JUDETUL ILFOV
COMUNA CORNETU
CONSILIUL LOCAL

PROIECT
HOTARAREA NR..........

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Serviciului Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al comunei Cornetu ,judetul llfov

Consiliul Local al comunei Cornetu intrunit n sedintd ordinard la data de

Avind n vedere:

-Expuncrea de motive a primarului com.Cometu,jud.Ilfov 11140?0&/4’{0 Qw{g
-Raportul de specialitate al Serviciului Public Comunitar Local de Eviden{d a
Persoanclor Cornetu ;

- Raportul de avizare al comisiei de specialitate nr.3 pentru administratia publicd juridici
si de disciplind ,apdrarea ordinii si linistii publice, a drepturilor cetdtenilor si relatiilor cu
acestia

in conformitate cu prevederile O.G. nr. 84/2001, privind infintarea, organizarca si

functionarca Serviciilor Publice Comunitare Local de Evidenti a Persoanclor, aprobatd cu
modificdri si completdri prin Legea nr. 372/2002, cu modificdrile si completdrile ulterioare §i
prevedrile H.G.ne.2104/2004 pentru aprobarca Mctodologiei privind criteriile de dimensionare a
aumirului  de  functii  din  aparatul serviciilor publice comunilare de evidentd a
persoanelor,constituirea patrimoniului si managementul resurselor umane,financiare $i materiale

Avizul Directiei pentru Evidenta Persoanclor si Administrarea Bazelor de Date Ilfov

1) L orvreieesirennennssirereemsanens ;

fn temeiul prevederilor art. 36, alin. (2), lit. "a” si ale art.45, alin. (1) din Legea nr.

215/2001, privind administratia publicd locala, republ:cata cu modificdrile si complctarllc
ulerioare;

HOTARASTE:
Art.1  Se aprobd Regulamentulul de Organizare si Funciionare a Serviciulul
Public Comunitar [Local de Evidentd a Persoanelor al comunei Cornetu, conform anexei care

[ace parte integrantd din prezenta hotirire.

Art.2  Cu data intrdrii In vigoare a prezentei hotardri, Regulamentul de Organizare si
Functionarc aprobat prin Iotdrarea Consiliului Local nr. 32/2010 se abrogé.

Art.3 Cu duccrea la indeplinire a prezentei se increfinteazi Serviciului
Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al comunei Cornetu .



Art.4 Secretarul va comunica prezenta hotirdre in termenul prevazut de lege Institugia
Prefectului judetului lfov, Primarului comunei Cornetu, S.P.C.L.E.P. Cornetu, Directiei pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date Ilfov.

INFTIATOR AVIZ DE LEGALITATE
PRIMAR P. SECRETARUL COMUNEI

STOICA ADRIAN ARD NEGUT CARMEN CRISTIANA
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EXPUNERE DE MOTIVE
la proicctul de hotdrdre privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Serviciului Public Comunitar Local de Eviden$d a Persoanclor al comunei Cornetu ,judetal Ilfov

Prezenta expunere de motive este Tntocmitid in conformitate cu prevederile Legli
nr.215/2001 a administratici publice locale,republicatd,cu modificarile i completérile
ulterioarc .

Prin proicctul de hotdrdre sc propunc aprobarca Regulamentului de Organizare i
Functionare al Serviciului Public Comunitar Local de Evident# a Persoanclor al comunci
Cornetu judetul Ifov.

Serviciul public comunitar local de cviden{d a persoanclor al comunci Cornetu, se
organizeazd in subordinca consiliului local al comunei Cornetu, in temeiul art. 1 alin. (1) din
Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiinfarea, organizarea §i funcfionarea serviciilor
publice comunitare de evidenfa a persoanelor, aprobatd cu modificdri si completdri prin Legea
nr. 372/2002, cu modificdrile si completérile ulterioare.

Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanci este constituit in conformitate
cu prevederile art.25 alin.(1) din O.G.nr.84/2001.

Scopul serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este accla de a
exercita competenicle ce Ti sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor
actelor normative care reglementeaza activitatea de evidenta a persoanclor si stare civili in
sisicm de ghiseu unic.

Activitatea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanclor se desfdsoara in
interesul persoanci si al comunitdtii, In sprijinul institutiifor statului, exclusiv pe baza si in
exceuiarea legii.

Activitatea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanclor este coordonaté
si controiatd mectodologic, tn mod unitar, de Directia pentru LEvidenta Persoanclor si
Administrarca Bazelor de Daie, denumitd n continuare D.E.P.A.B.D., si de Serviciul public
comunitar de evidenia a persoanclor al judetului [fov .

Serviciul public comunitar focal de evidenid a persoanclor asigurd intocmirca,
pistrarca, cvidenta si cliberarca actelor de stare civild, a cértilor de identitate, a cértilor
clectronice de identitate, precum si desfasurarca activitatilor de primire a cererilor si de eliberare
a pasapoartclor simple clectronice, a permisclor de conducere, a certificatcior de inmatriculare a
vehiculelor si a placilor cu numere de inmatriculare, n sistem de ghiseu unic.



iatd de cele mentionate mai sus propun spre analizd ,dezbatere si aprobare Consiliului
privind aprobarea Regulamentului de Organizare §i Funcfionare al

local proicctul de hotdrére
Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al comunei Cornetu jjudetul lHfov.in forma

prezentatd.
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RAPORT DE SPECIALITATE
la proiectul de hotirare privind aprobarca Regulamentului de Organizare si Functionare al
Servicinlui Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanclor al comunei Cornetu ,judetul Hfov

Prezenta expunere de motive este ntocmitd in conformitate cu prevederile Legit
nr.215/2001 a administratici publice locale,republicata,cu modificarile si completarile
ulterioarc .

Prin proicctul de hotérare sc propune aprobarca Regulamentului de Organizare gi
Functionare al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanclor al comunci
Cornctu judcetul [lfov.

Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor al comunei Cornetu, se
organizearzd n subordinea consiliului local al comunci Cornctu, in temeiuf art. 1 alin. (1) din
Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiinfarea, organizarea §i functionarea serviciilor
publice comunitare de evidenta a persoanelor, aprobata cu modificiri i completéiri prin [egea
nr. 372/2002, cu modificarile si completérile ulterioare.

Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanci cste constituit Tn conformitate
cu prevederile art.25 alin.(1) din O.G.nr.84/2001.

Scopul serviciului public comunitar local de evidenid a persoanelor este acela de a
exercita competentele ce it sunt conferite prin lege pentru puncrea in aplicare a prevederilor
aclelor normative care reglementeazi activitatea de evidenid a persoanclor gi stare civild in
sistem dc ghiscu unic.

Activitatea serviciului public comunitar local de evidenta a persoanclor se desfdsoard n
interesul persoanci gi al comunitdtii, In sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si n
cxcecutarea legii.

Activitatea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanclor este coordonati
si controlatd metodologic, in mod unitar, de Directia pentru Evidenia Persoanclor si
Administrarca Bazclor de Date, denumitd in continuare D.E.P.A.B.D., si de Serviciul public
comunitar de evidenidl a persoanclor al judetului [Hov .

Serviciul public comunitar local de cvidenfi a persoanclor asigurd Intocmirca,
pastrarca, cvidenta si cliberarca actelor de stare civild, a cartilor de identitate, a cirtilor
clectronice de identitate, precum si desl@gurarca activititilor de primire a cererilor si de eliberare
a pasapoartelor simple clectronice, a permiselor de conducere, a certificatelor de Inmatriculare a
vehiculelor si a placilor cu numere de Inmatriculare, Tn sistem de ghiseu unic.



FFatd de cele mentionate mai sus propun spre analizd ,dezbatere i aprobare Consiliului
local proicctul dc hotéirdre  privind aprobarca Regulamentului de Organizare §i Functionare al
Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanclor al comunei Cornetu judetul Iifov,in forma
prezentatd,
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CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI CORNETU,JUDETUL ILFOV

REGULAMENTUL

nr.  __ din

PRIVIND ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA 5
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR AL COMUNEI CORNETU,JUDETUL ILFOV
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CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art. 1 - Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanclor al comunci Cornetu, sc
organizeazi in subordinca consiliului local al comunei Cornetu, In temciul art. 1 alin. (1) din
Ordonanta  Guvernului nr. 84/2001 privind Inflinfarea, organizarea §i funcfionarea
serviciilor publice comunitare de evidenfa a persoanelor, aprobatd cu modificari si
completdri prin Legea nr, 372/2002, cu modificdrile i completirile 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 public comunitar local de evidentd a persoanclor al comunei Cornctu
sc constituic cu/fir# personalitate juridici, prin hotirire a consiliului local.

Art. 3 - (1) Scopul serviciului public comunitar local de evidentd a persoanclor este accla de
a cxcreita competeniele ce 1i sunt conferite prin lege pentru puncrea in aplicarc a
prevederilor actelor normative carc reglementeazd activitaica de cvidentd a persoanelor si
stare civilii n sistem de ghiseu unic.

(2)Activitatca serviciului public comunitar local de evidentd a persoanclor sc
desfisoard in interesul persoanci si al comunitétii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv
pc baza si in exccutarca legii.

Art. 4  Activitatea scrviciului public comunitar local de eviden{d a persoanclor cste
coordonatd si controlati metlodologic, in mod unitar, de Directia pentru Eviden{a
Persoanclor si Administrarca Bazclor de Date, denumitd in continuare D.E.P.AB.D., si de
Serviciul public comunitar de evidentd a persoanclor al judetului Ilfov .

Art. 5 (1) Scrviciul public comunitar local de cvidentd a persoanclor asigurd intocmirea,
pistrarca, cvidenta si cliberarca actelor de starc civild, a cértilor de identitate, a cérgilor
clectronice de identitate, precum si desfasurarca activitifilor de primire a cererilor si de
cliberare a pasapoartclor simple clectronice, a permiselor de conducere, a certificatclor de
inmatricularc a vehiculelor si a plicilor cu numere de inmatriculare, In sistem de ghiseu
unic.

(2) In vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, serviciul public
comunitar local de cvidentd a persoanclor colaboreazi cu celelalte structuri ale primaériei, ale
Ministerului Afacerilor Interne si coopereazd cu autoritatile publice, precum §i cu persoane
fizice si persoanc juridice, pc probleme de interes comun, potrivit prevederilor actclor
normative In vigoare.



ANEXA LA HOTARAREA CONSILIULUI LOCAL NR....... Y
CAPITOLUL 11

ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA
A PERSOANELOR

Art. 6 - (1) Structura organizatorica, statul de functii si regulamentul de organizarc si
functionare alc serviciului public comunitar local de evidentd a persoanclor sc stabilesc prin
hotérare a consiliului local al comunei Cornetu , cu avizul prealabil al Agentici Nationalc a
FFunctionarilor Publici. si al D.LL.P.AB.D.

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

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

(4) Regulamentul de organizare si functionare al serviciului public comunitar
local de evidenti a persoaneclor este previzut In anexa nr. 3 Ia botirirea consiliului
local.

(organigrama, statul de functii si Regulamentul de organizare si functionare
sunt anexe ale Hotérarii Consiliului Local si fae parte integranti din accasta.
Art. 7 - Scrviciul public comunitar local de evidentd a persoanclor arc atributii pe linie de:
a) - evidentd a persoanclor si cliberare a actelor de identitate;
b) - starc civild;
¢) - cliberarc a pasapoartclor simple electronice, a permiselor de conducere, a certificatelor
de Inmatriculare si a plicilor cu numerce de inmatriculare a vehiculelor;
d) - informatica;
¢) - analiz - sintcz4, sccrctariat-arhiva si relatii ;:-ubli{:e.1

Art. 8 (1) Scrviciul public comunitar local de evidentd a persoanclor exercitd atributiile
ce-i sunt conferite de lege pentru solutgionarca cererilor cetédtenilor care au domiciliul sau
resedinta pe raza de competentd.

(2) in vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la bazi
relatii de autoritate (icrarhice, functionale), de cooperare, de coordonare i de conirol,
potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare structurd componenta in parte.

(3) Relatiile dc autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului public
comunitar local dc cvidentd a persoanclor si structurile subordonate accstuia in scopul
mentinerii, pastririi si perfectiondrii stirii de functionalitate a serviciului. Acelasi tip de
rclatii sc stabilesc Intre sef si personalul subordonat acestuia.

Art. 9 - (1) Scrviciul public comunitar local de evidentd a persoanclor cste organizat la nivel
de serviciu si arc in componentd compartimentul de stare civila.

(2) La nivelul serviciului public comunitar de evidentd a persoanclor, activitatea
de control si coordonare csic atributul conducerii si se realizcaza prin intermediul sefului de
scrviciu/birou sau coordonatorului. Dc asemenca, in activitatca de control, pe linii
specifice de muncd, seful de serviciu, birou sau coordonatorul poate angrena si alt personal
spccializat din cadrul structurilor proprit.

(3) In cadrul compartimentului unde nu sunt previzute funcgii de conducere, se
stabilesc relatii de autoritate functionale intre personalul cu functia cea mai mare $i restul

“ o situaia in care sum ncecsare, si pot §i sustinuic din punct de vedere financiar-logistic. pot fi constituiic. cui respeclarca
dispozitiilor Q.U.G. nr. 63/2010 aprobati cu modificiri si completdri prin Legea nr. 13/2011, si structuri de juridic-contencios.
financiar, asigurare tehnico-materiaid. in masura in care activitatile specifice nu sunt asigurate de structuri specializate din cadrul
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personalului acestor structuri, in vederea Indrumdrii §i imbindrii in mod unilar a activitatii
acestora, a cchilibririi sarcinilor si a armonizirii eforturilor nccesare pentru asigurarca
unititii de actiunce in vederca indeplinirii obiectivelor propuse.

Art. 10 - (1) Serviciul public comunitar local de eviden{d a persoanclor primeste si
solutioncaza cererile cetdfenilor pe probleme specifice de eviden{da a persoanclor din
comuna Cornctu in carc functioneazi scrviciul.

Art. 11 - (1) Conducerea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanclor este
asiguratd dec scful scrviciului.

(2) Scful serviciului public comunitar local de evidentd a persoanclor cste numit
sau cliberat din functic prin hotiirdre a consiliului local, in condiliile legii, cu avizul
prealabil al Dircctici pentru Evidenta Persoancelor i Administrare a Bazelor de Dale in
conformitate cu prevederile art. 9 alin. (2) din Metodologia privind criteriile  de
dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de cvidentd
a persoanclor, constituirca patrimoniului si managementul resurselor umane, financiarc si
materiale, aprobatd prin [lotdrdrca Guvernului nr. 2104/2004, cu modificdrile si
completdrile ulterioarc.

Art. 12 - (1) Scful serviciului reprezintd serviciul public comunitar local de evidenid a
persoanclor in rclatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul primérici, cu sefii
(comandantii) unititilor din Ministcrul Afacerilor Interne, cu institutiile $i organismele din
afara sistemului Ministerului Afacerilor Interne, potrivit competentelor legalc.

(2) In aplicarca ordinclor si instructiunilor de nivel superior, seful serviciului
public comunitar local dc cvidentd a persoanclor cmite dispozifii obligatorii pentru tot
personalul din subordine, in conformitate cu prevederile legale.

(3) In conditiile legii si reglementdrilor specifice, seful serviciului public
comunitar local dc cvidentd a persoanclor poate delega unele atribufii din competenta sa
altor persoanc din subordine.

Art. 13 (1) Scful serviciului public comunitar local de eviden{d a persoanelor rdspunde in
fata consiliului local dc intrcaga activitaic pe carc o desfdgoard, potrivit prevederilor figci
postului.

(2) Personalul scrviciului public comunitar local de eviden{d a persoanclor
rispunde de Tnireaga activitate pe care o desfiigoard, in fata sefului serviciului.

CAPITOLUL I

ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Art. 14 - Scrviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are urmatoarelc atributii

principale:

a) intocmeste, linc cvidenia si elibercazd certificatele/extraselor multilingve de starc
civila;

b) inrcgistrcazd acicle si faptele de starc civild, precum i mentiunile si modificarile
intervenite n statutul civil, In domiciliul si resedinta persoanci, in conditiile legii;

¢) Tntocmeste si pistreazd registrele de stare civild, in conditiile legii;

d) intocmeste, completeazd, rectificd, anuleazd sau reconstituie actele de stare civild si
orice mentiuni cfectuate pe actele de stare civild, In condifiile legii;

¢) constatii desfacerea ciisdtorici, prin divor{ pe cale administrativi, daca sotii sunt de
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g)
h)

actualizeazit Registrul National de Evidentd a Persoanelor, cu datele de identificare §i
adresele cetiienilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competentd teritoriald a
serviciului public comunitar local de evidenti a persoanelor;

utilizeazd si valorificd Registrul National de Evidentd a Persoanelor;

furnizcazd, in cadrul Sistemului national informatic de cvidentd a populatict, denumit n
continuarc S.N.I.IL.P., date necesare pentru actualizarca Registrului National dc
Lvidentd a Persoanclor;

furnizcazd, in conditiile legii, datcle de identificare si de adresd ale persoanei cilfre
autoritdtile si institutiilc publice centrale, judetene §i locale, agentii economici $i citre
cetédfeni;

primeste, in sistem de ghisceu unic, cererile si documentele necesare in vederea eliberdrii
cirtilor de identitate, pasapoariclor simple eclectronice, permisclor de conducere,
certificatclor de Inmatriculare si a plicilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor si Ic
Tnaintcazi scrviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanclor, serviciul
public comunitar pentru cliberarea §i cvidenta pasapoartelor simple, respectiv scrviciul
public comunitar regim permise de conducere §i inmatriculare a vehiculcelor.

primeste de la structurile competente cértile de identitate, pasapoartcle simple
cleetronice, permiscle de conducere, certificatele de Inmatriculare si placile cu numere
de Inmatriculare a vchiculelor, pe care le elibereazd solicitantilor;

tinc registrele de cviden(d pentru fiecare categorie de documente eliberate;

constatd contraventiile si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

indeplineste si alte atributii specilice activititii de evidenta a persoanclor, reglementate
prin acte normativc.

Sectiunea I

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

Art. 15 - In domeniul cvideniei persoanclor si cliberdrii actelor de identitate, serviciul
public comunitar local de evidentd a persoanclor are urmétoarcle atribufii principale:

a)

b)

c)

d)

o)

primestc, analizcazd si solutionecazd cererile pentru cliberarea actelor de identitate,
stabilirca domiciliului, tnscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirca
resedintel si inméncaza solicitantilor documentele In cauzi;

primeste si solutioncazi cererile de cliberare a actelor de identitate pentru persoanele
care 1si schimbd domiciliul din striinitate in Roménia;

primeste si solutioncaza cercrile pentru cliberarea actelor de identitate ale persoanclor
internate In unititi sanitarc si de protectie sociald, precum si ale celor aflate in locurile de
retinere si de arest preventiv din cadrul unitéfilor de politie sau in penilenciar din zona
dc responsabilitate si inméncazd documentele solicitate;

Inregistreaza loate cererile, in registrele corespunzétoare ficcdrei categorii de lucrdri, In
conformitatc cu prevederile metodologici de lucru;

dspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare, inscrise in
formularele necesarce cliberirii actelor de identitate si preluate in Registrul National de
Evidenti a Persoanclor;

rispunde de corectitudinea datelor preluate din comunicirile autorititilor sau

institutiilor previzute de lege si Inscrise in Registrul National de Evidentid a

Persoanclor;

Ancficnari artivitiii Ao nrimire avaminare ai rernlars a netitiilor catitonilors
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furnizeaza, in conditiile legii, datelc de identificarc si de adresd ale persoanci catre
awtorititile si institutiile publicc centrale, judetenc si locale, agentii economici §i célre
cetdteni, cu respectarea prevederilor legale;

efectucaza verificiri in Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu privire la
schimbarca numelui pe cale administrativd, in conditiile in care lucritorul de stare civild
nu arc posibilitatea dc a le cfectua;

identificd  pc barza mentiunilor operative — clementele urmirite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localitdti cte. si anuntd unitdtile de politic in vederca ludrii
misurilor legale cc sc impun;

colaborcazd cu unitdtile de politie, participind la actiunile si controalcle organizatc de
acestea la locurile de cazare In comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitti dc
cazare turisticd, in vederea identificirii persoanclor nepuse in legalitatc pe linie dc
cvidentd a persoanclor, precum si a celor urmdrite in temeiul legii, precum si cu politia
locald potrivit atributiilor ce lc revin pe linie de evidentd a persoanclor;

asigurd colaborarca si schimbul permanent de informatii cu unitdtilc operative ale
M.A.L, in scopul rcalizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in
temeiul legii;

solutioncaza cererile formatiunilor operative din M.A.I, S.R.L, S.P.P., Justitic, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarca si identificarca punctuald a persoanelor fizice, cu
respectarea prevederilor legale;

in colaborare cu structurile M.A.L sau politia locali desfisoari activitiiti specifice
pentru punerea in legalitate a persoanelor care nu au solicitat eliberarea unui act
de identitate in termenul previzut de lege;

acordi sprijin in vederca identificdrii operative a persoanelor internate in unitéti sanitarc
si de protectic sociald, ce nu posedd asupra lor acte de identitate;

formuleaza propuncti pentru Imbunititirca muncii, modificarca metodologiilor de lucru
cle.;

intocmeste situatiile statistice si analizele activitdtilor desfagurate lunar, trimestrial,
semestrial (analiza petitiilor si audientelor) si anual in cadrul serviciului;
completeazi la cererea persoanelor fizice sau a institutiilor cu atributii In domeniul
asistentei sociale Formularul E401;

asigurd gestiunca cértilor de identitate provizorii i intocmeste procescle-verbale de
sciderc din gestiune;

rispunde de activitiitile de sclectionare, creare, folosire i pastrare a arhivei specifice;
organizeaxzd, asigurd conscrvarca si utilizeazd, in procesul muncii, evidenicle locale
manualc;

asigurd protcctia datclor cu caracter personal i a informatiilor clasificate, precum i
sceuritatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

sesizeazd disparitia, in alb, a tipizatelor Inseriate pe linie de evidentd a persoanelor si
raporicaza disparitia accstora pe cale icrarhici;

riaspunde de aplicarca intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor §i instructiunilor carc
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidentd a persoanclor;

constatf contraventiile §i aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

indeplineste si alte atributii specifice activititii de cvidentd a persoanclor, reglementate
prin actc normative.

Identificd si actualizezadi, rispunde de corectitudinea datelor preluarce in R.P.LD.
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Sectiunea I1
ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art. 16 - Pc linic de stare civild, serviciul public comunitar local de evidentd a persoanclor
arc urmdtoarcle atribufil principale:

a) Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de césdtoric si dec
deees, In dublu cxemplar si clibercazd persoanclor fizice indreptitite certificate/extrase
multilingve doveditoare, privind actele si faptele de stare civild inrcgistrate;

b) fnscric meniiuni pe marginca actclor de stare civili aflate In péstrarc §i trimitc
comuniciri de mentiuni pentru inscricre in registrele de stare civild exemplarul 1 sau, dupa
caz, exemplarul I, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarca unitard a dispozitiilor n
matcerie dc stare civili;

¢) clibereazd, gratuit, la cererca autoritdfilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele
dc stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva propric, cu respeclarea
prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum §i ale Legii nr. 190/2018  privind
masuri de puncre in aplicarc a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilic 2016 privind protectia persoanclor fizice In ceea ce priveste prelucrarca
datclor cu caracter personal si privind libera circulatic a accstor date si de abrogare a Directivel
95/46/CL (Regulamentul gencral privind protectia datelor).

d) clibereazd, la cererca persoanclor fizice, doveri privind Inregistrarea unui act de starc
civild; doverile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existentic pe marginea
actului de stare civilé;

¢) trimite, structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar
local de cvidentd a persoanclor, la carc cste arondatd unitatea administrativ-teritoriald, in
termen de 10 zile de la data Intocmirii actului de stare civild sau a modificdrilor intervenite
in statutul civil, comuniciri nominale pentru nisculii vii, cetdieni roméni, ori cu privire la
modificarile intcrvenite In statutul civil al cetdtenilor roméni; actele de identitate ale
persoanclor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoancle decedate nu au avut act
dc identitate sc trimit la structura dec cvidentd a persoanelor din cadrul serviciului public
comunitar local de evidentd a persoanclor de la ultimul loc de domiciliu;

() trimite centrelor militare pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrdrii deccsului,
documentul de cviden{d militard aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor;

g) (rimite, structurilor de stare civild din cadrul serviciul public comunitar local de evidenta
a persoanclor, la carc cste arondatd unitatca administrativ-teritoriald, pand la data de 5 a
lunii urmétoare, certificatele anulate la completare;

h) intocmeste bulctine statistice de nastere, de césitorie i de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pand la data dc 5 a lunii
urmétoare Inregistrarii, la Dircctia Judeteand de Statistica;

i} dispunc misurile necesarc péstririi registrelor, certificatelor, si extraselor multilingve
de stare civild in condilii carc sd asigure evitarea deteriordrii sau a disparitici accstora $i
asigura spatiul nccesar destinatl desfagurdrii activitdtii de stare civila;

i) atribuic codurile numcrice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de
coduri precalculate, pe care le péstreaxzd si arhiveazd in conditii de deplini securitate;

k) propunc nccesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare
si cerneald speciald, pentru anul urmitor, si 1l comunicd, anual, structurii de stare civild din
cadrul S.P.C.LE.P.:




ANEXA LA HOTARAREA CONSILIULUI LOCAL NR....... foveraininns

1) rcconstituic rcgistrele de starc civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin
copicrea textului din excmplarul existent, certificAnd exactitatca datelor nscrise prin
secmnarc §i aplicareca sigiliului si parafet;

m) primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativd si documentele
prezentate In motivare, pentru a [1 transmise, spre verificare, serviciului public comunitar
local de evidentd a persoanclor la carc este arondatd unitatea administrativ-teritoriald;

n) primeste ccrerile de Inscricre de mentiuni cu privire la modificdrile intervenite in
strdindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptic, schimbare de nume
si/sau prenume, precum $i documentele ce sustin cererile respective, pe carc le inaintcazi
D.ILP.AB.D., in vederca avizirii inscricrii mentiunilor corespunzitoare sau, dupd caz, a
cmiterii aprobérii;

o) primeste cererile de transcricre a certificatelor, extrasclor de starc civild procurate din
striindtate, insotite de actele cc le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobarc sau
respingere a cererii de transcriere pe carc il Tnainteazd, Impreund cu intreaga documentatic,
in vederea avizirii prealabile de cétre S.P.C.J.E.P. In coordonarea cédrora sc afli:

p) primestc cererile de rectificare a actelor de stare civild si cfectueazd verificdri pentru
stabilirca cu cxactitate a crorilor depistate in cuprinsul actelor de starc civild sau a
mentiunilor nscrise pe acestea, Intocmeste documentatia si referatul cu propunere de
aprobarc sau rcspingerc st le inainteazd S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, In vederca
cmiterii  dispozitici dc  aprobare/respingere de rectificare de cétre primarul unitiii
administrative-teritoriale competente;

q) primeste cererile de reconstituire si Intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
intocmestc documentatia si referatul prin care sc propunc primarului unité{ii administrativ-
leritoriale  emiterca  dispozitici de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al
S.P.CJIEP;

r) inscric in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobéndirea,
redobdndirca sau rcnuntarca la cetdfcnia roménd, in baza comunicarilor primite de la
D.1E.P.AB.D. prin structura de stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P;

s) transmite, dupd Inscricrca menfiunii corespunzatoare in actul de nagierc, o comunicare
cu privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date, Dircctiei Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor
Interne, Directici Cazier Judiciar, Statistica si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului
General al Politici Romanc si Dircectici Generale a Finantelor Publice judetenc din cadrul
Agentici Nationale de Administrare Fiscald, de la locul de domiciliu al solicitantului;

1) Inaintcazd S.P.C.J.IL.P. cxemplarul IT al registrelor de stare civild, In termen de 30 de zile
de la data cdnd toatc [ilcle din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civild - exemplarul I;

u) sesizeazd imediat S.P.C.LE.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare
civild cu regim special;

v) cliberearzd, la ccrerea persoanclor fizice indreptdtite, certificate carc sd ateste
componenta familici, nceesarce reintregirii familiei aflate in stréinétate;

w) cfectucazi verificdrile nccesarc avizirii cercrilor de reconstituire si de ntocmire
ulterioard a actelor de stare civild pentru cetdtenii roméni §i persoancle [drd cetdienic
domiciliate in Romania;

x) cfectucazd verificdri si intocmeste referate cu propuneri in vederea aviziirii de célre
S.P.C.J.1:.P. a cererilor de transcricre a certificatelor, extrasclor de stare civild cliberate de
autoritdtile strdine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civild;

y) cfectucaza verificari si intocmeste relerate cu propuneri In dosarele avénd drept obiect
anularea, completarca, modificarca pe cale judecatoreascd a actelor de stare civild si a
mentiunilor exislente pe marginca acestora, declararea judecitoreascd a mortil unei

EaYatilaraVek L Ve T
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7) cfectucaza verificiri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativé;
aa)primeste cererile de divort pe cale administrativi, semnate personal de catre ambii
soti, in fata ofiterului delegat de la primiiria care are in péstrare actul de cisdtorie sau
pe raza cireia se aflii ultima locuintii comuni a sotilor, inregistreazi cererile de divort
pe cale administrativi, n Registrul de intrare-iesire al cererilor de divort si acorda
sotilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;
ab) confrunti documentele cu care se face dovada identititii solicitantilor (cererile de
divort pe cale administrativii, certificatele de nastere, certificatul de césatorie si actele
de identitate si, dupii caz, declaratiile pe propria rispundere, date in fata ofiferului de
stare civild, in cazul in care ultima locuinti declarati nu este aceeasi cu domiciliul sau
resedinta ambilor soti inscris/a In actele de identitate) si constituie dosarul de divort;
ac) constati desfacerca ciisiitoriei prin acordul sotilor, In condifiile Mectodologiei cu
privire la aplicarea unitari a dispozitillor in materie de stare civild, aprobatd prin
H.G. nr.64/2011, elibereazi certificatul de divort care va fi inménat fostilor sofi intr-un
termen maxim de 5 zile lucratoare;

ad) solicitdi, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul serviciului public
comunitar judetean de cvidentd a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al
certificatelor de divort, a numirului certificatului de divort, care urmeazi a fi inscris
pe acesta;

ac) comuniedl Ia structura de evidenta persoanclor, din cadrul s.p.c.l.c.p. competent,
pentru inregistrareca, in R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerca ciisitoriei pe
cale administrativii, in baza comunicirilor transmise de citre primiriile unitétilor
administrativ — teritoriale care are in pistrare actul de cisitorie, de primdriile
unititilor administrativ — teritoriale de la domiciliul sotilor care nu are in pastrare
actul de ciisitorie, de notarii publici;

af) colaboreazi cu autoritiitile de siinitate publici judetene si cu maternitatile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a
ciror identitate nu este cunoscuti si a cazurilor de périsire a copiilor nou-niscufi si
nefnregistrati la starea civila;

ag) colaboreazd cu unititile sanitare, institutiile de protectie sociald i unitatile de politic,
dupi caz, peniru cunoasterca permanenti a situatiel numerice §i nominale a persoanclor cu
situatic neclard pe linie de stare civild si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac
peatru punerca acestora in lcgalitate, pand la rezolvarea flecdrui caz in parte, precum si
pentru clarificarea situatici persoanclor/cadavrelor cu identitate necunosculd,

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

ai) transmite, trimestrial, la S.P.C.J.E.P. analiza situatiei privind punerea in legalitate
pe linie de stare civiliisi de cvidenta persoanelor a asistatilor si _minorilor
institutionalizati Tn unititile sanitare si de protectie sociali;

aj) intocmeste, trimestrial, Anexa nr.4, referitoare la numirul persoanclor care au
solicitat transcrierea certificatelor/extraselor multilingve de stare civild in registrele de
stare civili roméne ca urmare a (re)donindirii cetiiteniei roméine;

ak) intocmeste semestrial situatia privind decescle neoperabile, respectiv_decesele
cettenilor striiini decedati Tn Roménia;

al) desfisoard activititi de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor
cetitenilor;

am) asiguri colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale
M.A.L., in scopul realiziirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in
temeiul legii;

an) formuleazi propuneri pentru tmbunititirea muncii, modificarea metodologiilor
de lucru efe.;

A wdonmrnda dao ontiagidZeila da salantinmann nmaawa Foalacina af mActuasn a auwhicvai.
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ap) executi actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu
formatiunile de ordine publici, in unititile sanitare si de protectie sociald, In vederea
depistirii persoaneclor a ciror nasterc nu a fost Tnregistrati in registrele de stare civila
si a persoanelor cu identitate necunoscuta;

aq) colaboreazii cu formatiunile de politie pentru identificarca unor cadavre si
persoanc cu identitate necunoscuti, precum si a pirintilor copiilor abandonati;

ar) rispunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor
care reglementeazi activitatea pe linia regimului de stare civild a persoanelor;

as) indeplineste si alte atributii specifice activitiitii de stare civild, reglementate prin
acte normative.

as) primeste cererile privind inregistrarea tardivi a nasterii sau a nasterii produse in
striiiniitate si neinregistrati la autorititile striine sau inregistrati cu date ncreale §i
intocmeste referatul cu verificirile previzut de legislatia in domeniul;

at) intocmeste documentatia necesard aviziirii cererii de Inregistrare tardivi a nasterii
de citre serviciul public comunitar judetean de evidenti a persoanelor si Tnfocmeste
actul de nastere in baza avizului si aprobirii primarului;

at) preiau cererile de eliberare a certificatului de atestare a domiciliului si a cetéiteniel
persoanelor fizice precum si documentele corespunzitoare si le inainteazi la
D.E.P.A.B.D.

indeplineste atributiile stabilite prin Metodologia comuni privind procedura de
colectare, actualizare, consultare si stergere a datelor in/din R.P.LD.

Scctiunea 111

ATRIBUTII PE LINIE DE ELIBERARE A PASAPOARTELOR SIMPLE
ELECTRONICE, A PERMISELOR DE CONDUCERE, A CERTIFICATELOR
DE INMATRICULARE SI A PLACILOR CU NUMERE DE INMATRICULARE
A VEHICULELOR

Art. 17 - Pentru eliberarca pasapoartelor simple clectronice, a permiselor de conducere, a

certificatelor de Tmmatriculare si a placilor cu numere de Inmatriculare a vehiculelor,

serviciul public comunitar local de cvidenti a persoanclor are urmitoarele atributii
principale:

a) primeste cererile, preia in sistem informatizat imaginile solicitantilor §i solutioneazi, In
sistem dc ghiscu unic, prccum si documentele nccesare in vederea eliberdrii
pasapoartclor simple clectronice, permisclor de conducere, certificatelor de Inmatriculare
si a placilor cu numere de Inmatriculare a vehiculelor, pentru cetétenii carc domiciliaza
in raza de compcetentd;

b) trimite serviciului public comunitar pentru cliberarca si cvidenta pasapoartclor simple
clectronice, respectiv serviciului public comunitar regim permise de conducerc si
inmatriculare a vchiculelor, cererile si documentele necesare in vederca produceri
pasapoartelor simple clectronice, permiselor de conducere, certificatelor de Inmatriculare
a vehiculelor si placilor cu numere de Inmatriculare a vehiculelor;

¢) preia de la serviciile publice comunitare competente pasapoartele simple electronice,
permisele de conducere, certificatele de tnmatriculare a vehiculelor si plicile cu numerc
de inmatricularc a vchiculelor in vederca Tnmandrii lor cétre solicitanti;
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d)

c)

iy
g)

inméncazd pasapoartcle simple electronice, permisele de conducere auto, certificatele de
inmatriculare si plicile cu numerc de Inmatriculare a vehiculelor, persoanclor fizice care
au solicitat cliberarca accstora;

raspunde dc corcctitudinea datelor preluate din documentele primare i inserise de
cetdteni in formularele utilizate pentru eliberarca pagapoartelor, permiselor de conducere
auto si certificatclor de Inmatriculare;

tinc registrele de cviden{d pentru fiecare categorie de documente eliberate;

indeplineste si alte atributii pe linia cliberdirii documentelor in sistem de ghigeu unic,
reglementate prin acte normative.

Sectiunea ['V

ATRIBUTI PE LINIE INFORMATICA

Art. 18  Pc linic informaticd, scrviciul public comunitar local de cviden{d a persoanclor

arc

a)

b)

¢)

d)

h)

i)
h)

k)

1)

urmitoarcle atribuiii principalc:

actualizeazi Registrul National de Evidentd a Persoanclor cu datele privind persoana
fizicd in baza comunicdrilor inaintate de ministere si alte autoritdti ale administragici
publice centrale si locale, precum §i a documentelor prezentate de cetéifeni cu ocazia
solutiondrii ccrerilor acestora;

actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanclor cu mentiunile operative,
precum si cu informatiile preluate din comunicérile primite §i extrage din RIN.E.P.
situatii statisticc pc linie de evidentd a persoanclor, utilizdnd aplicatiile informatice
pusc la dispozific de D.EP.AB.D.;

preia in Registrul National de Evidentdi a Persoanclor datele privind persoana fizicd, in
bava comunicirilor nominalc pentru niscutii vii, cetiiteni roméni, ori cu privirc la
modificirilc intervenite in statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum i
datcle privind persoancle decedate;

preia in sistem informatizat imaginea cetfitenilor care solicitd cliberarea actelor dc
identitate sau carc solicitd Inscricrea mentiunii de stabilire a resediniei in buletinul de
identitate;

opercazi in Registrul National de Evidentd a Persoanelor data Tnménérii cértilor de
identitate si a cartilor de identitate provizorii;

clarificd ncconcordaniele dintrc nomenclatorul arterclor de circulatie si situatia din
teren, respectiv din documentele cetifenilor;

opereazd corec{ii asupra neconcordantelor finregistrate in Registrul National de
Fvidenii a Persoanclor (constatate cu ocazia unor verificdri sau semnalate de alfi
utilizatori);

desfisoari activitili pentru administrarca retelei locale de calculatoare, precum si a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, ctc.);

cxccutd activitifi pentru Intretinerea preventivd a echipamentelor din dotare;
cvidentiazd incidentele de aplicatic si le solutioneazd pe cele referitoare la hardware $i
sistem de operare;

participd la operatii dc instalarc a sistemelor de operare a software-ului dc bazi si de
aplicatic pe cchipamentele de caleul care compun sistemul informatic local, impreund
cu specialistit BJAB.DEP;

asigurd Inlocuirca sau cventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de
service;

m) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia mésuri de prevenire a scurgeril

de informatii clasificate si secrete de serviciu;
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n) formulecazd propuncri pentru imbundtitirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
clc.;
o) indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului National de Evidentid a
Persoanclor, reglementate prin acte normative.

Sectiunca V

ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA,
SECRETARIAT SI RELATIH CU PUBLICUL

Art. 19 In domeniul analizi-sintczd, secretariat si relatii cu publicul, serviciul public

comunitar local de evidentd a persoanclor are urmétoarcle atributii principale:

a) primcsgic, inregistrcazd si t{inc cvidenia ordinelor, disporitiilor, instructiunilor,
regulamentcelor, stampilelor si sigiliilor, asigurdnd repartizarea lor in cadrul serviciului;

b) verificd modul In care sc aplica dispozitiile legale cu privire la apdrarea secretului de stat
si de serviciu, modul de manipulare si de pdstrare a documentelor sccrete;

¢) organizcazd si asigurd Intrefincrca, exploatarca $i selectionarea fondului arhivistic
ncoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in
materie;

d) asigurd inrcgistrarca intririi/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora In vederea
arhivarii;

¢) repartizeazd si expediarzd corespondenta dupd exccutarea operatiunilor de Inrcgistrare in
regisirele special destinatce;

) asigurd primirca si Inrcgistrarca petitiilor i urméreste rezolvarea acestora In termenul
lcgal;

¢) organizcazd si desfdsoard activitatca de primire in audientd a cetdtenilor de cétre
conduccrcea scrviciului sau lucrdtorul desemnat;

h) centralizeazd principalii indicatori realizati, verificd modul de indeplinire a sarcinilor
propusc §i intocmeste sinterzele, situatiile comparative si analizele activitdtilor
desfisurate periodic;

i) transmitc serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor, sintezele si
analizcle Intocmitc;

j) asigurd constituirca fondului arhivistic necoperativ al servicinlui, din documentele
rezultate din activitatca de profil.

CAPITOLUL TV
DISPOZITII FINALE

Art. 20 - (1) Atributiile sefului serviciului public comunitar local de evidentd a persoanclor
st alc personalului cu functii de executic sunt prevazute in fiscle posturilor.

(2) In raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea serviciului
public comunitar local de cvidentd a persoanclor, fisele posturilor pani la functia de sef de
birou, inclusiv, vor [1 rcactualizate, cu aprobarea sefului serviciului.

(3) Fisa postului scfului scrviciului va fi reactualizati numai cu aprobarea
Consiliulut local fisa postului se aprobd de seful ierarhic superior, in spetd secretar sau
primar, dupd caz.)

(4) Pe baza cxtrasclor din prezentul regulament seful serviciulur public
comunitar intocmeste figele posturilor pentru toate functiile din structurd, pe care le aprobd
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Art. 21 - Personalul serviciului public comunitar va fi incadrat conform prevederilor

legale.

Art. 22 - Personalul serviciului public comunitar local este obligatl sd cunoascd $1 sd aplice
intocmai, prevederile prezentului regulament, in pértile ce-1 privesc.

PRESEDINTE DE SEDINTA CONTASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE
RADU GHEORGHITA P. SECRETARUL COMUNEI

NEGUT CARMEN CRISTIANA



