ROMANIA :
CONSILIUL LOCAL GIURGITA
JUDETUL DOLJ o

HOTARAREANr 51/2211.2022
Privind modificarea Statului de functii i a Regulamentului de Organizare si Functionare a
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenii a Persoanelor Giurgita

Consiliul Local al comunei Giurgita, judetul Dolj, intrunit in sedinta ordinari in ziua de
marii, 22.11.2022;

Avind in vedere:

-Referatul compartimentului de specialitate inregistrat sub nr.4821/25.08.2022 prin care
se propune modificarea Statului de functii si Regulamentul de Organizare si Functionare al
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor Giurgita;

-Nota de fundamentare Nr.4822/25.08.2022 ;

~Raportul final al examenului de promovare in grad profesional inregistrat sub nr.
4793/23.08.2022;

-Avizul D.EP.AB.D Nr.3493757/24.10.2022;

in conformitate prevederile :

- Prevederile art.9 alin.(3) din O.G Nr. 84/2001 privind infiinjarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, cu modificirile si
completirile ulterioare;.

- H.G Nr.2104/2004 pentru aprobarea Metodologiei privind criteriile de dimensionare a
numdrului de funcii din aparatul serviciilor publice comunitare de eviden{i a
persoanelor, constituirea patrimoniului si managementul resurselor umane, financiare si
materiale;

- H.CL Giurgifa nr.6/2008 privind infiintarea Serviciului Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor Giurgita;

- OUG Nrb57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificéirile §i completirile
ulterioare;

- H.G Nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificirile si completirile ulterioare;

- Legea Nr. 248/2005 privind regimul liberei circulatii a cetitenilor roméni in striinitate;

- Prevederile Legii nr.24/2000 privind Normele de tehnici legislativd pentru elaborarea
actelor normative, republicati cu modificirile si completiirile ulterioare;

- Avizul comisiei de specialitate;

In temeiul art139 §i art196 alin.(l) lita) din O.U.G Nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificiirile §i completirile ulterioare;

. HOTARASTE:

Art.1.Se aprob# modificarea Statului de functii (Anexa nr. 2) la H.C.L Giurgita Nr.6/2008
pentru Serviciul Public Comunitar Local de Fvidenti a Persoanelor Giurgita, dupé cum urmeazi:
~Postul aferent functiei publice locale de executie de referent, clasa III, grad profesional
asistent, compartiment ,, stare civild,, din cadrul S.P.C.L.E.P Giurgita, ocupat de ciitre doamna
Zam#neagrd Liliana, se transformd n referent, clasa III, grad profesional principal, in vederea
promovirii in grad profesional superior.
Art.2.5e aprobd Statul de functii pentru Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanelor Giurgita conform Anexei nr.1, care face parte integranti din prezenta hotsrare,
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Art.3.5e aprobd modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare a Serviciului
Public Comunitar Local de Evidena a Persoanelor Giurgita (Anexa nr. 3) la HC.L Giurgita
Nr.6/2008, conform Anexei nr.2, care face parte integrantd din prezenta hotirére.

Art4.Primarul §i secretarul comunei vor duce la indeplinire prevederile prezentei
hotarari.

Art.5.Prezenta hotdrdre se comunicd prin intermediul secretarului general al comunei
Giurgita persoanelor si institutiilor interesate si se aduce la cunostingd publici prin afisarea la
sediul institufiei, precum si pe site-ul oficial al comunei Giurgita, judejul Dolj.

Pregedinte de gedinti, Contrasemneazi,

Dan Mihaela Maria Secretar general UAT,
Popescu Corina ~Diana
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CONSILIUL LOCAL GIURGITA
JUDETUL DOLJ

S5TAT DE FUNCTII

Anexanr. 1
La H.C.L Giurgita Nr.51/22.11.2022

pentru Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor Giurgita
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Nz, Cnmpaﬁ:imenml Functii Publice Grad Nivel Nr.
Crt. Functia profesional | Studii | Posturi
_ De conducere | De execuiie
1. Evidenta Inspector debutant 5 1
Persoanelor si
Ghiseu Unic Referent debutant 1
2. Stare Civild Referent _ "p.rir_lcipal M 1
Presedinte de sedint3, Contrasemneaza,
Dan Mihaela Maria Secretar general UAT,

Popescu Corina ~Diana
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CONSILIUL LOCAL GIURGITA  ANEXA Nr.2 LA H.C.L Nr.51/22.11.2022
JUDETUL DOL]J

REGULAMENT
PRIVIND ORGANIZAREA 51 FUNCTIONAREA
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOCANELOR AL COMUNEI GIURGITA

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art1 - Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor al comunei Giurgita, se
organizeazd in subordinea consiliului local al consiliului local Giurgita, in temeiul art. 1 alin.
(1) din Ordonanfa Guvernului nr, 84/2001 privind tnfiinfarea, organizaren si functionarea servictilor
publice comunitare de evidenfa a persoanelor, aprobatd cu modificdri gi completéri prin Legea nr.

72/ 2002, cu modificiirile si completérile ulterioare.

Art.2 - (1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor s-a infiintat prin H.C.L
nr.6/10.03.2008 potrivit prevederilor art.4 alin.(1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001.

(2) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor al comunei Giurgita este
constituit fard personalitate juridics, prin hotédrare a consiliului local.

Art.3 -~ (1) Scopul serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este acela de a
exercita competentele ce 1i sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor
actelor normative care reglementeazi activitatea de evidentd a persoanelor $i stare civila.

(2) Activitatea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor se desfisoard in
interesul persoanei si al comunitétii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in
executarea legii.

Art.4-Activitatea serviciului public comunitar local de evident4 a persoanelor este coordonati
si controlatd metodologic, in mod unitar, de Directia pentru Evidenta Persoanelor si
~Administrarea Bazelor de Date, denumiti in continuare D.E.P.A.B.D., si de Serviciul public
comunitar de evidentd a persoanelor al judetului Dolj.

Art.5-(1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor asigurd intocmirea,
pistrarea, evidenta gi eliberarea actelor de stare civild, a cérfilor de identitate, a ciirtilor
electronice de identitate, precum si desfdsurarea activititilor de primire a cererilor si de
eliberare a permiselor de conducere, a certificatelor de inmatriculare 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 eviden{# a persoanelor colaboreazi cu celelalte structuri ale primiriei, ale Ministerului
Administratiei i Internelor gi coopereazi cu autorititile publice, precum si cu persoane fizice

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

CAPITOLUL 11

ORGANIZ:”LREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE
EVIDENTA A PERSOANELOR

Art. 6 - Structura organizatoricd (organigrama), statul de funcfii si numirul de personal
precum si regulamentul de organizare si functionare ale serviciului public comunitar local de



evident# a persoanelor se stabilesc prin hotirare a consiliului local Giurgita, cu avizul prealabil
al D.E.P.A.B.D si al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

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

a) - evideni¥ a persoanelor gi eliberare a actelor de identitate;

b) - stare civild;

c) - informatica;

d) - analizi - sintez, secretariat-arhivi si relatii publice.

Art. 8-(1) Serviciul public comunitar local de evidenfi a persoanelor exercitd atribufiile ce-i
sunt conferite de lege pentru solutionarea cererilor cetdfenilor care au domiciliul sau regedina
pe raza de competentd. :

(2) In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la baz# relatii de

‘autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit
atributiilor stabilite pentru fierare structurd components in parte.

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului public comunitar
Jocal de evidentd a persoanelor si structurile subordonate acestuia in scopul mentinerii,
pistrarii si perfectiondrii stérii de functionalitate a serviciului. Acelasi tip de relatii se stabilesc
intre sef si personalul subordonat acestuia.

Art.9- (1) Serviciul public comunitar de evidenta a persoanelor este organizat la nivel de

smpartiment.

(2) La nivelul serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor, activitatea de confrol st
coordonare se realizeazi prin intermediul functionarului desemnat prin dispozitia primarului
in calitate de coordonator SPCLEP Giurgita. De asemenea, in activitatea de control, pe linii
spacifice de muncd, coordonatorul serviciului, cu aprobarea primarului comunei poate
angrena gi alt personal specializat din cadrul structurilor aparatului de specialitate al
primarului sau al serviciului, '

Art.10-(1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor primegte si solutioneazé
cererile cetdfenilor pe probleme specifice de evidentd a persoanelor din comuna Giurgita in
care functioneazi serviciul.

(2) Modificarea aronddrii serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor se
stabiiegte prin hotirare a consiliului judetean, la propunerea serviciului public comunitar
judetean, cu avizul prealabil a! Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrare a Bazelor
de Date.

Art.11 - (1) Coordonatorul serviciului reprezintd serviciul public comunitar local de evideni#

1 persoanelor in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul primariei, cu sefii (comandantii)
unitétilor din Ministerului Afacerilor Interne , cu institutiile si organismele din afara sistemului
Min}sterului Afacerilor Interne , potrivit competengelor legale.

(2) In aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior, coordonatorul serviciului
stabileste sarcini obligatorii pentru tot personalul din subordine, in conformitate cu
prevederile legale.

(3) In conditiile legii §i reglementarilor specifice, coordonatorul serviciului poate delega unele
atribufii din competenta sa, specifice serviciului public comunitar local de evidenti a
persoanelor, prin dispozitie a primarului comunei Giurgita altor persoane din subordine.
Art. 12 - (1) Coordonatorul serviciului rdspunde in fata consiliului local de intreaga activitate
pe care o desfdsoard, potrivit prevederilor figei postului.

(2) Personalul serviciului public comunitar local de eviden{d a persoanelor rdspunde de
intreaga activitate pe care o desfdgoard, in fata coordonatorului serviciului .



CAPITOLUL 1II

ATRIBUTHLE SERVICIULUI  PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE
EVIDENTA A PERSOANELOR

Art. 13 - Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are urmétoarele atributii
principale:

1.intocmegte, fine evidenta si elibereazi certificatele / extrasele multilingve de stare civil;
2.inregistreazd actele gi faptele de stare civild, precum si menfiunile si modificirile intervenite
in statutul civil, In domiciliul si regedinta persoanei, in conditiile legii;

3.intocmeste gi pdstreazd registrele de stare civild, in conditiile legii;

4 intocmeste, completeazs, rectifics, anuleazd sau reconstituie actele de stare civili si orice
mentiuni efectuate pe actele de stare civild, in conditiile legii;

5.constatd desfacerea cisétoriei, prin divort pe cale administrativd, dacd sotii sunt de acord cu
divortul gi nu au copii minori, néscufi din cisdtorie sau adoptati, sau din afara ciisitoriei, nu
sunt pusi sub interdictie sau nu au solicitat altor autorititi desfacerea céisitoriei;
6.actualizeazd Registrul National de Eviden{d a Persoanelor, cu datele de identificare si
adresele cetdfenilor care au domiciliul sau resedinta iIn raza de competenfs teritoriald a
serviciului public comunitar local de eviden{# a persoanelor;

7.utilizeaza gi valorificd Registrul National de Eviden{d a Persoanelor;

sfurnizeazs, in cadrul Sistermului national informatic de evidentd a populatiei, denumit in
continuare S.N.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidentd a
Persoanelor;

9.furnizeazd, in conditiile legii, datele de identificare i de adresi ale persoanei citre
autoritdtile si institufiile publice, agentii economici si cdtre cetifeni in conformitate cu
prevederile legale privind datele cu caracter personal; .
10.primeste, analizeazd si solutioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate si
documentele necesare, stabilirea, restabilirea sau schimbarea domiciliului, precum si
acordarea vizei de resedin{d in conformitate cu prevederile legale;

11.primeste de la structurile competente cartile de identitate, pecare le elibereazd solicitantilor;
12.tine registrele de evidents pentru fiecare categorie de documente eliberate;

13.colaboreazd cu formatiunile de politie in scopul realiz#irii operative si de calitate a sarcinilor
comurne ce le revin in temeiul legii;

14.constatd contraventii si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

15.Indeplineste si alte atributii specifice activitdtii de evidentd a persoanelor, reglementate prin

© acte normative.

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

Art. 14 - In domeniul evidentei persoanelor si eliber#rii actelor de identitate, serviciul public
comunitar local de evident a persoanelor are urmétoarele atributii principale:

1.primeste, analizeaz8 si solufioneazé cererile pentru eliberatea actelor de identitate, stabilirea
domiciliului, Inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea regedintei si
inmaneaza solicitantilor documentele In cauzi;

2.primeste gi solutioneazi cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care isi
schimb# domiciliul din strdindtate In Romania sau ca urmare a dobandirii cetiiteniei roméane;
3.completeazd cartea de identitate provizorie la rubricile corespunzitoare si desfidsoari toate
activitdfile previzute de H.G. nr.295/2021 pentru aprobarea normelor metodologice de
aplicare unitard a dispozitiilor legale privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de
identitate ale cetdtenilor roméni, precum si pentru stabilirea formei si continutului actelor de
identitate, ale dovezii de resedinti si ale cértii de imobil;



4 primeste i solutioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate fn unitati sanitare gi de protectie sociald, precum gi ale celor aflate in locurile de
retinere si de arest preventiv din cadrul unitifilor de politie sau in penitenciar din zona de
responsabilitate si inméneazd documentele solicitate;

5.inregistreazi toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucréri, In
conformitate cu prevederile metodologiei de Tucruy;

6.rspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare gi inscrise in
formularele necesare eliberdrii actelor de identitate si preluate in RIN.E.P;

7.raspunde de corectitudinea datelor preluate din comunicdrile autoritdtilor sau institutiilor
previzute de lege siInscrise iIn RN.E.P;

8.efectueazd verificdri cu privire la transcrierea certificatelor/extraselor de stare civild
procurate din stréindtate;

9.efectueazi verificdri la solicitarea instantelor cu privirea la declararea disparitiei sau a morfii
pe cale judecatoreascd;

10.primeste cirtile de identitate produse, completeaz¥ cererile titularilor cu datele privind
seria si numdrul cértii de identitate, codul de secretizare, perioada de valabilitate;
11.completeazd registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru
stabilirea resedintei, la rubrica seria si numdrul actului de identitate;

2inméneazs actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

13.desfégoard activitdti de primire, examinare §i rezolvare a petitiilor cetdtenilor;

14 furnizeaz3, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei cétre
autorititile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici gi cdtre cetdteni
in conformitate cu prevederile legale cu privire la datele cu caracter personal;

15.efectueazd verificiri in Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu privire la
schimbarea numelui pe cale administrativd, in conditiile In care lucrdtorul de stare civild nu
are posibilitatea de a le efectua;

16.identificd - pe baza menfiunilor operative - elementele urmdrite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localitdti etc. si anuntd unitéfile de politie In vederea ludrii mésurilor
legale ce se impun;

17.colaboreazé cu unitatile de politie, participdnd la actiunile si controalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitifi de cazare
turistica, in vederea identificlrii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a
persoanelor, precum si a celor urmarite in temeiul legii;

_‘ 8.colaboreaz cu unitétile sanitare, institutiile de protectie sociali si unititile de politie, dupa
‘caz, pentru cunogterea permanentd a situatiei numerice $i nominale a persoanelor cu situatie
neclard pe linie de stare civil4 si de evidents a persoanelor;

19.asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale MLAL,
In scopul realizdrii operative gi de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;
20.solufioneazd cererile formatiunilor operative din M.A.L, S.R.I, S.P.P.,, Justitie, Parchet,
M.Ap. N privind verificarea si identificarea punctuals a persoanelor tizice;

21.in colaborare cu structurile M.AI, desfisoard activititi specifice pentru punerea in
legalitate a persoanelor care nu au solicitat eliberarea unui act de identitate in termenul
previzut de lege;

22.acorda sprijin in vederea 1dent1f1car11 operative a persoanelor internate in unititi sanitare si
de protectie socialg, ce nu posedd asupra lor acte de identitate;

23 formuleazi propuneri pentru imbundtitirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc,;

24.intocmegte  situatiile statistice §i analizele activitdtilor desfisurate lunar, trimestrial,
semestrial in cadrul serviciului;



25.asigurd gestiunea cirfilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-verbale de scidere

din gestiune; -

26.raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si pistrare a arhivei specifice;

27 organizeard, asigurd conservarea si utilizeazd, In procesul muncii, evidentele locale

manuale; .

28.desfdsoard si rdspunde de activitdtile privind utilizarea aplicatiei Registru Electronic

National pentru Fisele de Evident# Centrald a persoanelor (REN-FEC);

29 transmite citre D.E.P.A.B.D declaratiile de pierdere primite de la institutiile cu afributii in

domenit, in vederea efectudrii mentiunilor specifice in S.IN.S;

30.redirectioneazi citre D.E.P.A.B.D. hotdrarile judecitoresti primite de la organele judiciare,

prin care s-a dispus interzicerea drepturilor electorale sau punerea sub interdictie, in vederea

efectudrii menfiunilor specifice in RN.E.P.

31.transmit de indatd la D.EP.A.B.D. alertele, sau, dupid caz, mentiunile ce cuprind date

referitoare la persoanele ciutate pentru participarea la proceduri judiciare (sau care se sustrag

cercetirilor) sau privind instituirea unei masuri de protectie inregistrate la nivelul S.P.C.L.EP;

32.efectucazd mentiunile specifice In RN.E.P., in baza documentelor primite de la instanta de

judecatd prin care s-a dispus mésura preventivd a controlului judiciar, a controlului judiciar
‘pe cautiune sau arestului la domicliu;

 B.desfdsoary activitdfi specifice pentru punerea in legalitate cu acte de identitate ale

persoanelor netransportabile prin deplasarea cu statia mobila la solicitarea persoanelor fizice

si a autoritatilor locale; '

34.asigurd preluarea de la B.J.A.B.D. a loturilor cirtilor de identitate in conformitate cu

prevederile legale; '

35.asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si

securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

36.sesizeazd disparitia, in alb, a tipizatelor Inseriate pe linie de eviden{d a persoanelor si

raporteazd disparitia acestora pe cale ierarhicg;

37.réspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor gi instructiunilor care

reglementeazi activitatea pe linia regimului de evident a persoanelor;

38.constatd contraventiile gi aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

39.desfdsoard activitaiea de distrugere a colturilor actelor de identitate cu intocmirea

semestriald a procesului verbal de distrugere;

40.indeplineste si alte atribufii specifice activitatii de evidentd a persoanelor, reglementate prin
acte normative,

Sectiunea 11

ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art. 15 - Pe linie de stare civild, serviciul public comunitar local de evident4 a persoanelor are
urmatoarele atributii principale: -

l.intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cis#torie si de deces,in
dubli exemplar si elibereazd persoanelor fizice indreptitite certificate/extrasele multilingve
doveditoare, privind actele i faptele de stare civild inregistrate; '

2.inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimite comuniciri de
men{iuni pentru inscriere In registrele de stare civild exemplarul I sau, dup# caz, exemplarul
I, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare
civild;

3.elibereazd, gratuit, la cererea autoritifilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor In materie de arhiva si protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date;



4 elibereazi, la cererea persoanglor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild;
dovezile cuprind, dupi caz, precizéri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului
de stare civils;

b.inregistreazd toate cererile in registrele corespunzitoare fiecéirei categorii de lucriri, in
conformitate cu metodologiile de lucru;

6.réspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in acte;
7.trimite, structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local
de evidentd a persoanelor, la care este arondati unitatea administrativ-teritorial3, in termen de
10 zile de la data Intocmirii actului de stare civild sau a modificirilor intervenite in statutul
civil:

-pentru ndscufii vii i persoanele Inregistrate tardiv, cetdteni roméni, sau dup# caz, extrase de
pe actele de nastere transcrise/inscrise in registrele de stare civild roméne cu precizarea
domicililui i a C.N.P.-ului pédrintilor la rubrica ,,mentiuni,,;

-extrasele de pe actele de c8sitorie transcrise/inscrise si copii de pe certificatele de divort,
insotite dupé caz de acordurile parentale, insotite de colfurile actelor de identitate in cazul
modificdrilor intervenite cu privire la nume;

~comunicari nominale privind decesul, inclusiv pe cele privind reconstituirea ori intocmirea
ulterioard sau stabilirea identitdtii persoanelor din categoria cadavrelor cu identitate
recunoscutd ori ca urmare a unei hotdréri judecitoresti declarative de moarte si extrase de pe
actele de deces transcrise/inscrise de SPCLEP la care este arondati localitatea la nivelul cireia
funcfioneaza structura de stare civild care a inregistrat decesul, Insotite de actul de identitate
al defuctului, dupa caz de cértile de identitate provizorii anulate sau de declaratiile din care
rezultd cd persoanele decedate nu au avut act de identitate;

8.trimite centrelor militare pand la data de 5 a lunii urmétoare Inregistriirii decesului,
documentul de evidentd militard ale cetdtenilor incorporabili sau recrutilor decedati;
9.intocmeste buletine statistice de nastere, de cisitorie, de deces si divort, in conformitate cu
normele Institutului National de Statisticd, pe care le trimit,pani la data de 5 ale lunii
urmétoare Inregistrarii, la Directia Judeteand de Statistici;

10.dispune misurile necesare pastririi registrelor, certificatelor si extraselor multilingve de
stare civild in conditii care s# asigure evitarea deterioririi sau a disparitiei acestora i asigurd
spafiul necesar destinat desfiguririi activititii de stare civil};

11.atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pésireaz si arhiveazd in conditii de deplini securitate;

12.propune necesarul de registre, certificate de stare civild, extrase multilingve formulare,
imprimate auxiliare gi cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunici, anual, structurii
de stare civild din cadrul S.P.C.J.EP.;

“13.reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textudui din exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise prin semnare si
aplicarea sigiliului i parafei;

14 primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativd si documentele prezentate
In motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public comunitar local de
evidentd a persoanelor la care este arondati unitatea administrativ-teritorials;

15.primegte cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in
strdinatate, In statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume
si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le tnainteazs
D.EP.ABD, in vederea avizirii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz, a
emiterii aprobérii;

16.primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
straindtate, Insofite de actele ce le sustin, efectueazi verificri i intocreste referatul cu
propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il fnainteaza, impreuna
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cu Intreaga documentatie, In vederea avizirii prealabile de citre 5.P.C.J.E.P. in coordonarea
cdrora se afld;

17.primegte cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazd verificiri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate In cuprinsul actelor de stare civild sau a menfiunilor
inscrise pe acestea, Intocmegte documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si le inainteazi SP.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de cétre primarul unitifii administrative-teritoriale
competente;

18.primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, Intocmeste
documentatia gi referatul prin care se propune primarului unitdtii administrativ-teritoriale
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.EP;

19.inscrie in registrele de stare civild, de Indats, mentiunile privind dobandirea, redobandirea
sau renuntarea la cetdfenia romang, in baza comunicdrilor primite de la D.EP.AB.D. prin
structura de stare civild din cadrul S.P.C.J.EP.;

20.dup# operarea mentiunii de schimbarea numelui pe marginea actelor de stare civild
transmite comuniciri cdtre Directia genelald de pasapoarte din cadrul MAI, Directiei cazier
judiciar, statisticd si evidente operative si Directiei generale a finangelor publice judetene, de
la locul de domiciliu al solicitantului;

1 inainteazi S.P.CJ.LE.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 5 zile de la
incheierea controlului anual asupra activitdtii ofiferilor de stare civila efectuat de citre
structurile de stare civild din cadrul serviciului public comunitar judetean de evidentd a
persoanelor/D.G.EP.M.B., daci toate filele din registru au fost completate.

22 sesizeaz# imediat S.P.C.J.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civils
cu regim special;

23 elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptétite, certificate care s# ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdinétate;

24.efectueazd verificirile necesare avizdrii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioard
a actelor de stare civild pentru cetdtenii roméni si persoanele fard cetdtenie domiciliate in
Roménia;

25.efectueazi verificdri si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizdrii de ciitre
SP.C.J.EP. a cererilor de rectificare a actelor de stare civild si a cererilor de transcriere a
certificatelor, extraselor de stare civild eliberate de autorititile straine;

26.efectueaza verificdri si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect

inularea, completarea, modificarea pe cale judecdtoreasci a actelor de stare civild si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecitoreascd a disparifiei §i a mortit
unei persoane;

27 primegte cererile de divort pe cale administrativé, semnate personal de citre ambii soti, in
tata ofiterului delegat de la primiria care are in pdstrare actul de cisitorie sau pe raza cireia
se afld ultima locuintd comund a sotilor, inregistreazi cererile de divort pe cale administrativa,
in Registrul de intrare-iegire al cererilor de divort si acordd sotilor un termen de 30 de zile
calendaristice, pentru eventuala retragere a acestorg;

28. confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de divort pe
cale administrativ, certificatele de nagtere, certificatul de cisitorie si actele de identitate 5i,
dupé caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare civila, In cazul in
care ultima locuint¥ declarat¥ nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti inscris/ &
in actele de identitate) si constituie dosarul de divort;

29. constatd desfacerea ciisitoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la

aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civilj, elibereaz certificatul de divort care
T~ Fay - L.y - . !
va fi inméanat fogtilor soti intr-un termen maxim de 5 zile lucritoare;



52. colaboreazi cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscutd, precum gi a parintilor copiilor abandonati;

53, rdspunde de aplicarea Intocrnai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeazd activitatea pe linia regimului de stare civild a persoanelor;
54, indeplineste si alte atribuiii specifice activitdfii de stare civild, reglementate prin acte
normative. h

Sectiunea III

ATRIBUTH PE LINIE INFORMATICA

Art.16 - Pe linie informaticd, serviciul public comunitar local de eviden{d a persoanelor are
urmitoarele atributii principale:

1.actualizeaz# Registrul Nafjonal de Evidenti a Persoanelor cu datele privind persoana fizicd
in baza comunicérilor inaintate de ministere si alte autoritifi ale administratiei publice centrale
si locale, precum si a documentelor prezentate de cetdfeni cu ocazia solutiondrii cererilor
acestora;

2.actualizeazii Registrul National de Eviden{d a Persoanelor cu mentiunile specifice privind
m#sura preventivd a controlului judiciar a controlului judiciar pe cautiune sau arestului la
domiciliu tn baza documentelor primitfe de la instantele de judecatd;

3.actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu informatiile preluate din
.omuniciirile primite, utiliznd aplicatiile informatice;

4.preia in Registrul National de Eviden{d a Persoanelor datele privind persoana fizicd, in baza
comunicdrilor nominale pentru niscufii vii, cetéfeni romdni, ori cu privire la modificérile
intervenite in statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si datele privind
persoanele decedate; :

5.preia in sistem informatizat i 1magmea cetdtenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate
sau care solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a regedintei in buletinul de identitate;
6.transmite la B.J.A.B.D.E.P. fisierul cu data inmandrii cértilor de identitate si a cértilor de
identitate provizorii inmanate, in Vederea operdrii aferente in Registrul National de Evidenta
a Persoanelor;

7.clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetdtenilor;

8.opereazd corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de Eviden{i a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificiri sau semnalate de alti utilizatori);
9.destdsoard activitdfi pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a
_atilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

10.executd activitdti pentru intrefinerea preventivd a echipamentelor din dotare;
11.evidentiazd incidentele de aplicatie si le solufioneazi pe cele referitoare la hardware si
sistem de operare;

12.asigurd inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;
13, asigurd protecfia datelor gi informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciy;
14 formuleazi propuneri pentru xmbunatanrea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;

15.indeplinegte si alte atributii privind actualizarea Registrului National de Evidend a
Persoanelor, reglementate prin acte normative;

16.transmite la B.J.A.B.D.E.P. adresele prin care solicitd corectii asupra datelor inregistrate in
R.N.E.P. )



Sectiunea IV

ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA,

SECRETARIAT SI RELATII CU PUBLICUL

Art. 17 ~ In domeniul analizi-sintez, secretariat i relatii cu publicul, serviciul public
comunitar local de evidentd a persoanelor are urméitoarele atributii principale:

T.primegte, Inregistreazd si fine evidenta ordinelor, dispozifiilor, instrucjiunilor,
regulamentelor, stampilelor i sigiliilor, asigurdnd repartizarea lor in cadrul serviciului;
2.verificd modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire laapirarea secretului de serviciu,
modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;

3.organizeazd si asigurd Intrefinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;
4.asigurd Inregistrarea intrdrii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea
arhivarii; .

S.repartizeazii si expediazé corespondenta dupd executarea operatiunilor de inregistrare in
registrele special destinate;

6.asigura primirea si inregistrarea petitiilor si urméireste rezolvarea acestora in termenul legal;
7.organizeazd si desfigoard activitatea de primire In audientd a cetétenilor de cdtre lucratorul
desemnat;

scentralizeazd principalii indicatori realizati, verificd modul de indeplinire a sarcinilor
propuse si intocmegte sintezele, situatiile comparative si analizele activitdtilor desfisurate
periodic; o

9.transmite serviciului public comunitar judefean de eviden{d a persoanclor, sintezele si
analizele intocmite;

10.asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate
din activitatea de profil. ‘

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE
Art. 18 - (1) Atributiile personalului din cadrul SPCLEP Giurgita , sunt previzute in fisele de
post.

(2)In raport de modificsrile intervenite in structura sau activitatea serviciului public
comunitar local de evidentd a persoanelor, fisele de post vor fi actualizate.
Art. 29 - Personalul serviciului public comunitar va fi incadrat conform reglementirilor in
vigoare.
Art.20.-Serviciile de personal, administrative, achizitii, contabilitate si contencios necesare
functionarii vor fi asigurate de structurile competente din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Giurgita.
Art. 21 - Personalul serviciului public comunitar local este obligat s& cunoasc si sd aplice
Intocmai, prevederile prezentului regulament, in partile ce-l privesc.

Pregedinte de sedintd, - Contrasemneazi,
Dan Mihaela Maria Secretar general UAT,
- Popescu Corina ~Diana

.
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