea qi identificarea punctualb a persoanelor fizice;
n) in colaborare cu structurile M.A.l. sau potilia localS desfaEoar[ activitali speci{ice pentru
punerea in legalitate a persoanelor care nu au solicitat eliberarea unui act de identifate in terinenul
prevdzut de lege;
o) acordd sprijin in vederea identificdrii operative a persoanelor internate in unitali sanitare gi de
proteclie sociald, ce nu posed6 asupra lor acte de identitate;
p) formuleazd propuneri pentru irnbunltb{irea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc;
q) intocmeqte situaliile statistice qi analizele activit6lilor desfrgurate lunar, trimestrial, semestrial
gi anual in cadrul serviciului;
r) asigurl gestiunea cdr{ilor de identitate provizorii giiritocmeqte procesele-verbale de sc6clere din
gestiune;

s) rdspLurde de activitdlile de selectionare, creare, folosire gi pdstrare a arhivei specifice;
t) organizeazd, asigurd conservarea qi utilizeazd,. in procesul muncii, evidenlele locale manuale;
u) asigurd proteclia datelor cu caracter personal gi a informaJiilor clasificate, precum qi securitatea
documentelor serviciului, in conformitate cu dispoziliile legale;
v) sesizeazd disparilia, in alb, atipizatelor iriseriate pe linie de evidenld a persoanelor;i raporteazd
dispari{ia acestora pe cale ierarhicd;
w) rdspunde de aplicarea intoctnai a dispoziliilor legale, a ordinelor gi instrucliunilor care
reglementeazd, activitatea pe linia regimului de evidenld a persoanelor;
x) constatd contravenliile gi aplicd sancliuni, in condiliile legii;
y) indeplineqte qi alte atribulii specifice activitatii de eviden{6 a persoanelor, reglementate prin acte
normative;
z) preiau cererile de eliberare a certificatului de atestare a domiciliului gi a cetdleniei persoanelor
fizice precurn gi documentele corespunzdtoare qi le inairiteaza la D.E.p.A.B.D.

Secfiunea II

ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art. 16 - Pe linie de stare civil6, serviciul public comunitar local de eviden{d a persoanelor are
urrndtoarele atribulii principale :

in dublu exemplar gi elibereazd persoanelor fizice indreptSlite certificate doveditoare,
privind actele qi faptele de stare civil6 inregistrate;

de menliuni pentru inscriere ?n registrele de stare civild exemplarul I sau, dupd caz,



exemplarul II, ?n condiliile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispoziliilor in
materie de stare civila;
elibereazd. gratuit, la cererea autoritAlilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, precum gi fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederifor Legii nr. 1611996 a Arhivelor Nalionale, precum gi ale Regulamentului (UE)
nr.67912016 pentru protec{ia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal qi libera circula{ie a acestor date;
elibereazia,la cererea persoanelor frzice, dovezi privind inregistrarea unui act cle stare civild;
dovezile cuprind, dupd caz, precizdri ref-eritoare la menliunile existente pe marginea actr"rlui
de stare civil6;
trimite, structurilor de evidenJd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local
de eviden{d a persoanelor, la care este arondatl unitatea administrativ-teritoriald, in termen
de l0 zile de la data intocmirii actLrlui de stare civilS sau a modificdrilor intervenite irr

statutul civi1, comunicdri nominale pentru ndscu!ii vii, cetdleni romdni, ori cu privire la
modificdrile intervenite in statutul civil al cetdlenilor rom6ni; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaraliile dirr care rezultd cd persoanele decedate nu au avut act
de identitate se trimit la structura de evidenjd a persoanelor din cadrul serviciului public;
comunitar local de eviden{d a persoanelor la care este arondatd localitatea la nivelul cdreia
func{ioneazb structura de stare civilS care a inregistrat decesul;
trimite centrelor militare pAnd la data de 5 a lunii urm[toare inregistrdrii decesului,
documentul de eviden{6 militard aflat asupra cetalenilor incorporabili sau recrufilor;
irrtocmegte buletine statistice de naqtere, de cds6torie qi de deces, in confbrmitate cu

normele Institutului Nalional de Statisticd, pe care le trimit, pdnd la data de 5 a lLrnii

urmdtoare inregistrdrii, la Direclia Judelean6 de Statistic6;
dispune mdsurile necesare pdstrdrii registrelor qi certificatelor de stare civi16 in condi{ii care
sd asigure evitarea deteriordrii sau a dispariliei acestora qi asigur[ spa]iul necesar destinat
desfEgurdrii activitAtii de stare civila;
atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din Iistele de coduri
recalculate, pe care le pdstreazd qi arhiveazd in condilii de deplin6 securitate;
propune necesarul de registre, certificate de stare civil6, formulare, imprimate auxiliare qi

cernealS special[, pentru anul urm6tor, qi il comunic6, anual, structurii de stare civila din
cadrul D.G.E.P.;
reconstituie registrele de stare civil[ pierdute ori distruse - parlial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificdnd exactitatea datelor inscrise prin semnare gi

aplicarea sigiliului gi parafei;
primeqte cererile de schimbarea numelui pe cale administrativd gi documentele prezentate
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, catre D.G.E.P.;
prirnegte cererile de inscriere de menliuni cu privire la modificdrile intervenite in
strdindtate, in statutul civil al persoanei, deterrninate de divor(, adoplie, schimbare de nume
gi/sau prenume, precum gi documentele ce susfin cererile respective, pe care [e inainteazit
D.E.P.A.B.D., in vederea avizdrii inscrierii menliunilor corespunzdtoare sau, clupd caz, a

emiterii aprobdrii;
primegte cererile de transcriere a certificatelor gi extraselor de stare civilI proourate din
strdindtate, insofite de actele ce le sus(in, intocmegte referatul cu propunere de aplobare salr

respingere a cererii de transcriere pe care i[ inainteaz6, impreund cu intreaga docLrmentet[ie,

in vederea avizdrii prealabile de cdtre D.G.E.P. in coordonarea cdrora se afl5;



prime$te cererile de rectificare a actelor de stare civil[ gi efectueazd veriflcirri pentnr
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civilS sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeqte documentafia qi referatul cu propunere de
aprobare sau respingere qi le inainteazd, D,G.E,P., pentru avizprealabil, in vederea emiterii
dispoziliei de aprobare/respingere de rectificare de c6tre prirnarul unitdlii adrnirristlative-
teritoriale competente;
primegte cererile de reconstituire giintocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmeqte
documentafia gi referatul prin care se propune primarului unitalii administrativ-teritoriale
emiterea dispoziliei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.c.E.l),;
inscrie in registrele de stare civild, de indat6, menliunile privind dobdndirea, redobdnclirea
sau renuntarea la cetdlenia rom6n6, inbaza comunicdrilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin
structura de stare civild din cadrul D.G.E.P.;
inainteazd D.G.E.P. exemplarul ll al registrelor de stare civil6, in termen de 30 de zile de la
data cAnd toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate
men{iunile din registrul de stare civild - exemplarul I;
sesizeazd imediat D.G.E.P., in cazul pierderii sau furtuh"ri unor documente de stare civilir
cu regim special;
elibereazd,la cererea persoanelor fizice indreptifite, certificate care sd ateste oomponenta
farniliei, necesare reintregirii familiei aflate in strdinatate;
efecttreazd verificdrile necesare avizdrii cererilor de recorrstituire gi de intocmire ulterioard
a actelor de stare civilS pentru cetdlenii rom6ni qi persoanele fEr6 cetd{enie domiciliate in
RornAnia;
efectueazd verificdri gi intocmegte referate cu propuneri in vederea avizdrii de catre
D.G.E.P. a cererilor de transcriere a certif-rcatelor/extraselor de stare civild eliberate de
autorit[trile strdine, precum gi a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;
efectueazd verificdri gi intocmegte referate cu propuneri in dosarele avdnd drept obiecl-
anularea, cornpletarea, modificarea pe cale judecdtoreascb a actelor de stare civil6 gi a
menlir-rnilor existente pe marginea acestora, declararea judecdtoreasc[ a dispariliei qi a
morlii unei persoane, precum qi ?nregistrarea tardivd a naqterii;
efeotueazd verificdri cu privire la cererile de schirnbare a numelui pe cale administrativir;
prirnegte cererile de divor! pe cale administrativd, semnate personal de c[tre anrbii sofi, in
fa{a ofi{erulLri delegat de la primaria care are in pbstrare actul de cdsdtorie saLr pe raza cdreia
se afl6 r"rltima locLrin{5 comund a sofilor, inregistreazl cererile de divor'[ pe cale
administrativd, itr Registrul de intrare-iegire al cererilor de divorf gi acordl solilor un terrnet.r
de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;
confi'unt6 documentele cu care se face dovada identitdtrii solicitanlilor (cererile de divor[ pe
cale adrninistrativh, certificatele de rraqtere, certificatul de cdsdtorie gi actele de identitate
qi, dupd caz, declara{iile pe propria rdspundere, date in fala ofiferului de stare civil[, in cazul
in care ultima locr,rin!6 declarat[ nu este aceeagi cu domiciliul sau reqedirrfa ambilor so]i
inscris/d in actele de identitate) gi corrstituie dosarul de divorf;
constatd desfacerea c[sdtoriei prin acordLrl so{ilor, in condiliile Metodologiei cLr privire la
aplicarea unitar[ a dispoziliilor in materie de stare civild, aprobatd prin H.G. nr.6412011,
elibereazd certificatul de divor! care va fi inmdnat foqtilor soli intr-un termen nraxim de 5
zile lucrdtoare;
solicit6, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul D.G.E.P., alocarea, din
Registrul unic al certificatelor de divor[, a numdrului oertificatului de divor(, c;are urmeazir
a fi inscris pe acesta;



comunicA la structura de eviden!6 a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. competent pentrlt
inregistrarea in R.N.E.P. nTenfiunile referitoare la desfacerea cisdtoriei pe oale
administrativS, in baza comunicarilor transmise de cdtre primdriile unitdlilor aclrninistrativ
- teritoriale care au in pdstrare actul de cdsdtorie, de primdriile unitdlilor administrativ -
teritoriale de la domiciliul solilor care nu au in pdstrare actul de clsbtorie, de notarii publici;
colaboreazd cu autoritdfile de s6ndtate publicd judelerre gi cu maternitdtile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor lErd acte de identitate asupra lor sau a cbror iclentitate nu
este cunoscutd gi a cazurilor de pirdsire a copiilor nou-ndsculi qi neinregistra{i la starea
civil6;
colaboreazd cu unit[1ile sanitare, instituliile de protec{ie social6 gi unitS{ile de poli(ie, dLrpti
caz, pentru cunoagterea permanent[ a situa{iei numerice qi norninale a persoanelor cu
situalie neclari pe linie de stare civi16 gi de evidenJd a persoanelor, a demersurilor ce se I'ac
pentru punerea acestora in legalitate, pdnd la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precurn gi
pentru clarificarea situaliei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscut6;
transmite, lunar, la D.G.E.P. situa{ia indicatorilor specifici;
transmite, trimestrial, la D.G.E.P. situa{ia cdsdtoriilor mixte;
transmite, trimestrial, la D.G.E.P. analiza situa{iei privind punerea in legalitate pc linie de
stare civil6 qi de eviden!6 a persoanelor a asistalilor qi rninorilor institu{ionalizaliin unitirlile
sanitare gi de protectie sociald;
intocmeqte, trimestrial, Anexa nr. 4, referitoare la numdrul persoanelor care aLl solicitat
transcrierea certificatelor/extraselor rnultilingve de stare civild in registrele de stare civilit
romAne ca urmare a (re)dobAndirii cet[leniei rom6ne;
intocmegte, situalia privind decesele neoperabile, respectiv decesele cetalenilor strdini
decedali in Rorn6nia atunci cAnd este cazul;
intocmeqte, semestrial, situafia privind comunicdrile de menliuni;
desllgoard activit[Ii de primire, examinare, evidenfa gi rezolvare a petiliilor cetir{enilor;
asigurd colaborarea gi schirnbul permanent de inforrnalii cu unitSlile operative ale M.A,l.,
in scopul realizdrii operative gi de calitate a sarcinilor comune ce-irevin in terneiul legii;
rdspunde de activitdlile de seleclionare, creare, folosire qi pdstrare a arhivei;
rdspunde de aplicarea intocmai a dispoziliilor legale, a ordinelor gi instrucliLrnilor care
reglementeazd activitatea pe linia regirnLrlui de stare civild a persoanelor;
indeplineqte gi alte atribulii specifice activitAtrii de stare civilS, reglementate prirr acte
normative;
prirnegte cererile privind inregistrarea tardiva a nagterii sau a naEterii produse in strainntate

;i rreinregistrat1 la alrtoritAtile strSine sau inregistratd cu date nereale gi intocrne;te ref-eratul
cu verificdrile prev6zut de legislalia in dorneniul;
intocmeste documentalia necesar6 avizdrii cererii de inregistrare tardivd a nagterii de cdtre
D.G.E,P. gi intocmegte actul de naEtere inbaza avizului gi aprobbrii primarului;

Secfiunea III

ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art. 17 - Pe linie informatic5, serviciul public comunitar local de eviden{d a persoanelor are
urmdtoarele atribulii principale :



a) actualizeazd Registrul Nalional de Eviden{6 a Persoanelor cu datele privind persoana ftzicd,in
baza comunicdrilor inaintate de ministere gi alte autorit6tri ale administra(iei publice centrale gi
locale, precum qi a documentelor prezentate de cetdleni cu ocazia soluliondrii cererilor acestora;
b) actualizeazd Registrul Nalional de Eviden{d a Persoanelor cu menfiunile operative, plecum gi cr.r

informa{iile preluate din comunicdrile primite qi extrage din R.N.E.P. situalii statistice pe linie de
evidenla a persoanelor, utilizOnd aplica{iile informatice puse la dispozilie de D.E.P.A.B D.;
c) preia in Registrul Nalional de Evidenld a Persoanelor datele privind persoana fizicd, in baza
comunic6rilor nominale pentru ndscu{ii vii, cetSfeni romdni, ori cu privire la - rnodificdrile
intervenite in statr"rtul civil al persoanelor in vArstd de 0-14 ani, precum qi datele privind persoanele
decedate;
d) preia in sistem infbrmatizat imaginea cetilenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate sau
care solicitb inscrierea menfiunii de stabilire a reqedinlei in actele de identitate;
e) opereazd, in Registrul Nalional de Eviden!5 a Persoanelor data inmdnSrii c64ilor de identitate qi

a car{ilor de identitate provizorii;
f) clarificd neconcordanfele dintre nomenclatorul arterelor de circulalie qi sitLralia din teren,
respectiv din documentele cetdtenilor;
g) opereazd corecJii asupra neconcordanlelor inregistrate in Registrul Nalional de EvidentrS a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificdri sau semnalate de alli utilizatori);
lr) colaboreazd cu primarul localit[trii in vederea actualizdrii listelor electorale permanente;
i) desligoard activitatri pentru adrninistrarea re{elei locale de calculatoare, precum qi a utilizatorilor
la nivel de sisterl de operare (parole, drepturi de acces, etc);
j) executd activit5tri pentru intrelinerea preventivd a echipamentelor din dotare;
k) evidenliaz[ incidentele de aplica]ie gi le solulioneazd pe cele referitoare la hardware gi sistern de
operare;
l) participd la operalii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazd,gi de aplicalie pe
echipamentele de calcul care compun sistemul inforrnatic local, impreund cu specialiqtii
B.J.A.B.D.E.P.;
m) asigura inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;
n) asigurd proteclia datelor gi infonnaliilor gestionate gi ia rrdsuri de prevenire a sourgerii de
informalii clasificate qi secrete de serviciu;
o) formuleazd propuneri pentru irnbundt[lirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc;
p) indeplineqte qi alte atribulii privind actualizarea RegistruluiNalional de Eviden!6 a Persoanelor,
reglementate prin acte normative.

Secfiunea IV

ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA - SINTEZA, SECRETARIAT $I RELATII CU
PUBLICUL

Art. 18 - in clon'reniul analizd-sintez6, secretariat gi relalii cu publicul, serviciul pLrblic comunitar
local de evidenld a persoanelor are urm6toarele atribulii prirrcipale:
a) primegte, inregistreazd qi line eviden{a ordinelor, dispoziliilor, instrucliunilor, regularnentelor,
qtampilelor gi sigiliilor, asigurAnd repartizarea lor in cadrul serviciului;
b) verificd rnodul in care se aplicd dispoziliile legale cu privire laapdrarea secretului de stat qi de
serviciu, rnodul de manipulare qi de pdstrare a documentelor secrete;
c) organizeazia qi asigurd ?ntrefinerea, exploatarea gi seleclionarea fondului arhivistic neoperativ
constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispoziliile legale in materie;



d) asigurS inregistrarea intrdrii/iegirii tuturor documentelor gi clasarea acestora ?n vederea arhiv6rii;
e) repartizeazla qi expediazd corespondenfa dupd executarea operafiunilor de inregistrare iri
registrele special destinate;
I) asigurb primirea gi inregistrarea petiliilor gi urm6reqte rezolvarea acestora in termenul legal;
g) organizeazd gi deslEgoard activitatea de prirnire in audien!6 a cetd{enilor de c6tre conducerea
serviciului sau lucrStorul desemnat;
lr) centralizeazd' principalii indicatori realizali, verificd modul de indeplinire a sarcinilor propuse gi
intocmegte sintezele, situaliile comparative gi analizele activitdlilor desfagurate periodio;
i) transmite Direcfiei Generale de Eviden{6 a Persoanelor, sintezele gi analizele intocmite;
j) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezLrltate din
activitatea de profi1.

CAPITOLUL IV

DISPOZTII FINALE

Art. 19 - Prezentul regulament se completeazdcu orice alte prevederi cuprinse in legislalie, care
privesc probleme de organizare, sarcini gi atribu!ii noi, ori necesitdlile legale p" rui. disciplina
muncii o solicit6.

Art.20 - (1) AtribLrliile func{ionarilor publici gi a personalului contractual din caclrul serviciului
public comunitar local de evidenf[ a persoanelor vor fi prev[zute in figele postului;

(2) in raport cu modificdrile intervenite in structura sau activitatea serviciLtlui pirblic
comunitar local de evidenfd a persoanelor, fiqele posturilor pAni la funclia de gef birou, inclusiv,
vor fi reactualizate, cu aprobarea gefului serviciLrlui;

(3) Figa postului gefului serviciului va fi reactualizatd,numai cu aprobarea gel'ului ierarhic
superior, in spefa secretar sau primar;

(a) Pe baza extraselor din prezentul regulament qeful serviciului public comunitar
intocmeqte figele posturilor pentru toate funcliile din structurS, pe care le aprobir primarul
localit6lii.

Art.2l - Personalul serviciuluipublic comunitar localva fi incadrat conform prevederilor legale.

Art.22 - Personalu[ serviciului public comunitar local de evidenJd a persoanelor este obligat sd
cuuoascd qi sd aplice intocmai prevederile prezentului regulament de organizare gi func{ionar.e, ?n
p6r1ile ce il privesc.
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