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In conformitate cu dispozitiile art.7 din Legea nr.52/2003 privind transparenta
decizionald in administratia publica, republicata si ale Regulamentului de organizare si functionare
al Consiliului Local al Municipiului Sebes, Primarul Municipiului Sebes aduce la cunostinta
publica faptul cd s-a initiat regulamentul privind organizarea si functionarea Serviciului
Public Comunitar Local de Evidentii a Persoanelor al Municipiului Sebes, care urmeazi a fi
supus spre dezbatere si aprobare Consiliului Local al Municipiului Sebes.

Persoanele fizice sau juridice interesate pot depune in scris, In termen de 15 zile
calendaristice de la afisare, propuneri, sugestii sau opinii cu valoare de recomandare cu privire la
proiectul de hotédrire sus-mentionat, al cdrui continut il ddm publicititii insotit de documentele
care justificd necesitatea adoptarii actului normativ supus spre aprobare.

Proiectul de hotérdre poate fi consultat pe site-ul www.pritmariasebes.ro si la avizierul

Primériei Municipiului Sebes.
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Anexa nr.3 la H.C.L. nr. /

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI SEBES

REGULAMENTUL

nr. din

PRIVIND ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA 5
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR AL MUNICIPIULUI SEBES




CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE

Art. 1 - Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor al municipiului Sebes, se
organizeaza in subordinea consiliului local al municipiului Sebes, in temeiul art. 1 alin. (1) din
Ordonanta Guvernului nr. 84/2001privind infiintarea, organizarea §i functionarea serviciilor
publice comunitare de evidenta a persoanelor, aprobatd cu modificari i completéri prin Legea
nr. 372/2002, cu modificarile si completarile 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 persoanelor al municipiului Sebes se
constituie fara personalitate juridica, prin hotarare a consiliului local al municipiului Sebes.

Art. 3 - (1) Scopul servictului 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 in sistem de ghiseu
unic.

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

Art. 4 — Activitatea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor al municipiului
Sebes este coordonatd si controlatd metodologic, in mod unitar, de Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, denumitd in continuare D.E.P.A.B.D., si de
Serviciul public comunitar de evidenta a persoanclor al judetului Alba.

Art. 5 — (1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor asigurd intocmirea,
pastrarea, evidenta si eliberarea actelor de stare civild, a cartilor de identitate, a cértilor
electronice de identitate si a cartilor de alegator, precum si desfasurarea activitatilor de primire a
cererilor si de eliberare a pasapoartelor simple electronice, a permiselor de conducere, a
certificatelor de inmatriculare a vehiculelor si a placilor cu numere de inmatriculare, in sistem de
ghiseu unic.

(2) In vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, serviciul public
comunitar local de evidentd a persoanelor colaboreazi cu celelalte structuri ale primdiriei, ale
Ministerului Administratiei si Internelor si coopereaza cu autoritatile publice, precum si cu
persoane fizice si persoane juridice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor
normative in vigoare.




CAPITOLUL II

ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Art. 6 - (1) Structura organizatorica, statul de functii si regulamentul de organizare si functionare
ale serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor al municipiului Sebes se stabilesc
prin hotérare a consiliului local al municipiului Sebes, cu avizul prealabil al D.E.P.A.B.D.

(2) Organigrama serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este
prevazuta in anexa nr. 1 la prezentul regulament.

(3) Statul de functii al serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este
prevazut in anexa nr. 2 la prezentul regulament.

Art. 7 - Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are atributii pe linie de:

a) - evidentd a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;

b) - stare civild;

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

d) - informatica,

e) - analiza-sinteza, secretariat-arhiva si relatii publice.

Art. 8 — (1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor exercitd atributiile ce-i
sunt conferite de lege pentru solutionarea cererilor cetdtenilor care au domiciliul sau resedinta pe
raza de competenta.

(2) In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la baza relatii de
autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit atributiilor
stabilite pentru fiecare structurd componenta in parte.

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre serviciul public comunitar local de
evidentd a persoanelor si structurile subordonate acestuia in scopul mentinerii, pastrérii si
perfectiondrii stérii de functionalitate a serviciului.

Art. 9 - (1) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor al municipiului Sebes este
organizat la nivel de serviciu si are in componentd doud compartimente: compartiment de
Evidentd a Persoanelor si Compartiment Stare civila.

(2) Coordonarea activitdtii compartimentelor serviciului public comunitar local de
evidentd a persoanelor al municipiului Sebes va fi asiguratd de o functie publica de executie
desemnatd ulterior prin dispozitia primarului Municipiului Sebes.

(3) In cadrul compartimentului unde nu sunt prevazute functii de conducere, se stabilesc
relatii de autoritate functionale intre personalul cu functia cea mai mare si restul personalului
acestor structuri, in vederea indrumarii si imbindrii in mod unitar a activitatii acestora, a
echilibrérii sarcinilor §i a armonizarii eforturilor necesare pentru asigurarea unitatii de actiune in
vederea indeplinirii obiectivelor propuse.

Art. 10 - (1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor primeste si solutioneaza
cererile cetdtenilor pe probleme specifice de evidentd a persoanelor din municipiul Sebes in care
functioneaza serviciul.

(2) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor primeste si solutioneaza
cererile cetdtenilor pe probleme specifice de evidentd a persoanelor din comunele arondate
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acestui serviciu respectiv, Célnic, Cut, Daia Romana, Dostat, Garbova, Ohaba, Pianu, Sasciori,
Spring, la care nu s-au constituit servicii publice comunitare locale.

(3) Modificarea arondirii actuale a serviciului public comunitar local de evidentd a
persoanelor se stabileste prin hotdrare a consiliului judetean, la propunerea serviciului public
comunitar judetean, cu avizul prealabil al Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrare a
Bazelor de Date.

Art. 11- Coordonarea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor va fi asigurata
de o functie publica de executie desemnata ulterior prin dispozitia primarului Municipiului Sebes.

Art. 12 -Coordonatorul serviciului reprezintd serviciul public comunitar local de evidentd a
persoanelor in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul primériei, cu sefii unitétilor din
Ministerul Administratiei si Internelor, cu institutiile si organismele din afara sistemului
Ministerului Administratiei si Internelor, potrivit competentelor legale.

CAPITOLUL I

ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Art. 14 - Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are urmitoarele atributii

principale:

a) intocmeste, tine evidenta si elibereaza certificatele de stare civila;

b) inregistreazd actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificarile intervenite
in statutul civil, in domiciliul §i resedinta persoanei, in conditiile legii;

c) Intocmeste si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii;

d) intocmeste, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de stare civild si orice
mentiuni efectuate pe actele de stare civila, in conditiile legii;

€) constatd desfacerea casatoriei, prin divort pe cale administrativa, daca sotii sunt de acord cu
divortul si nu au copii minori, ndscuti din casatorie sau adoptati;

f) actualizeazi Registrul National de Evidentd a Persoanelor, cu datele de identificare si adresele
cetatenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competentd teritoriald a serviciului
public comunitar local de evidenta a persoanelor;

g) utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

h) furnizeazd, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a populatiei, denumit in
continuare S.N.LLE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidentd a
Persoanelor;

i) furnizeazd, in conditiile legii, datele de identificare si de adresi ale persoanei citre autorititile
si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si citre cetiteni;

J) primeste, in sistem de ghiseu unic, cererile si documentele necesare in vederea eliberirii
cartilor de identitate, cartilor de alegitor, pasapoartelor simple electronice, permiselor de
conducere, certificatelor de inmatriculare si a plicilor cu numere de inmatriculare a
vehiculelor si le inainteaza serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor,
serviciul public comunitar pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple, respectiv
serviciul public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor.
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k)

D

primeste de la structurile competente cartile de identitate, cértile de alegitor, pasapoartele
simple electronice, permisele de conducere, certificatele de inmatriculare i placile cu numere
de inmatriculare a vehiculelor, pe care le elibereazi solicitantilor;

tine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;

m) constatd contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

n)

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

Sectiunea [

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

Art. 15 — In domeniul evidentei persoanelor si eliberrii actelor de identitate, serviciul public
comunitar local de evidenta a persoanelor are urmétoarele atributii principale:

a)

b)

c)

d)

)

k)

D

primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate, cartilor de
alegitor, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea
resedintei si inmaneaza solicitantilor documentele in cauzi;

primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care si
schimba domiciliul din striinitate in Romania;

primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate in unitdti sanitare si de protectie sociald, precum si ale celor aflate in locurile de
retinere si de arest preventiv din cadrul unitatilor de politie sau in penitenciar din zona de
responsabilitate si inmineazd documentele solicitate;

inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de lucrdri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele
necesare eliberarii actelor de identitate;

desfdsoara activitati de distribuire a cértilor de alegétor;

desfasoard activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetédtenilor;

furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei catre autoritdtile
si institutiile publice centrale, judetene si locale, agenti economici si citre cetdteni;

efectueaza verificdri in Registrul National de Evidenta 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;

identifica — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei
in anumite localitdti etc. si anun{d unitétile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce se
impun;

colaboreaza cu unititile de politie, participand la actiunile si controalele organizate de acestea
la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare turistica,
in vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a persoanelor,
precum si a celor urmirite in temeiul legii, precum si cu politia locald potrivit atributiilor ce le
revin pe linie de evidentd a persoanelor;

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

m) solutioneazd cererile formatiunilor operative din M.A.L,, S.R.I., S.P.P., Justitie, Parchet,

M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuala a persoanelor fizice;
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n) acordi sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unita{i sanitare si de
protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

o) formuleaza propuneri pentru imbunétagirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

p) intocmeste situatiile statistice §i analizele activitatilor desfasurate lunar, trimestrial $i anual in
cadrul serviciului;

q) asigurd gestiunea cartilor de identitate provizorii §i intocmeste procesele-verbale de scadere
din gestiune;

r) raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

s) organizeaza, asigurd conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale manuale;

t) asigura protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

u) sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor si
raporteaza disparitia acestora pe cale ierarhica;

v) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaz4 activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

W) constatd contraventiile si aplicad sanctiuni, in conditiile legii;

x) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor, reglementate prin
acte normative.

Sectiunea I1

ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art. 16 — Pe linie de stare civila, serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are
urmatoarele atributii principale:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in
dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare, privind actele
si faptele de stare civild inregistrate;

b) inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimite comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul 11, in
conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila;

c) elibereaza, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Legii nr. 677/2001 pentru
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

d) elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila;
dovezile cuprind, dupd caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de
stare civila;

¢) trimite, structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de
evidentd a persoanelor, la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile
de la data intocmirii actului de stare civild sau a modificarilor intervenite in statutul civil,
comunicdri nominale pentru nascutii vii, cetdteni roméani, ori cu privire la modificarile intervenite
in statutul civil al cetdfenilor romani; 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
evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor de
la ultimul loc de domiciliu;




f) trimite centrelor militare pand la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii decesului,
documentul de evidentd militard aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor;

g) comunicd, in scris, camerei notarilor publici in a cdrei razd administrativd se afla lista
actualizati a actelor de deces intocmite;

h) trimite, structurilor de stare civild din cadrul serviciul public comunitar local de evidenta a
persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriald, pand la data de 5 a lunii
urmatoare, certificatele anulate la completare;

i) intocmeste buletine statistice de nastere, de cisatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pdnd la data de 5 a lunii urmaitoare
inregistrarii, la Directia Judeteana de Statisticd;

j) dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civilad in conditii care sa
asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora s§i asigurd spafiul necesar destinat
desfasurarii activitatii de stare civila;

k) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplind securitate;

1) propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare $i
cerneala speciald, pentru anul urmator, si il comunica, anual, structurii de stare civild din cadrul
S.P.CJE.P,;

m) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificAind exactitatea datelor inscrise prin semnare §i aplicarea
sigiliului si parafei;

n) 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 arondatd unitatea administrativ-teritorial;

0) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificérile 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 inainteazd D.E.P.A.B.D., in
vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

p) primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
straindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreund cu intreaga documentatie, in
vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea céarora se afla;

q) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificiri pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteazd S.P.CJ.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozifiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unititii administrative-teritoriale competente;

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

s) inscrie in registrele de stare civild, de indata, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetdtenia roména, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura
de stare civila din cadrul S.P.C.JE.P.;

t) transmite, dupd inscrierea mentiunii corespunzitoare in actul de nastere, o comunicare cu
privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de
Date, Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului Administratiei si Internelor,
Directiei Cazier Judiciar, Statistica si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al
Politiei Romane si Directiei Generale a Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nationale
de Administrare Fiscala, de la locul de domiciliu al solicitantului;




u) inainteazd S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la
data cénd toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civild - exemplarul I;

v) sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civild cu
regim special;

w) elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care sd ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdindtate;

x) efectueazi verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioard a
actelor de stare civild pentru cetdtenii romani si persoanele fard cetdtenie domiciliate in Romania;
y) efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizdrii de cétre
S.P.CJE.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de
autoritatile straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

z) efectueaza verificdri si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreascd a actelor de stare civild si a mentiunilor
existente pe marginea acestora, declararea judecatoreascd a disparitiei $i a mortii unei persoane,
precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

aa) efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;
bb)primeste cererile de divort pe cale administrativd, semnate personal de citre ambii soti, in fata
ofiterului delegat de la primdria care are in pastrare actul de casatorie sau pe raza céareia se afla
ultima locuintd comund a sotilor, inregistreaza cererile de divort pe cale administrativd, in
Registrul de intrare-iesire al cererilor de divort si acorda sotilor un termen de 30 de zile
calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

ab) confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de divort pe
cale administrativa, certificatele de nastere, certificatul de cisatorie si actele de identitate si, dupa
caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare civila, in cazul in care
ultima locuintd declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti inscris/a in
actele de identitate) si constituie dosarul de divort;

ac) constatd desfacerea césdtoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civild, aprobatd prin H.G. nr.64/2011,
elibereaza certificatul de divort care va fi inmanat fostilor sofi intr-un termen maxim de 5 zile
lucritoare;

ad) solicita, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul serviciului public comunitar
judetean de evidentd a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divort, a
numarului certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta;

ac) inregistreazd, in R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea cidsdtoriei pe cale
administrativd, In baza comunicérilor transmise de cétre primariile unitdtilor administrativ —
teritoriale care are in pastrare actul de casatorie, de primariile unitatilor administrativ — teritoriale
de la domiciliul sotilor care nu are in pastrare actul de casitorie, de notarii publici;

af) colaboreaza cu autorititile de sanéitate publica judetene si cu maternitatile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a ciror identitate nu este
cunoscutd si a cazurilor de pdrdsire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civila;

ag) colaboreaza cu unititile sanitare, institutiile de protectie sociald si unititile de politie, dupa
caz, pentru cunoasterea permanentd a situatiei numerice $i nominale a persoanelor cu situatie
neclard pe linie de stare civila si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru
punerea acestora in legalitate, pand la rezolvarea fiecdrui caz 1n parte, precum s$i pentru
clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuti;

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

ac) transmite, semestrial, la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte;

ai) desfadsoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetétenilor;




aj) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitdtile operative ale M.A L, in
scopul realizdrii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

ak) formuleaza propuneri pentru imbundtatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;
al) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

am) executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publicd, in unitdtile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistirii persoanelor a caror
nastere nu a fost inregistrata in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta;
an) colaboreazd cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre $i persoane cu
identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati;

ao) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civild a persoanelor;

ap) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civild, reglementate prin acte
normative.

Sectiunea I11

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 eliberarea pasapoartelor simple electronice, a permiselor de conducere, a
certificatelor de inmatriculare si a placilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor, serviciul
public comunitar local de evidenta a persoanelor are urmatoarele atributii principale:

a) primeste cererile, preia in sistem informatizat imaginile solicitantilor si solutioneaza, in sistem
de ghiseu unic, precum si documentele necesare in vederea eliberdrii pasapoartelor simple
electronice, permiselor de conducere, certificatelor de inmatriculare si a plécilor cu numere de
inmatriculare a vehiculelor, pentru cetatenii care domiciliaza in raza de competentd;

b) trimite serviciului public comunitar pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple
electronice, respectiv serviciului public comunitar regim permise de conducere si
inmatriculare a vehiculelor, cererile si documentele necesare in vederea producerii
pasapoartelor simple electronice, permiselor de conducere, certificatelor de inmatriculare a
vehiculelor si placilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor;

c) preia de la serviciile publice comunitare competente pasapoartele simple electronice,
permisele de conducere, certificatele de inmatriculare a vehiculelor si placile cu numere de
inmatriculare a vehiculelor in vederea inmanarii lor catre solicitanti;

d) Inméneazd pagapoartele simple electronice, permisele de conducere auto, certificatele de
inmatriculare si placile cu numere de inmatriculare a vehiculelor, persoanelor fizice care au
solicitat eliberarea acestora;

e) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise de cetéteni in
formularele utilizate pentru eliberarea pasapoartelor, permiselor de conducere auto si
certificatelor de inmatriculare;

f) tine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;

g) indeplineste si alte atributii pe linia eliberarii documentelor in sistem de ghiseu unic,
reglementate prin acte normative.




Sectiunea IV

ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art. 18 — Pe linie informatica, serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are
urmatoarele atributii principale:

a)

b)

D

actualizeazi Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu datele privind persoana fizica
in baza comunicdrilor inaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei publice
centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetdteni cu ocazia solutiondrii
cererilor acestora;

actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu mentiunile operative, precum $i
cu informatiile preluate din comunicérile primite si extrage din R.N.E.P. situatii statistice pe
linie de evidentd a persoanelor, utilizdnd aplicatiile informatice puse la dispozitie de
D.EP.AB.D,;

preia in Registrul National de Evidentd a Persoanelor datele privind persoana fizica, in baza
comunicarilor nominale pentru néscutii vii, cetiteni romani, ori cu privire la modificérile
intervenite in statutul civil al persoanelor in véarstd de 0-14 ani, precum si datele privind
persoanele decedate;

preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate
sau care solicita inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de identitate;
opereaza in Registrul National de Evidentd a Persoanelor data inménarii cértilor de identitate
si a cartilor de identitate provizorii;

clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetétenilor;

opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de Evidentd a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori);
colaboreaza cu primarul localitétii in vederea actualizdrii listele electorale permanente;
desfdsoard activitdfi pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

executd activitdfi pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la hardware si sistem
de operare;

participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de aplicatie
pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreund cu specialistii
B.J.A.B.D.E.P, respectiv S.A.B.D.E.P. Bucuresti;

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

n)

0)
p)

asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu;

formuleaza propuneri pentru imbunétatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

indeplineste si alte atribufii privind actualizarea Registrului National de Evidentd a
Persoanelor, reglementate prin acte normative.

Sectiunea V

ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA,
SECRETARIAT SI RELATII CU PUBLICUL
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Art. 19 — In domeniul analiza-sintez3, secretariat si relatii cu publicul, serviciul public comunitar
local de evidenta a persoanelor are urmatoarele atributii principale:

a)

primeste, inregistreaza si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;

verificad modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de stat si de
serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;

organizeaza si asigurd intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neoperativ
constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

asigurd inregistrarea intrdrii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea
arhivarii;

repartizeaza si expediazd corespondenta dupa executarea operatiunilor de inregistrare in
registrele special destinate;

asigura primirea si inregistrarea petitiilor si urméreste rezolvarea acestora in termenul legal;
organizeaza si desfisoara activitatea de primire in audientd a cetdtenilor de cétre conducerea
serviciului sau lucratorul desemnat;

centralizeaza principalii indicatori realizati, verificd modul de indeplinire a sarcinilor propuse
si intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activititilor desfasurate periodic;
transmite serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor, sintezele si
analizele intocmite;

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

CAPITOLUL IV

DISPOZITII FINALE

Art. 20 - Atributiile personalului cu functii de executie sunt prevazute in fisele posturilor.

Art. 21 - Personalul serviciului public comunitar va fi incadrat in grupa de muncd
corespunzétoare, conform reglementarilor in vigoare.

Art. 22 - Personalul serviciului public comunitar local este obligat sd cunoascéd si s aplice
intocmai, prevederile prezentului regulament, in partile ce-1 privesc.
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