


Anexa nr.3 la H.C.L. nr. I

CONSILIUL LOCAL AL MUNTCIPIULUI SEBES

REGULAMENTUL

dinnr

PRIVIND ORGANIZAREA $I FUNCTIONAREA
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A

PERSOANELOR AL MUNICIPIULUI SEBES



CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art. 1 - Serviciul public comunitar local de eviden{[ a persoanelor al municipiului Sebeq, se

organizeazd in subordinea consiliului local al municipiului Sebe;, in temeiul art. 1 alin. (1) din

Ordonanla Guvernului nr. 84/200lprivind infiinlarea, organizarea Si funclionarea serviciilor
publice comunitare de evidenla a persoanelor, aprobatd cu modificdri qi completdri prin Legea

nr.37212002, ct modificlrile qi completdrile ulterioare.

Art. 2 - (1) Serviciul public comunitar local de eviden{6 a persoanelor este constituit in
conformitate cu prevederile art.25 alin. (1) din Ordonan{a Guvernului nr.8412001.

(2) Serviciul public comunitar local de eviden{[ a persoanelor al municipiului Sebe; se

constituie fErd personalitate juridic6, prin hotdrdre a consiliului local al municipiului Sebeq.

Art. 3 - (l) Scopul serviciului public comunitar local de evidenfi a persoanelor este acela de a

exercita competenlele ce ii sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor

actelor normative care reglementeazd activitatea de evidenjl a persoanelor in sistem de ghigeu

unic.
(2) Activitatea serviciului public comunitar local de evidenf5 a persoanelor se desftqoarl

in interesul persoanei gi al comunit6lii, in sprijinul instituliilor statului, exclusiv pe baza gi in
executarea legii.

Art. 4 - Activitatea serviciului public comunitar local de evident[ a persoanelor al municipiului
Sebeq este coordonatd gi controlat[ metodologic, in mod unitar, de Direc[ia pentru Eviden]a

Persoanelor qi Administrarea Bazelor de Date, denumitd in continuare D.E.P.A.B.D., qi de

Serviciul public comunitar de eviden{I a persoanelor al judelului Alba.

Art. 5 - (l) Serviciul public comunitar local de evidenjd a persoanelor asigurd intocmirea,
pdstrarea, evidenta gi eliberarea actelor de stare civil[, a cirfilor de identitate, a cdrfilor
electronice de identitate gi a cdrfilor de aleg[tor, precum gi desftqurarea activitdlilor de primire a

cererilor qi de eliberare a pa$apoartelor simple electronice, a permiselor de conducere, a

certificatelor de inmatriculare a vehiculelor gi a placilor cu numere de inmatriculare, in sistem de

ghiqeu unic.
(2) in vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, serviciul public

comunitar local de eviden{[ a persoanelor colaboreazd. cu celelalte structuri ale primdriei, ale

Ministerului Administrafiei qi Internelor qi coopereazl cu autoritafile publice, precum qi cu

persoane frzice gi persoane juridice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor
normative in vigoare.
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CAPITOLUL II

ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Art. 6 - (1) Structura organizatoricd,, statul de funclii qi regulamentul de organizare gi funcJionare

ale serviciului public comunitar local de evidenfd a persoanelor al municipiului Sebeq se stabilesc

prin hot6r6re a consiliului local al municipiului Sebeq, cu avizul prealabil al D.E.P.A.B.D.

(2) Organigrama serviciului public comunitar local de evidenld a persoanelor este

prevdzttd in anexa nr. 1 la prezentul regulament.

(3) Statul de func{ii al serviciului public comunitar local de eviden{[ a persoanelor este

prevdzut in anexa nr.2la prezentul regulament.

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

a) - eviden{[ a persoanelor gi eliberare a actelor de identitate;

b) - stare civild;
c) - eliberare a paqapoartelor simple electronice, a perniselor de conducere, a certificatelor de

inmatriculare qi a pldcilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor;

d) - informaticd;

e) - analizd-sintezd, secretariat-arhivd qi relafii publice.

Art. 8 - (1) Serviciul public comunitar local de eviden(6 a persoanelor exercitd atribu{iile ce-i

sunt conferite de lege pentru solufionarea cererilor cet5]enilor care au domiciliul sau reqedin(a pe

raza de competen{I.

(2) in vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la bazd rela[ii de

autoritate (ierarhice, func{ionale), de cooperare, de coordonare qi de control, potrivit atribuliilor
stabilite pentru fiecare structur[ componentd in parte.

(3) Rela{iile de autoritate ierarhice se stabilesc intre serviciul public comunitar local de

evidenf5 a persoanelor gi structurile subordonate acestuia in scopul men]inerii, pdstrdrii qi

perfec{iondrii stdrii de func{ionalitate a serviciului.

Art. 9 - (1) Serviciul public comunitar local de evidenf5 a persoanelor al municipiului Sebeq este

organizat la nivel de serviciu qi are in componen{d doul compartimente: compartiment de

Evidenfd a Persoanelor qi Compartiment Stare civilS.
(2) Coordonarea activitdlii compartimentelor serviciului public comunitar local de

evidentl a persoanelor al municipiului Sebeg va fi asiguratd de o func{ie publicS de execufie

desemnati ulterior prin dispozi[ia primarului Municipiului Sebeq.

(3) in cadrul compartimentului unde nu sunt prev[zute func{ii de conducere, se stabilesc

rela{ii de autoritate func{ionale intre personalul cu func}ia cea mai mare qi restul personalului

acestor structuri, in vederea indrumlrii qi imbindrii in mod unitar a activit5lii acestora, a
echilibrlrii sarcinilor qi a armonizdrii eforturilor necesare pentru asigurarea unitltii de acliune in
vederea indeplinirii obiectivelor propuse.

Art. 10 - (1) Serviciul public comunitar local de evidenJ[ a persoanelor primegte qi solulioneazi
cererile cet[]enilor pe probleme specifice de eviden{5 a persoanelor din municipiul Sebeq in care

funclioneazd serviciul.
(2) Serviciul public comunitar local de eviden{d a persoanelor primeqte gi soluJioneazd

cererile cetdfenilor pe probleme specifice de eviden![ a persoanelor din comunele arondate
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acestui serviciu respectiv, Cdlnic, Cut, Daia Romdn[, DoEtat, G6rbova, Ohaba, Pianu, Sisciori,

$pring, la care nu s-au constituit servicii publice comunitare locale.

(3) Modificarea aronddrii actuale a serviciului public comunitar local de eviden{d a

persoanelor se stabilegte prin hotdrdre a consiliului judetean, la propunerea serviciului public

comunitar jude(ean, cu avizul prealabil al DirecJiei pentru Evidenla Persoanelor qi Administrare a

Bazelor de Date.

Art. 11- Coordonarea serviciului public comunitar local de evidenld a persoanelor va fi asiguratl

de o funcfie publicd de execufie desemnatl ulterior prin dispozi[iaprimarului Municipiului Sebeq.

Art. 12 -Coordonatorul serviciului reprezintd serviciul public comunitar local de evidenf[ a

persoanelor in relaJiile cu gefii celorlalte structuri din cadrul primiriei, cu gefii unit6lilor din

Ministerul Administra{iei qi Internelor, cu instituliile qi organismele din afaru sistemului

Ministerului Administra{iei qi Internelor, potrivit competenlelor legale.

CAPITOLUL IU

ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Art. 14 - Serviciul public comunitar local de evidenJd a persoanelor are urmdtoarele atribulii
principale:

a) intocmeqte, (ine evidenJa qi elibereazd" certificatele de stare civil[;
b) inregistreazd actele gi faptele de stare civil5, precum qi menfiunile qi modific[rile intervenite

in statutul civil, in domiciliul qi reqedin{a persoanei, in condiliile legii;
c) intocmeqte gi pdstreaz[,registrele de stare civil5, in condiliile legii;
d) intocmeqte, completeazd,, rectific5, anuleazd sau reconstituie actele de stare civilS qi orice

menliuni efectuate pe actele de stare civil[, in condiliile legii;
e) constatl desfacerea cdsdtoriei, prin divor[ pe cale administrativd, dacl so[ii sunt de acord cu

divo(ul qi nu au copii minori, nlscu{i din c[s[torie sau adopta{i;

0 actualizeazd Registrul Nafional de Evidenfd a Persoanelor, cu datele de identificare qi adresele

cet5fenilor care au domiciliul sau reqedin{a in raza de competenld teritorial[ a serviciului
public comunitar local de eviden{d a persoanelor;

g) r;/"ilizeazd, qi valorificd Registrul Na{ional de Eviden{d a Persoanelor;

h) furnizeazd. in cadrul Sistemului na{ional informatic de eviden(5 a popula}iei, denumit in
continuare S.N.I.E.P., date necesare pentru actualizarea Registrului Na(ional de Evidenfd a

Persoanelor;

i) furnizeazd, in condi{iile legii, datele de identificare gi de adres[ ale persoanei cdtre autorit5{ile
qi instituliile publice centrale, jude{ene gi locale, agenJii economici qi c6tre cetS}eni;

j) primeqte, in sistem de ghiqeu unic, cererile qi documentele necesare in vederea eliberlrii
cd(ilor de identitate, c[rfilor de alegdtor, pa$apoartelor simple electronice, permiselor de

conducere, certificatelor de inmatriculare gi a plicilor cu numere de inmatriculare a
vehiculelor qi le inainteazd" serviciului public comunitar jude{ean de eviden{[ a persoanelor,

serviciul public comunitar pentru eliberarea qi eviden{a paqapoartelor simple, respectiv
serviciul public comunitar regim permise de conducere qi inmatriculare a vehiculelor.
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k) prime$te de la structurile competente c[(ile de identitate, cirfile de aleg[tor, pagapoartele

simple electronice, permisele de conducere, certificatele de inmatriculare qi placile cu numere

de inmatriculare a vehiculelor, pe care le ellbereazd solicitanlilor;

l) fine registrele de eviden![ pentru fiecare categorie de documente eliberate;

m) constat[ contraven{iile gi aplicl sancliuni, in condifiile legii;

n) indeplinegte qi alte atribulii specifice activit[1ii de eviden![ a persoanelor, reglementate prin

acte normative.

Sec{iunea I

ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR

$I ELIBERARE A ACTELOR DE IDENTITATE

Art. 15 - in domeniul eviden{ei persoanelor qi eliber[rii actelor de identitate, serviciul public

comunitar local de evidenli a persoanelor are urmStoarele atribulii principale:

a) primeqte, analizeazd Si solulioneazd cercrile pentru eliberarea actelor de identitate, cdrfilor de

alegltor, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a men{iunii privind stabilirea

reqedintei qi inm6neazd solicitan{ilor documentele in cauzd;

b) primegte gi soluJioneazd, cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care iqi

schimba domiciliul din strdindtate in Rom6nia;

c) primeqte qi solufioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor

internate in unit6{i sanitare qi de proteclie socialS, precum gi ale celor aflate in locurile de

reJinere qi de arest preventiv din cadrul unitdJilor de politie sau in penitenciar din zona de

responsabi litate qi inmdneazd documentele sol icitate ;

d) inregistreazd toate cererile, in registrele corespunzdtoare fiecdrei categorii de lucrdri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

e) r[spunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare qi inscrise in formularele

necesare eliberdrii actelor de identitate;

D desfrgoarl activitdti de distribuire a c5(ilor de alegltor;
g) desfrqoard activit5ti de primire, examinare gi rezolvare a petiliilor cet[fenilor;

h) ftmizeazd,,in condi{iile legii, datele de identificare qi de adresd alepersoanei cltre autoritetile
qi institu(iile publice centrale, judelene qi locale, agen{i economici qi cdtre cet6{eni;

i) efectueazd verificlri in Registrul NaJional de Eviden!5 a Persoanelor cu privire la schimbarea

numelui pe cale administrativd, in condi{iile in care lucrdtorul de stare civil[ nu are

posibilitatea de a le efectua;

j) identificd - pe baza men{iunilor operative - elementele urm[rite, cele cu interdiclia prezen{ei

in anumite localit[]i etc. qi anun{I unit5lile de poli{ie in vederea ludrii mf,surilor legale ce se

impun;

k) colaboreazd cu unit[tile de polilie, participdnd la ac{iunile qi controalele organizate de acestea

la locurile de cazarc in comun, hoteluri, moteluri, campinguri qi alte unitdti de cazare turisticd,

in vederea identificdrii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de eviden{5 a persoanelor,

precum qi a celor urmdrite in temeiul legii, precum qi cu polilia local6 potrivit atribufiilor ce le

revin pe linie de evident5 a persoanelor;

l) asigurd colaborarea gi schimbul permanent de informa{ii cu unit[1ile operative ale M.A.I., in
scopul rcalizdrii operative gi de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

m) solufioneazd cererile formaliunilor operative din M.A.I., S.R.I., S.P.P., Justilie, Parchet,

M.Ap.N., privind verificarea gi identificarea punctualS a persoanelor frzice;
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n) acordd sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitdli sanitare qi de

protec{ie social[, ce nu posedd asupra lor acte de identitate;

o) formuleazd propuneri pentru imbunatdlirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

p) intocmeqte situa[iile statistice gi analizele activit[1ilor desfrgurate lunar, trimestrial qi anual in

cadrul serviciului;
q) asigur[ gestiunea c6(ilor de identitate provizorii qi intocmeqte procesele-verbale de sc[dere

din gestiune;

r) r[spunde de activit[{ile de selecJionare, creare, folosire gi pdstrare a arhivei specifice;

s) organizeaz[, asigurd conservarea qi utilizeazd,,inprocesul muncii, evidenJele locale manuale;

0 asigurd protec{ia datelor cu caracter personal qi a informafiilor clasificate, precum qi

securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispoziliile legale;

u) sesizeazd disparilia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenf6 a persoanelor gi

raporteazd, disparilia acestora pe cale ierarhic5;

v) r[spunde de aplicarea intocmai a dispozi]iilor legale, a ordinelor gi instruc]iunilor care

reglementeazd activitatea pe linia regimului de eviden{d a persoanelor;

w) constatd contravenJiile gi aplicd sancliuni, in condiliile legii;

x) indeplineqte qi alte atribu(ii specifice activitSfii de eviden{d a persoanelor, reglementate prin

acte normative.

Sec{iunea II

ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVIA

Art. 16 - Pe linie de stare civilS, serviciul public comunitar local de eviden{6 a persoanelor are

urmdtoarele atribulii principale :

a) intocmeqte, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de naqtere, de cdsdtorie qi de deces, in
dublu exemplar qi elibereazd persoanelor frzice indreptdlite certificate doveditoare, privind actele

qi faptele de stare civil[ inregistrate;

b) inscrie men(iuni pe marginea actelor de stare civil[ aflate in pdstrare gi trimite comunicdri de

menliuni pentru inscriere in registrele de stare civilS exemplarul I sau, dupd caz, exemplarul II, in
condiliile metodologiei cu privire la aplicarea unitarl a dispoziliilor in materie de stare civill;
c) elibereazd,, gratuit, la cererea autoritdlilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de

stare civil6, precum qi fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea

prevederilor Legii nr. 16l1996 a Arhivelor Na{ionale, precum gi ale Legii nr.67712001 pentru

protecfia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal qi libera circula{ie a

acestor date;

d) elibereazd,la cererea persoanelor frzice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civilS;
dovezile cuprind, dtpd, caz, precizdri referitoare la men(iunile existente pe marginea actului de

stare civilS;

e) trimite, structurilor de evidenJ[ a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de

eviden{[ a persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile
de la data intocmirii actului de stare civil[ sau a modificdrilor intervenite in statutul civil,
comuniclri nominale pentru ndsculii vii, cetdleni rom6ni, ori cu privire la modificdrile intervenite
in statutul civil al cetdtenilor rom6ni; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile
din care rezultd cd persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de

eviden{d a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de evidenfd a persoanelor de

la ultimul loc de domiciliu;
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f) trimite centrelor militare p6n[ la data de 5 a lunii urmdtoare inregistrlrii decesului,

documentul de evidenf[ militard aflat asupra cetd{enilor incorporabili sau recrufilor;

g) comunicd, in scris, camerei notarilor publici in a cdrei razd administrativl se afli lista

act:ualizatL a actelor de deces intocmite;

h) trimite, structurilor de stare civil[ din cadrul serviciul public comunitar local de eviden{d a

persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-teritorial6, pdnd la data de 5 a lunii

urmdtoare, certifi catele anulate la completare;

i) intocmegte buletine statistice de naqtere, de cds[torie gi de deces, in conformitate cu normele

Institutului Na{ional de Statisticd, pe care le trimit, pdnd la data de 5 a lunii urm6toare

inregistr[rii, la Direclia Judeteanl de StatisticS;

j) dispune mlsurile necesare p[stririi registrelor qi certificatelor de stare civil5 in condi{ii care si
asigure evitarea deteriordrii sau a dispari{iei acestora qi asigurd spa{iul necesar destinat

desfrqurlrii activitSlii de stare civil6;
k) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri

precalculate, pe care le pistreaz[ gi arhiveazdin condilii de deplina securitate;

l) propune necesarul de registre, certificate de stare civilf,, formulare, imprimate auxiliare qi

cerneal[ speciald, pentru anul urm[tor, qi il comunicd, anual, structurii de stare civild din cadrul

S.P.C.J.E.P.;

m) reconstituie registrele de stare civil[ pierdute ori distruse - pa(ial sau total -, prin copierea

textului din exemplarul existent, certificdnd exactitatea datelor inscrise prin semnare gi aplicarea

sigiliului qi parafei;

n) primeqte cererile de schimbarea numelui pe cale administrativ[ gi documentele prezentate in

motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public comunitar local de eviden{i a

persoanelor la care este arondatl unitatea administrativ-teritoriald;

o) primegte cererile de inscriere de menliuni cu privire la modificlrile intervenite in strlindtate,

in statutul civil al persoanei, determinate de divo(, adopfie, schimbare de nume gi/sau prenume,

precum gi documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazd D.E.P.A.B.D., in
vederea avizdrli inscrierii menliunilor corespunzdtoare sau, dup[ caz, a emiterii aprobdrii;
p) primeqte cererile de transcriere a certificatelor qi extraselor de stare civild procurate din

strdin[tate, inso[ite de actele ce le susJin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau

respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazd. impreund cu intreaga documenta{ie, in
vederea avizdrii prealabile de cltre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cdrora se afl6;

q) primeqte cererile de rectificare a actelor de stare civil[ qi efectueazdverificdri pentru stabilirea

cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a menliunilor inscrise pe

acestea, intocmegte documenta[ia qi referatul cu propunere de aprobare sau respingere gi le
inainteazd, S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozi{iei de

aprobarehespingere de rectificare de c[tre primarul unitilii administrative-teritoriale competente;

r) primeqte cererile de reconstituire gi intocmire ulterioari a actelor de stare civil[, intocmeqte

documenta{ia qi referatul prin care se propune primarului unit6Jii administrativ-teritoriale
emiterea dispozifiei de aprobare sau respingere, cu avizll prealabil al S.P.C.J.E.P.;

s) inscrie in registrele de stare civil5, de indat[, menfiunile privind dob6ndirea, redobdndirea sau

renun(area la cetifenia romdnd, inbaza comunicdrilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura

de stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P.;

0 transmite, dupd inscrierea menjiunii corespunz6toare in actul de nagtere, o comunicare cu

privire la schimbarea numelui Direc{iei pentru Evidenfa Persoanelor qi Administrarea Bazelor de

Date, Direcfiei Generale de Pagapoarte din cadrul Ministerului Administraliei qi Internelor,

DirecJiei Cazier Judiciar, Statisticd gi Eviden{e Operative din cadrul Inspectoratului General al

Poliliei Rom6ne gi Direc{iei Generale a Finan{elor Publice jude}ene din cadrul Agen{iei Nalionale

de Administrare Fiscal5, de la locul de domiciliu al solicitantului;
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u) inainteazd S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civil6, in termen de 30 de zile de la

data cdnd toate filele din registru au fost completate, dupl ce au fost operate toate men{iunile din

registrul de stare civilS - exemplarul I;

v) sesizeazdimediat S.P.C.J.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civild cu

regim special;

w) elibereazd, la cererea persoanelor frzice indrept[Jite, certificate care sI ateste componen{a

familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdin[tate;

x) efectueazd verifrcdrile necesare avizdrii cererilor de reconstituire qi de intocmire ulterioard a

actelor de stare civil[ pentru cet[lenii romAni gi persoanele frr[ cetdfenie domiciliate in Romdnia;

y) efectueazd verificlri qi intocmegte referate cu propuneri in vederea avizdrii de cdtre

S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civil5 eliberate de

autorit6tile strdine, precum qi a cererilor de rectificare a actelor de stare civil6;
z) efectteazd" verificdri gi intocmegte referate cu propuneri in dosarele avdnd drept obiect

anularea, completarea, modificareape cale judecdtoreasc[ a actelor de stare civil5 qi a men{iunilor

existente pe marginea acestora, declararea judecitoreascd a dispariliei qi a mor[ii unei persoane,

precum qi inregistrarea tardiv[ a nagterii;

aa) efectueazd,verifrc5ri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd;

bb)primeqte cererile de divo( pe cale administrativd, semnate personal de cdtre ambii so(i, in fa{a

ofiferului delegat de la prim6ria care are in p5strare actul de cdsltorie sau pe raza cdreia se afl5

ultima locuin[6 comun[ a so{ilor, inregistreazd cereile de divo4 pe cale administrativ6, in
Registrul de intrare-iegire al cererilor de divorf gi acordd soJilor un termen de 30 de zile

calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

ab) confruntd documentele cu care se face dovada identitdtii solicitan{ilor (cererile de divo( pe

cale administrativd, certificatele de nagtere, certificatul de cf,sdtorie qi actele de identitate qi, dupd

caz, declara{iile pe propria rlspundere, date in fala ofiJerului de stare civil5, in cazti in care

ultima locuin![ declaratd nu este aceeaqi cu domiciliul sau regedinta ambilor soli inscris/[ in
actele de identitate) gi constituie dosarul de divo(;
ac) constatd desfacerea clsltoriei prin acordul sofilor, in condiliile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitarl a dispoziliilor in materie de stare civild, aprobatl prin H.G. nr.64l20ll,
elibereazd, certificatul de divorf care va fi inmdnat fogtilor soti intr-un termen maxim de 5 zile

lucrdtoare;

ad) solicitd, prin intermediul structurii de stare civilS din cadrul serviciului public comunitar
judelean de eviden{d a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divorf, a

numdrului certificatului de divorf, care urmeazd, a fi inscris pe acesta;

ae) inregistreazd., in R.N.E.P., menJiunile referitoare la desfacerea cdsdtoriei pe cale

administrativ5, in baza comuniclrilor transmise de cdtre primdriile unit6filor administrativ -
teritoriale care are in pdstrare actul de c6s[torie, de primlriile unitfiilor administrativ - teritoriale
de la domiciliul so{ilor care nu are in pistrare actul de c[s[torie, de notarii publici;
af) colaboreazd cu autorit5tile de slndtate publicl judefene qi cu maternit5tile pentru prevenirea

cazurilor de internare a gravidelor fErd acte de identitate asupra lor sau a c6ror identitate nu este

cunoscut5 gi a cazurilor de p[r[sire a copiilor nou-n[scu]i qi neinregistra]i la starea civilS;
ag) colaboreazd cu unitdlile sanitare, institutiile de protec(ie sociald qi unitalile de poli(ie, dupl
caz, pentru cunoaqterea perrnanentl a situaliei numerice qi nominale a persoanelor cu situa(ie

neclard pe linie de stare civil[ gi de evidenfa a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru

punerea acestora in legalitate, pdnd la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum gi pentru

clarifi carea situaliei persoanelo r I cadav r elor cu identitate necunoscutd;

ah) transmite, lunar, la S.P.C.J.E.P. situafia indicatorilor specifici;
ac) transmite, semestrial, la S.P.C.J.E.P. situalia c5s[toriilor mixte;
ai) desfrgoard activit5{i de primire, examinare, eviden!f, qi rezolvare a peti{iilor cet[{enilor;
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aj) asigur[ colaborarea qi schimbul permanent de informa{ii cu unitilile operative ale M.A.I., in

scopul realizdrii operative qi de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

ak) formuleazdpropuneri pentru imbun[td{irea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

al) rdspunde de activitdlile de selec{ionare, creare, folosire gi p[strare a arhivei;

am) executd ac{iuni qi controale cu personalul propriu sau in colaborare cu forma[iunile de ordine

publicd, in unitAlile sanitare qi de proteclie social6, in vederea depistdrii persoanelor a cdror

nagtere nu a fost inregistratl in registrele de stare civil5 qi a persoanelor cu identitate necunoscut6;

an) colaboreazd, cu formaliunile de poli{ie pentru identificarea unor cadavre qi persoane cu

identitate necunoscut6, precum qi a pdrin{ilor copiilor abandonali;

ao) rdspunde de aplicarea intocmai a dispoziliilor legale, a ordinelor gi instrucJiunilor care

reglementeazd activitatea pe linia regimului de stare civild a persoanelor;

ap) indeplineqte qi alte atribufii specifice activit5fli de stare civild, reglementate prin acte

normative.

Sec(iunea III

ATRIBUTII PE LINIE DE ELIBERARE A PA$APOARTELOR SIMPLE
ELECTRONICE, A PERMISELOR DE CONDUCERE, A CERTIFICATELOR DE

INMATRICULARE $I A PLACIOR CU NUMERE DE iNMATRICULARE A
VEHICULELOR

Art. 17 - Pentru eliberarea pa$apoartelor simple electronice, a pertniselor de conducere, a

certificatelor de inmatriculare qi a pldcilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor, serviciul

public comunitar local de evidentd a persoanelor are urmltoarele atribulii principale:

a) primegte cererile, preia in sistem informatizat imaginile solicitan[ilor qi soluJioneazd,in sistem

de ghiqeu unic, precum gi documentele necesare in vederea eliber[rii pagapoartelor simple

electronice, permiselor de conducere, certificatelor de inmatriculare qi a pldcilor cu numere de

inmatriculare a vehiculelor, pentru cetdJenii care domiciliazdinraza de competenf[;

b) trimite serviciului public comunitar pentru eliberarea qi evidenta paqapoartelor simple

electronice, respectiv serviciului public comunitar regim permise de conducere qi

inmatriculare a vehiculelor, cererile qi documentele necesare in vederea producerii

paqapoartelor simple electronice, permiselor de conducere, certificatelor de inmatriculare a
vehiculelor qi pldcilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor;

c) preia de la serviciile publice comunitare competente pagapoartele simple electronice,

permisele de conducere, certificatele de inmatriculare a vehiculelor qi plEcile cu numere de

inmatriculare a vehiculelor in vederea inmdndrii lor cdtre solicitanli;
d) inm6neazd paSapoartele simple electronice, permisele de conducere auto, certificatele de

inmatriculare gi plScile cu numere de inmatriculare a vehiculelor, persoanelor frzice care au

solicitat eliberarea acestora;

e) r[spunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare qi inscrise de cet6{eni in
formularele fiilizate pentru eliberarea paqapoartelor, permiselor de conducere auto qi

certifi catelor de inmatriculare ;

f) fine registrele de evidenJ[ pentru fiecare categorie de documente eliberate;
g) indeplineqte qi alte atribu(ii pe linia eliberdrii documentelor in sistem de ghiqeu unic,

reglementate prin acte normative.
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Sec{iunea IV

ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art. 18 - Pe linie informaticS, serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are

urm[toarele atribufii principale :

a) actualizeazd Registrul Nalional de EvidenJd a Persoanelor cu datele privind persoana frzicd

in baza comunicdrilor inaintate de ministere gi alte autorit6{i ale administra{iei publice

centrale gi locale, precum gi a documentelor prezentate de cet6(eni cu ocazia solulion[rii
cererilor acestora;

b) actualizeazd Registrul Nafional de Eviden{[ a Persoanelor cu men(iunile operative, precum qi

cu informaliile preluate din comunic5rile primite qi extrage din R.N.E.P. situa{ii statistice pe

linie de eviden(6 a persoanelor, utilizdnd aplicaliile informatice puse la dispozi{ie de

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

c) preia in Registrul Nafional de Eviden{5 a Persoanelor datele privind persoana frzicd, inbaza
comunicdrilor nominale pentru ndsculii vii, cet5{eni romdni, ori cu privire la modificdrile
intervenite in statutul civil al persoanelor in vdrst[ de 0- 14 ani, precum gi datele privind

persoanele decedate;

d) preia in sistem informatizat imaginea cetdlenilor care solicit[ eliberarea actelor de identitate

sau care solicitd inscrierea men[iunii de stabilire a regedin{ei in buletinul de identitate;

e) opereazd" in Registrul Nalional de Eviden{6 a Persoanelor data inmdndrii c64ilor de identitate

qi a cd(ilor de identitate provizorii;

0 clarificd neconcordanJele dintre nomenclatorul arterelor de circulafie qi situalia din teren,

respectiv din documentele cetdlenilor;
g) opereazd coreclii asupra neconcordan{elor inregistrate in Registrul Nafional de Evidenld a

Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificdri sau semnalate de al(i utilizatori);
h) colaboreazd cu primarul localit[lii in vederea acfiializdrii listele electorale permanente;

i) desftqoar[ activit[{i pentru administrarea reJelei locale de calculatoare, precum qi a

utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);
j) executd activitali pentru intre{inerea preventivd a echipamentelor din dotare;

k) evidenfiazd,incidentele de aplica{ie qi le solu{ioneazdpe cele referitoare la hardware qi sistem

de operare;

l) participl la operalii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baz[ qi de aplicaJie

pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreund cu specialiqtii

B.J.A.B.D.E.P., respectiv S.A.B.D.E.P. Bucureqti;

m) asigurd inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;

n) asigurl proteclia datelor gi informaJiilor gestionate qi ia m[suri de prevenire a scurgerii de

informalii clasificate gi secrete de serviciu;

o) formuleazdproptneri pentru imbun5tSlirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

p) indeplinegte qi alte atribulii privind acttalizarea Registrului Nafional de Eviden{[ a

Persoanelor, reglementate prin acte normative.

Secliunea V

ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA.SINTEZL,
SECRETARIAT $I RELATII CU PUBLICUL
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Art. 19 - in domeniul analiz6-sintez6, secretariat qi relalii cu publicul, serviciul public comunitar

local de evidenld a persoanelor are urmdtoarele atribu{ii principale:

a) primegte, inregistreazd qi (ine eviden(a ordinelor, dispozi{iilor, instructiunilor, regulamentelor,

gtampilelor qi sigiliilor, asigurdndrepartizarea lor in cadrul serviciului;

b) verificd modul in care se aplici dispozi{iile legale cu privire la apdrarea secretului de stat qi de

serviciu, modul de manipulare gi de plstrare a documentelor secrete;

c) organizeaz[ gi asigur[ intrefinerea, exploatarea qi selec{ionarea fondului arhivistic neoperativ

constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozi{iile legale in materie;

d) asigurd inregistrarea intr[riilieqirii tuturor documentelor qi clasarea acestora in vederea

arhivdrii;

e) repartizeazd qi expediazd corespondenla dupd executarea operaliunilor de inregistrare in
registrele special destinate;

0 asigur[ primirea qi inregistrareapetiliilor qi urm[regte rezolvarea acestora in termenul legal;

g) organizeazd Si desfrgoari activitatea de primire in audien[I a cetS{enilor de cdtre conducerea

serviciului sau lucritorul desemnat;

h) centralizeazd principalii indicatori realiza\i, verificl modul de indeplinire a sarcinilor propuse

qi intocmeqte sintezele, situa{iile comparative qi analizele activitdtilor desftgurate periodic;

i) transmite serviciului public comunitar jude{ean de eviden{d a persoanelor, sintezele qi

analizele intocmite;
j) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din

activitatea de profil.

CAPITOLUL IV

DISPOZITII FINALE

Art.20 - Atributiile personalului cu functii de execu(ie sunt prevdzute in figele posturilor.

Art. 2l - Personalul serviciului public comunitar va fi incadrat in grupa de munc[
corespunz5toare, conform reglement[rilor in vigoare.

Art. 22 - Personalul serviciului public comunitar local este obligat sI cunoasci qi sd aplice

intocmai, prevederile prezentului regulament, in p[4ile ce-l privesc.

Nis
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