
Anexa A.3

ENTUL

PRIVIND ORGANIZAREA $I FUNCTIONAREA
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE

EVIDENTAA PERSOANELOR MOTRU

F_rerymr,-,TEEBfie

ere . f r r;:,A#

{+\4,;., \s.,t 
\
,3r:i lE' ,/8

1plr$t^1,,,2'rffi(

re[CBITAffii urrudmnt

2022



CAPITOLUL I

DISPOZITII GENEIIALE

Art. 1 - Serviciul public comunitar local de cvidenld a persoanelor al municipiului MOT'RU, se
organizeazd in subordinea consiliului local al municipiului MOTRU, in terneiul ar1. 1 alin. (1)
din Ordonan{a Guverrul,ui nr. 84/2001 privind tnfiinlarea, organizarea Si fitnclioncu"ea
s'erviciilor publice contunilarc de evic{entra a persoanelor, aprobatd cu rnodific[ri qi complet[ri
prin Legea nr.37212002, cu modificdrile qi completdrile ulterioare.

Art. 2 - (1) Serviciul public comunitar local de eviden![ a persoanelor este constituit in
confornritate cu prevederile art.25 alin. (1) din OrdonanJa Guvernului nr. 84/2001.

(2) Serviciul public comunitar local de eviden{d a persoanelor al municipiului
MOTRU se constituie fdrb, personalitate juridicd, prin hotardre a consiliului local.

Art. 3 - (1) Scopul serviciului public comunitar local de evidenf[ a persoanelor este acela de a
exercita competentele ce ii sunt confbrite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor
actelor normative care reglementeazd. activitatea de evidenld a persoanelor si stare civili in
sistem de ghiqeu unic.

(2) Activitatea serviciului public cornunitar local de eviden{5 a persoanelor se

desfhqoard in interesul persoanei gi al comunitdtrii, in sprijinul instituliilor statului, exclusiv pe
baza qi in executarea legii.

Art. 4 - Activitatea serviciului public cornunitar local de evidenf[ a persoanelor este
coordonatd qi controlatd metodologic, in mod unitar, de Direclia pentru Evidenla Persoanelor gi

Administrarea Bazelor de Date, denumit[ in continuare D.E.P.A.B.D., qi de Direc{ia
Comunitard Jude{ean[ de Evidenla a Pelsoanelor Gorj.

Art. 5 - (1) Servicir-rl public comunitar local de eviden{d a persoanelor asigur5" intocmirea,
pdstrarea, evidenla gi eliberarea actelor de stare civi16, a c[4ilor de identitate, a c[4ilor
electronice de identitate qi a c[rlilor de alegf,tor, precum qi desfrgurarea activitatrilor de primire
a cererilor gi de eliberare a paqapoartelor simple electlonice, a permiselor de conduceLe, a
cefiificatelor de inmatriculare a vel"riculelor gi a placilor cu numere de inmatriculare, in sistem
de ghiqeu unic.

(2) in vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, serviciul public
conrunitar local de eviden!5 a persoanelor colaboreazd cu celelalte structuri ale primdriei, ale
Ministerului Afacerilor Interne gi coopcreazd cu autoritdlile publice, prccum qi cu pelsoane
fizice qi persoane juridice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor
normative in vigoare.

CAPITOLUL I

ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Art. 6 - (1) Structura organizatoricd., funclii qi regulamentul de organizare $i
de evidenjd a persoanelor se stabilesc prin
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(2) Organigrama serviciului public comunitar local de eviden{d a persoanelor este

prev[zutd in anexa A la H.C.L. nr. 114 din 05.07.2017.
(3) Statul de funcfii al serviciului public comunitar local de eviden][ a persoanelol

este prevdzut in anexa B la H.C.L. nr. 114 din 05.07.2017.
(4) Regulamentul de organizare ;i funcfionare al scrviciului public comunitar local

de eviden{d a persoanelor este prerrdzut in anexa 4 i,laH.C.L. nr. ? Ain{:_j_l::l Z
Organigrama, statul de func{ii qi Regulamentul de organizare qi funclionare sunl

anexe ale HCL qi fac parte integrantd din aceasta.

Art.7 - Serviciul public cornunitar local de evidenld a persoanelor are atribulii pe linie de:
a) - evidenld a persoanelor gi eliberare a actelor de identitate;
b) - stare civil[;
c) - eliberare a pa;apoafielor simple electronice, a permiselor de conducere, a certificatelor de
inmatriculare gi a pldcilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor;
d) - informaticd;
e) - analizd - sintezl, secretariat-arhivd qi rela{ii publice.

Art. 8 - (1) Serviciul public comunitar local de eviden{[ a persoanelor exercitd atribu]iile ce-i
sunt conferite de lege pentru solulionarea cererilor cetS{enilor care au domiciliul sau regedinla
pe raza de competen!6.

(2) In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la bazd, rela[ii
de autoritate (ierarhice, funclionale), de cooperare, de coordonare qi de control, potrivit
atribuliilor stabilite pentru hecare structur6 component6 in parte.

(3) Relaliile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului public
comunitar local de eviden{[ a persoanelor qi structurile subordonate acestuia ?n scopul
menfinerii, pdstrarii qi perfecliondrii st[rii de func{ionalitate a serviciului. Acelaqi tip de rela{ii
se stabilesc intre gef qi personalul subordonat acestuia.

Art. 9 - (1) Serviciul public comunitar local de evidenld a persoanelor este organtzat la nivel
de serviciu gi are in componenld comparlimente.

(2) La nivelul serviciului public comunitar de eviden{E a persoanelor, activitatea de

control qi coordonare este atributul conducerii qi se realizeazd, prin intermediul qefului de
serviciu sau coordonatorului. De asemenea, in activitatea de control, pe linii specifice de
muncd, qeful de serviciu sau coordonatorul poate angrena qi alt personal specializat drn cadrul
structurilor pr^oprii.

(3) In cadrul compartimentului unde nu sunt prevdzute funcfii de conducere, se

stabilesc rela{ii de autoritate funclionale intre personalul cu funclia cea mai mare qi restul
personalului acestor structuri, in vederea indrurn6rii qi imbin[rii in mod unitar a activit[1ii
acestora, a echilibrarii sarcinilor gi a armonrzdrii eforturilor necesare pentru asigurarea unit[1ii
de acliune in vederea indeplinirii obiectivelor propuse.

Art. 10 - (1) Serviciul public comunitar local de eviden!6 a persoanelor primegte qi

solulioneazd cererile cet5lenilor pe probleme specifice de evidenld a pelsoanelor din
municipiul Motru in care func{ioneazd serviciul.

(2) Serviciul public comunitar local de eviden!6 a persoanelor primeqte qi

solu(ioneaz[ cererile cet6]enilor pe ploblerne specifice de eviden]d a persoanelor din comunele
arondate acestui serviciu respectil: L C[tunele, Ciuperceni, Drdgotegti, Glogova,
M6tdsari, Samarineqti, Slivilegtj e nu s-au constituit incd servicii pubhce
comunitare locale.
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(3) Modificarcaarond[rii actuale a serviciului public comunitar local de eviden{i a

persoanelor se stabileqte prin hotdr6re a consiliului judelean, la propunerea Direcliei
Comunitare Judelene de Evidenfd a Persoanelor Gorj, cu avizul prealabil al Direcliei pentru
Evidenla Persoanelor gi Administrare a Bazelor de Date.

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

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

eliberat din functie prin hotlrAre a consiliului local, in condiliile legii, cu avizul prealabil al
Direc{iei pentru Evidenfa Persoanelor qi Administrare a Bazelor de Date in conformitate cu
prevederile ar:t. 9 alin. (2) din Metodologia privind criteriile de dimensionare a num[rului de

fi.mclii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidenfd a persoanelor, constituirea
patrimoniului qi managementul resurselor umane, financiare qi materiale, aprobatd prin
Hotdr0rea Guvemului nr. 210412004, cu modific[rile qi completdrile ulterioare.

Art. 12 - (1) $eful serviciului reprezintd serviciul public comunitar local de eviden!6 a

persoanelor in relaliile cu gefii celorlalte structuri din cadrul primdriei, cu qefii (comandanlii)
unit[1ilor din Ministerul Afacerilor Interne, cu institu{iile qi organismele din afara sistemului
Ministerului Afacerilor Interne, potrivit competenlelor legale.

(2) in aplicarea ordinelor gi instruc{iunilor de nivel superior, qeful serviciului public
comunitar local de eviden!6 a persoanelor emite dispozilii obligatorii pentru tot personalul din
subordine, in conformitate cu prevederile legale.

(3) in condi{iile legii qi reglementdrilor specifice, qeful serviciului public comunitar
local de eviden!6 a persoanelor poate delega unele atribu{ii din competenla sa altor persoane

din subordine.

Art. 13 - (1) $eful serviciului public comunitar local de eviden{I a persoanelor rdspunde in
fa{a consiliului local de intreaga activitate pe care o desflgoarI, potrivit prevederilor figei
postului.

(2) Personalul serviciului public comunitar local de eviden{[ a persoanelor rdspunde
de intreaga activitate pe care o desfbqoard,infala qefului serviciului.

CAPITOLUL III

ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Lrt. 14 - Serviciul public comunitar local de evidenJ6 a persoanelor are urm6toarele atribufii
principale:
a) intocmeqte, {ine eviden}a qi elibereazd certificatele/extrasele multilingve de stare civilS;
b) inregistreazd, actele gi faptele de stare civild, precum gi mentiunile gi modificdrile

intervenite in statutul civil, in domiciliul gi regedinla persoanei, in condiliile legii;
c) intocmeqte qi pdstreazd registrele de stare civil6, in condiliile legii;
d) intocmegte, completeazd, rcctifrcd, anuleazd sau reconstituie actele de stare civilS qi orice

menJiuni efectuate pe actele de stare cli condiliile legii;
e) constatd desfacerea cdsdtoriei, pr! administrativd, dacd solii sunt de acord

cu divorful qi nu au copii minor
0 actualizeazd Registrul Nati lor, cu datele de identificare

adresele cetdlenilor care au
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s)
h)

utilizeazd, qi valorific[ Registrul Nalional de Evidenf[ a Persoanelor;
fumizeazd, in cadrul Sistemului nalional informatic de eviden{i a populaliei, denumit in
continuare S.N.I.E.P., date necesare pentru actualizarea Registrului Nafional de Evidenfa a

Persoanelor;
i) furnizeazd, in condiliile legii, datele de identificare gi de adresi ale persoanei cdtre

autoritAtile gi instituliile publice centrale, judelene gi locale, agenlii economici gi cdtre
cet6{eni;

j) primegte, in sistem de ghigeu unic, cererile qi documentele necesare in vederea eliberdrii
actelor de identitate, paqapoartelor simple electronice, permiselor de conducere,
certificatelor de inmatriculare qi a pldcilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor gi le
inainteazd serviciului public comunitar judelean de evidenli a persoanelor, serviciul public
comunitar pentru eliberarea gi evidenta paqapoartelor simple, respectiv serviciul public
comunitar regim permise de conducere gi inmatriculare a vehiculelor.

k) primegte de la structurile competente actele de identitate, pagapoartele simple electronice,
permisele de conducere, certificatele de inmatriculare qi plicile cu numere de inmatriculare
a vehiculelor, pe care le elibereazd solicitanlilor;

D fine registrele de eviden]d pentru fiecare categorie de documente eliberate;
m) constat6 contravenliile qi aplicd sancliuni, in condiliile legii;
n) indeplinegte gi alte atribu{ii specifice activitAfi de evidenl5 a persoanelor, reglementate

prin acte normative.

Secliunea I
ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR

$I ELIBERARE A ACTELOR DE IDENTITATE

Art. 15 - in domeniul evidenlei persoanelor qi eliberdrii actelor de identitate, serviciul public
comunitar local de eviden!6 a persoanelor are urmltoarele atribulii principale:
a) primeqte, arralizeazd gi solutioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate qi

inscrierea in actul de identitate a men{iunii privind stabilirea reqedinlei gi inmdneazl
solicitanlilor documentele in cauzd;

b) primegte gi solufioneazd cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care

igi schimbi domiciliul din striindtate in Rom6nia;
c) primegte gi solutioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor

internate in unit5li sanitare gi de protecfie social6, precum gi ale celor aflate in locurile de

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

responsabilitate q i iwnineazd documentele solicitate ;

d) inregistreazd toate cererile, in registrele corespunzdtoarc fiec6rei categorii de lucrdri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

e) rdspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare, inscrise in
formularele necesare eliberErii actelor de identitate qi preluate in Registrul Na[ional de

Eviden{6 a Persoanelor;
rdspunde de corectitudinea datelor preluate din comunic[rile autoritafilor sau institufiilor
prevdzute de lege qi inscrise in Registrul Nalional de Eviden!6 a Persoanelor;
desftqoard activitdil de primire, examinare qi rezolvare a petiliilor cet6lenilor;
fixnizeazd, in condiliile legii, datele de identificare qi de adresd ale persoanei c[tre

cetbfeni, cu respectarea prevederi
efectueazd verificdri in Resi de'. Eviden!6 a Persoanelor cu privire la

stare civil6 nuschimbarea numelui pe ca
are posibilitatea de a le efi

s)
h)

i)

f-
,/

itiile in care lucrAtorul de

autoritalile qi instituliile publice r; ;judelene gi locale, agenlii economici qi c6tre
r';i



j) identifrc[ - pe baza menliunilor operative - elementele urm[rite, cele cu interdic]ia
prezenlei in anumite localitali etc. gi anunj5 unitalile de polilie in vederea ludrii mdsurilor
legale ce se impun;

k) colaboreazd cu unitdlile de polilie, participdnd la ac{iunile gi controalele organizate de

acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri qi alte unit[1i de

cazare turistic6, in vederea identificlrii perscanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenlE
a persoanelor, precum gi a celor urmirite in temeiul legii, precum gi cu polilia localE
potrivit atribuliilor ce le revin pe linie de eviden!6 a persoanelor;

l) asiguri colaborarea gi schimbul permanent de informalii cu unit61ile operative ale M.A.I.,
in scopul rcalizdrii operative qi de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

m) solr4ioneazd cercrile formafiunilor operative din M.A.I., S.R.I., S.P.P., Justifie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea qi identificarea punctuald a persoanelor frzice, cu respectarea

prevederilor legale;
n) in colaborare cu structurile M.A.I. sau polilia localE desfrEoari activit[fi specifice pentru

punerea in legalitate a persoanelor care nu au solicitat eliberarea unui act de identitate in
termenul prevdzut de lege;

o) acord5 sprijin in vederea identificdrii operative a persoanelor internate in unitdli sanitare qi

de proteclie social6, ce nu posedl asupra lor acte de identitate;
p) formuleaz[ propuneri pentru imbun[t[{irea muncii, modificarea metodologiilor de lucru

etc.;
q) intocmeqte situaliile statistice gi analizele activitIlilor desfrgurate lunar, trimestrial,

semestrial qi anual in cadrul serviciului;
r) completeazd la cererea persoanelor fizice sau a instituliilor cu atribufii in domeniul

asisten{ei sociale Formularul E401 ;

s) asigurd gestiunea cA4ilor de identitate provizorii qi intocme$te procesele-verbale de scddere
din gestiune;

0 rdspunde de activitdjile de selec{ionare, creare, folosire qi pdstrare a arhivei specifice;
u) organizeazd, asigurd conservarea pi utilizeazd, in procesul muncii, evidenlele locale

manuale;
v) asigur[ protecfia datelor cu caracter personal qi a informafiilor clasificate, precum gi

securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispoziliile legale;
w) sesizeazi disparilia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenj[ a persoanelor gi

raporteazd disparilia acestora pe cale ierarhicd;
x) rdspunde de aplicarea intocmai a dispoziliilor legale, a ordinelor qi instrucfiunilor care

reglementeazl" activitatea pe linia regimului de eviden!5 a persoanelor;
y) constatI contravenliile gi aplicS sancliuni, in condiliile legii;
z) indeplineqte atribu{iile stabilite prin Metodologia comund privind procedura de colectare,
actualizare, consultare gi gtergere a datelor in/din R.P.I.D., actualizeazd qi rSspunde de
corectitudinea datelor preluate in R.P.I.D.
aa) indeplinegte qi alte atribu{ii specifice activitdtii de eviden!6 a persoanelor, reglementate

prin acte normative.

Sec{iunea II
ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art. 16 - Pe linie de stare civild,
urmdtoarele atribulii principale:

serviciul public comunitar local de eviden![ a persoanelor are

a) intocmeqte, la cerere sau din aste:de naqtere, de cdsdtorie qi de deces,
in dublu exemplar qi elibe
doveditoare privind actele qi
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b) inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civil6 aflate in pIstrare gi trimite comunicdri
de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civilI exemplarul I sau, dupd caz, exemplarul
II, in condiliile metodologiei cu privire la aplicareaunitard a dispoziliilor in materie de stare

civil6;
c) elibereazd, gratuit,la cererea autoritafllor 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. 1611996 a Arhivelor NaJionale, precum qi ale Regulamentului nr. 679/2016
privind protec/ia persoanelor fizice tn ceea ce priveSte prelucrarea datelor cu caracter personal qi
privind libera circulalie a acestor date Si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protecgia datelor) ;

d) elibereazd,, la cererea persoanelor frzice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civil6; dovezile cuprind, dupd caz, precizdri referitoare la menliunile existente pe marginea
actului de stare civil6;
e) trimite, structurilor de eviden!6 a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local
de evidenld a persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-teritorial5, in termen de

10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a modific6rilor intervenite in statutul
civil, comuniclri nominale pentru ndscu{ii vii, cetd}eni romdni, ori cu privire la modificdrile
intervenite in statutul civil al cet6lenilor rom0ni; actele de identitate ale persoanelor decedate
ori declarafiile din care rezultd cd persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la
structura de eviden!5 a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de eviden]6 a

persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;
0 trimite centrelor militare pdnd la data de 5 a lunii urmdtoare inregistrdrii decesului,
documentul de evidenfd militard aflat asupra cetS{enilor incorporabili sau recrulilor;
g) trimite, structurilor de stare civilS din cadrul serviciul public comunitar local de evidentd a
persoanelor, la care este arondatl unitatea administrativ-teritoriald, pdn[ la data de 5 a lunii
urm[toare, certificatele anulate la completare;
h) intocmegte buletine statistice de naqtere, de c[sltorie gi de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistic6, pe care le trimit, pdndla data de 5 a lunii urmAtoare
inregistrlrii, la Direcfia Jude{ean6 de Statisticd;

D dispune mlsurile necesare pdstrlrii registrelor, certificatelor qi extraselor multilingve de
stare civil6 in condilii care sd asigure evitarea deterior[rii sau a dispariliei acestora qi asigurd
spatiul necesar destinat desfdqurdrii activit6lii de stare civil6;
j) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pdstreazd qi arhiveazd in condifii de deplind securitate;
k) propune necesarul de registre, certificate de stare civilS, formulare, imprimate auxiliare qi

cernealE special5, pentru anul urm6tor, qi il comunicd, anual, structurii de stare civild din
cadrul S.P.C.J.E.P.;
1) reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - parfial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certific6nd exactitatea datelor inscrise prin semnare qi

aplicarea sigiliului gi parafei;
m) primegte cererile de schimbarea numelui pe cale administrativl gi documentele prezentate
in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public comunitar local de
evidenfE a persoanelor la care este arondatd unitatea administrativ-teritorial6;
n) primegte cererile de inscriere de menliuni cu privire la modificirile intervenite in
striindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divorf, adop]ie, schimbare de nume
gi/sau prenume, precum qi documentele ce suslin cererile respective, pe care le inainteaz[
D.E.P.A.B.D., in vederea avizdrii inscrierii menfiuqilor corespunzdtoare sau, dupl ca4 a

extraselor de stare civilb procurate din
referatul cu propunere de aprobare sau
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respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazl, impreun6 cu intreaga documentafie, in
vederea avizdrriprealabile de cStre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cdrora se afl6;
p) primeqte cererile de rectificare a actelor de stare civild gi efectueazd verifrcdri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a menliunilor
inscrise pe acestea, intocmegte documentalia gi referatul cu propunere de aprobare sau

respingere gi le inainteazd S.P.C.J.E.P., pentru avizprealabil, in vederea emiterii dispoziliei de

aprobare/respingere de rectificare de cdtre primarul unitAtrii administrative-teritoriale
competente;
q) primeqte cererile de reconstituire gi intocmire ulterioarl a actelor de stare civil6, intocmegte
documenta{ia gi referatul prin care se propune primarului unitalii administrativ-teritoriale
emiterea dispoziliei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

0 tnscrie in registrele de stare civil6, de indatd, menliunile privind dobdndirea, redobAndirea
sau renunlarca la cetdlenia rom6n6, in baza comunic6rilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin
structura de stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P.;
s) transmite, dupd inscrierea menliunii corespunzltoare in actul de nagtere, o comunicare cu
privire la schimbarea numelui Direcliei pentru Evidenla Persoanelor gi Administrarea Bazelor
de Date, Direcliei Generale de Paqapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, Direc{iei
Cazier Judiciar, Statistic[ qi Eviden{e Operative din cadrul Inspectoratului General al Poliliei
Romfine qi Direcliei Generale a Finanfelor Publice jude{ene din cadrul Agenliei Na{ionale de

Administrare Fiscal6, de la locul de domiciliu al solicitantului;
D inainteazd S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civil[, in termen de 30 de zile de

la data cdnd toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate menliunile
din registrul de stare civil[ - exemplarul I;
u) sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civild
cu regim special;
v) elibereazl,la cererea persoanelor fizice indrept6{ite, certificate care si ateste componenla
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdindtate;
w) efectueazl,verifrcirile necesarc avizdrii cererilor de reconstituire qi de intocmire ulterioarb
a actelor de stare civilE pentru cetE{enii romdni qi persoanele ftrd cetd{enie domiciliate in
Rom6nia;
x) efectueazd, verifrcdri qi intocmegte referate cu propuneri in vederea avizdrii de c6tre

S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor, extraselor de stare civili eliberate de
autoritAtile strdine, precum qi a cererilor de rectificare a actelor de stare civil6;
y) efectueazd verifrcdri gi intocmegte referate cu propuneri in dosarele av0nd drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judec6toreasc6 a actelor de stare civild gi a

menfiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecltoreasc[ a morlii unei persoane.;

z) efectueazdverifrcdri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativS;
aa) primeqte cererile de divorf pe cale administrativI, semnate personal de c6tre ambii so{i, in
fala ofilerului delegat de la primdria care are in pdstrare actul de c6s[torie sau pe raza cdreia se

afl6 ultima locuin!6 comun6 a solilor, inregistreazd cererile de divo( pe cale administrativd, in
Registrul de intrare-ieqire al cererilor de divorf qi acordd so]ilor un termen de 30 de zile
calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;
ab) confruntd documentele cu care se face dovada identitdlii solicitan{ilor (cererile de divorf pe

cale administrativd, certificatele de nagtere, certificatul de cdsdtorie gi actele de identitate gi,
duipd caz, declara{iile pe propria rdspundere, date in fala ofilerului de stare civil6, in cazul in
care ultima locuin!6 declaratd nu es iciliul'sau regedinla ambilor soli inscris/d
in actele de identitate) pi constitui

in condiliile Metodologiei cu privire laac) constatd desfacerea
ivild,'aprobatE prin H.G. nr.64/201,1,
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ellbercazd certificatul de divorf care va fi inm6nat foqtilor so{i intr-un termen maxim de 5 zile
lucrdtoare;

ad) solicit[, prin intermediul structurii de stare civila din cadrul serviciului public comunitar
judefean de eviden]6 a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divor[, a

numdrului certificatului de divorf, care urmeazd. a fi inscris pe acesta;
ae) comunic[ la structura de evidenfa persoanelor, din cadrul s.p.c.l.e.p. competent, pentru
?nregistrarea, in R.N.E.P., men{iunile referitoare la desfacerea cdsdtoriei pe cale administrativd,
inbaza comunicdrilor transmise de c[tre primbriile unitdlilor administrativ - teritoriale care are
in pdstrare actul de cdsdtorie, de primiriile unitblilor administrativ - teritoriale de la domiciliul
solilor care nu are in pdstrare actul de cisdtorie, de notarii publici;
af) colaboreazd cu autorit6tile de sdnitate publicS judefene qi cu maternitS{ile pentru prevenirea
caztxilor de internare a gravidelor frrI acte de identitate asupra lor sau a cdror identitate nu
este cunoscutd gi a cazurilor de p6rdsire a copiilor nou-ndsculi qi neinregistraJi la starea civil6;
ag) colaboreazd, cu unitIlile sanitare, institu{iile de protec}ie sociald qi unitSlile de polilie, dup6
caz, pentru cunoaqterea permanentd a situaliei numerice gi nominale a persoanelor cu situalie
neclar6 pe linie de stare civilI gi de evidenld a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru
punerea acestora in legalitate, pdnS la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum qi pentru
clarifrcarea situatriei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscutd;
ah) transmite, lunar, la S.P.C.J.E.P. situalia indicatorilor specifici;
ai) transmite, trimestrial, la S.P.C.J.E.P. analiza situaliei privind punerea in legalitate pe linie
de stare civil6qi de evidenfa persoanelor a asistalilor qi minorilor institulionaliza[iin unitdlile
sanitare qi de protecfie sociald;
aj) intocmeqte, trimestrial, Anexa nr.4, referitoare la num[rul persoanelor care au solicitat
transcrierea certificatelor/extraselor multilingve de stare civild in registrele de stare civilI
rom0ne ca unnare a (re)dondndirii cetSleniei romdne;
ak) intocmeqte semestrial situalia privind decesele neoperabile, respectiv decesele cetdfenilor
strdini decedali in Romdnia;
al) desfrgoard activitili de primire, examinare, evidenfd gi rezolvare a petiliilor cet6{enilor;
am) asigurd colaborarea gi schimbul permanent de informalii cu unitdlile operative ale M.A.I.,
in scopul realizdrii operative qi de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;
an) formuleaz[ propuneri pentru imbundtSlirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;
ao) rdspunde de activitdfile de seleclionare, creare, folosire gi p[strare a arhivei;
ap) executi acliuni qi controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formaliunile de

ordine public6, in unit[1ile sanitare qi de proteclie social[, in vederea depistdrii persoanelor a
c[ror naqtere nu a fost inregistratd in registrele de stare civild qi a persoanelor cu identitate
necunoscut6;
aq) colaboreazd cu formafiunile de polilie pentru identificarea unor cadawe gi persoane cu
identitate necunoscutd, precum qi a pdrinfilor copiilor abandona]i;
ar) rdspunde de aplicarea intocmai a dispoziliilor legale, a ordinelor gi instruc{iunilor care

reglementeazd activitatea pe linia regimului de stare civil[ a persoanelor;

as) primeqte cererile privind inregistrarea tardivd a naqterii sau a naqterii produse in strdin[tate
qi neinregistratd la autoritf,file str6ine sau inregistrat[ cu date nereale qi intocmeqte referatul cu
verificdrile prevdzut de legislafia in domeniul;
at) intocmegte documentafia necesard avizdrri cererii de inregistrare tardivd a naqterii de cltre
serviciul public comunitar judelean a persoanelo: gi intocmeqte actul de naqtere in
baza avizului qi aprobdrii pri

domiciliul cu care solicitantul frgureazd
urn qi documentele corespunzdtoare Ei le

au) preia cererile de eliberare
in Registrul Nalional de Evi
inainteazd.laD.



av)indeplinegte atribufiile stabilite prin Metodologia comuni privind procedura de colectare,
actualizare, consultare gi stergere a datelor inldin R.P.I.D.
ax) indeplineqte qi alte atribulii specifice activit[tii de stare civil6, reglementate prin acte
normative.

Secliunea III
ATRIBUTII PE LINIE DE ELIBERARE A PA$APOARTELOR SIMPLE

ELECTROMCE, A PERMISELOR DE CONDUCERE, A CERTIFICATELOR DE
INMATRICULARE $r A PLACILOR CU NUMERE DE iNVr,q.rruCULARE A

VEHICULELOR

Art. l7 - Pentru eliberarea paqapoartelor simple electronice, a permiselor de conducere, a
certificatelor de inmatriculare gi a plEcilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor, serviciul
public comunitar local de eviden{d a persoanelor are urmitoarele atribu}ii principale:
a) primeqte cererile, preia in sistem informatizat imaginile solicitanlilor qi solulioneaz[, in

sistem de ghiqeu unic, precum qi documentele necesare in vederea eliberdrii paqapoartelor
simple electronice, permiselor de conducere, certificatelor de inmatriculare gi a pldcilor cu
numere de inmatriculare a vehiculelor, pentru cetdlenii care domiciliazd, in raza de
competen{6;

b) trimite serviciului public comunitar pentru eliberarea gi evidenJa 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 pl6cilor 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 pl[cile cu numere de
inmatriculare a vehiculelor in vederea inmdn[rii lor c[tre solicitan[i;

d) inmdneazd, paSapoartele simple electronice, permisele de conducere auto, certificatele de
inmatriculare gi pl[cile cu numere de inmatriculare a vehiculelor, persoanelor frzice care au
solicitat eliberarea acestora;
rdspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare gi inscrise de cet6leni
in formularele utilizate pentru eliberarea paqapoartelor, permiselor de conducere auto qi
certifi catelor de inmatriculare;
fine registrele de eviden{6 pentru fiecare categorie de documente eliberate;
indeplineqte qi alte atribulii pe linia eliberdrii documentelor in sistem de ghiqeu unic,
reglementate prin acte normative.

Secliunea IV
ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art. 18 - Pe linie informaticd, serviciul public comunitar local de evidenld a persoanelor are
urmitoarele atribufii principale:
a) actualizeazd Registrul Nalional de Eviden{d a Persoanelor cu datele privind persoana

ale administralieifrzicd, in baza comunicdrilor inistere qi alte autoritdfi
publice centrale gi locale, ntelor prezentate de cet[Jeni cu ocazia
solu(iondrii cererilor aces

b) actualizeazd Registrul { P...ourrelor cu menliunile operative,
precum gi cu informaliile prirnite qi extrage din R.N.E.P. situa{ii

e)

f)

s)
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statistice pe linie de evidenll a persoanelor, utilizdnd aplica{iile informatice puse la
dispozilie de D.E.P.A.B.D. ;

c) preia in Registrul Nalional de Eviden{6 a Persoanelor datele privind persoana ftzicd,in
baza comunicirilor nominale pentru ndscu{ii vii, cetdleni romAni, ori cu privire la
modificdrile intervenite in statutul civil al persoanelor in vdrstd de 0-14 ani, precum qi

datele privind persoanele decedate;
d) preia in sistem informatizat imaginea cet[lenilor care soliciti eliberarea actelor de

identitate sau care solicitd inscrierea menliunii de stabilire a reqedinlei in buletinul de

identitate;
e) opereazi in Registrul Nalional de Eviden{6 a Persoanelor data inm0nSrii cdr}ilor de

identitate gi a c6rfilor de identitate provizorii;

0 clarificd neconcordanfele dintre nomenclatorul arterelor de circulafie gi situalia din teren,
respectiv din documentele cetSlenilor;

g) opereazd corectii asupra neconcordanlelor inregistrate in Registrul Na{ional de Eviden!6 a

Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificiri sau semnalate de alli utilizatori);
h) desfbqoard activitSli pentru administrarea refelei locale de calculatoare, precum gi a

utilizatorilor la nlvet Oe sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);
i) executd activitif pentru intrelinerea preventiv[ a echipamentelor din dotare;
j) evidenliaz[ incidentele de aplicalie gi le solulioneazl pe cele referitoare la hardware qi

sistem de operare;
k) participd la operalii de instalare a sistemelor de

aplicalie pe echipamentele de calcul care compun
specialiqtii B.J.A.B.D.E.P. ;

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

m) asigur6 protecfia datelor qi informa{iilor gestionate qi ia mSsuri de prevenire a scurgerii de

informaJii clasificate qi secrete de serviciu;
n) formuleazl propuneri pentru imbunitdlirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru

etc.;
o) indeplineqte gi alte atribulii privind actualizarca Registrului Na{ional de Evidenl6 a

Persoanelor, reglementate prin acte normative.

Secfiunea V
ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA.SINTEZA,

SECRETARIAT $I RELATII CU PUBLICUL

Art. 19 - in domeniul analizd-sintezd, secretariat gi relalii cu publicul, serviciul public
comunitar local de evidenJs a persoanelor are urm6toarele atribulii principale:
a) primegte, inregistreazd qi tine evidenla ordinelor, dispoziliilor, instrucliunilor,

regulamentelor, gtampilelor gi sigiliilor, asigur6nd repartizarea lor in cadrul serviciului;
b) verificd modul in care se aplicd dispoziliile legale cu privire la apdrarea secretului de stat gi

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

c) organizeazd qi asigurl intrelinerea, exploatarea gi selecfionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispoziliile legale in materie;

d) asigurd inregistrarea intrdriilieqirii tuturor documentelor gi clasarea acestora in vederea

arhiv[rii;
e) repafirzeazd Si expediazd co

registrele special destinate;
taiea operaliunilor de inregistrare in

asigurd primirea qi inregistrarea
organizeazd Si desliqoald activ

0
g)

operare a software-ului de bazd qi de
sistemul informatic local, impreun6 cu

conducerea servici'trl. ui 
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h) centralizeazd, principalii indicatori realizali, verifici modul de indeplinire a sarcinilor
propuse qi intocmcqte sintezele, situaliile comparative qi analizele activitdlilor desfdqurate
periodic;

i) transmite serviciului public comunitar judefean de evidenli a persoanelor, sintezele qi

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

din activitatea de profil.

CAPITOLUL IV

DISPOZITII FINALtr

Art.20 - (1) Atribuliile gefului serviciului public comunitar local de eviden{d a persoanelor qi

ale personalului cu func{ii de execulie sunt prev[zute in fiqele posturilor.
(2) In rapoft de modifichrile intervenite in structura sau activitatea serviciului public

comunitar local de eviden!6 a persoanelor, fiqele posturilor pdnd la func{ia de qef de birou,
inclusiv, vor fi reaclualizate, cu aprobarea qefului serviciului.

(3) Fiqa postului qefului serviciului va fi reactualizatd numai cu aprobarea
Consiliului local. Fiqa postului se aprobd de primar.

(a) Pe baza extraselor din prezentul regulament qeful serviciului public comunitar
intocmeqte fiqele posturilor pentru toate funcliile din structur[, pe care le aprobd primarul
localithlii.

Art. 2l - Personalul serviciului public comunitar local va fi incadrat conform prevederilor
legale.

Art. 22 - Personalul serviciului public comunitar local este obligat s[ cunoascd qi sd aplice
intocmai, prevederile prezentului regulament, in p64i1e ce-l privesc.

Ec. M
Serviciul Public Comunitar Local

MIN de Eviden{I a Persoanelor Motru
$ef Serviciu,
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