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Arl. 2 - (1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor este constituit in
conformitate cu prevederile art. 25 alin. (l) din ordonanJa Guvernului nr. 84/2001.

(2) Serviciul public comunitar local de evidenfi a persoanelor al municipiului
MorRU se constituie fEri personalitate juridicd, prin hotdrdre a consiliului local.

Art. 3 - (l) Scopul serviciului public comunitar local de eviden{d a persoanelor este acela de a
exercita competen{ele ce ii sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor
actelor normative care reglementeazi activitatea de eviden{I a persoanelor gi stare civild in
sistem de ghigeu unic.

(2) Activitatea serviciului public comunitar local de evidenfi a persoanelor se
desfEgoard in interesul persoanei qi al comunit[1ii, in sprijinul instituliilor statului, exclusiv pe
baza qi in executarea legii.

Art. 4 - Activitatea serviciului public comunitar local de evidenli a persoanelor este
coordonatd qi controlatd metodologic, in mod unitar, de Direcfia Generald pentru Evidenla
Persoanelor, denumit[ in continuare D.G.E.P., qi de Direclia comunitara Judeleani de
Evidenld a Persoanelor Gorj.

CAPITOLUL II

Art' 5 - (l) Serviciul public comunitar local de evidenld a persoanelor asigurA intocmirea,
pastrarea, eviden{a gi eliberarea actelor de stare civild, a cdrfilor de identitate, a cd(ilor
electronice de identitate gi a cdr[ilor de alegdtor, precum gi desfrgurarea activitalilor de primire
a cererilor 9i de eliberare a pagapoartelor simple electronice, a permiselor de conduiere, a
certificatelor de inmatriculare a vehiculelor gi a plicilor cu numere de inmatriculare, in sistem
de ghigeu unic.

(2) in vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, serviciul public
comunitar local de eviden[6 a persoanelor colaboreazd cu celelalte structuri ale primariii, ale
Ministerului Afacerilor Inteme qi coopereazE cu autorititile publice, precum qi 
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fizice gi persoane juridice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederiloi actelor
norrnative in vigoare.

ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Art. 6 - ( 1) Structura organizatoricd, statul de funclii 9i regulamentul de organizare gi
funclionare ale serviciului public comunitar local Ae eviaenla a-persoanelor se stibilesc prin
hotbrdre a consiliului local al municipiului MorRU, cu avizui prealabil al D.G.E.p..

(2) Organigrama serviciului public comunitar locai de evidenti a persoanelor este
prevdzutd in anexa A la H.C.L. nr. din
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Art. I - Serviciul public comunitar local de municipiului MOTRU, sea
orgatizeazd in subordinea consiliului local al in temeiul art. 1 alin. (1)
din Ordonanya Guvernului nr. 84/2001 Si funclionarea
seniciilor publice comunitare de evidenla a cu modificdri gi completlri
prin Legea nr. 37212002, cu modificirile qi
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(3) Statul de funclii al serviciului Iic
este prevAzut in anexa B la H.C.L. nr.

unltar local de eviden(i a p elor

(4) Regulamentul de organizare clionare al serviciului public comunitar local
de evidenl[ a persoanelor este prevAzut in la H.C.L. nr. din

Organigrama, statul de functii si amentul de organizare Ei functionare sunt
anexe ale HCL gi fac parte integrantd din acea

Art.7 - Serviciul public comunitar local de evidenfi a persoanelor are atributii pe linie de:
a) - evidentd a persoanelor gi eliberare a actelor de identitate;
b) - stare civili;
c) - eliberare a pagapoartelor simple electronice, a permiselor de conducere, a certificatelor de
inmatriculare gi a pldcilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor;
d) - informatici;
e) - analizd, - sintezS, secretariat-arhivd qi rela(ii publice.

Art. 8 - (l) Serviciul public comunitar local de evidenld a persoanelor exercit6 atribuliile ce-i
sunt conferite de lege pentru solu(ionarea cererilor ceti{enilor care au domiciliul sau regedinta
pe raza de competenld.

(2) In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la bazi relatii
de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare gi de control, potrivit
atribuJiilor stabilite pentru fiecare structura componenti in parte.

(3) Relaliile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului public
comunitar local de evidenti a persoanelor gi structurile subordonate acestuia in scopul
men(inerii, plstririi 9i perfeclionlrii stirii de funclionalitate a serviciului. Acelaqi tip de relalii
se stabilesc intre gefgi personalul subordonat acestuia.

Art. 9 - (1) Serviciul public comunitar local de evidenti a persoanelor este organizat la nivel
de serviciu gi are in componentd compartimente.

(2) La nivelul serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor, activitatea de
control $i coordonare este atributul conducerii gi se realizeazi prin intermediul gefului 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 ipecializat din cadrul
structurilor proprii.

(3) In cadrul compartimentului unde nu sunt prevazute func1ii de conducere, se
stabilesc relatii de autoritate funclionale intre personalul cu functia cea mai mare gi restul
personalului acestor structuri, in vederea indrumlrii gi imbinirii in mod unitar a activitalii
acestora, a echilibririi sarcinilor gi a armonizdrii eforturilor necesare pentru asigurarea unitdtii
de acliune in vederea indeplinirii obiectivelor propuse.

Art. l0 - ( 1) Serviciul public comunitar local de evidenfi a persoanelor primegte gi
soluJioneazf, cererile cetdlenilor pe probleme specifice de evidinla a persoanelor din
municipiul Motru in care functioneazd serviciul.

(2) serviciul public comunitar local de evidenlI a persoanelor primeqte gi
solulioneazi cererile cetalenilor pe probleme specifice de evidenla a persoanelor din comunele
arondate acestui serviciu respectiv: Bolbogi, citunele, ciuplrceni, Dr6gotegti, Glogova,
Matasari, Samarineqti, Slivileqti, vdgiulegti, la care nu s-au constituit inc6 servicii prlbli..
comunitare locale.

(3) Modificarea arondirii actuale a serviciului public comunitar local de evidenl6 apersoanelor se stabilegte prin hot6r6re a consiliului ludeFan, la propunerea Direcliei
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Comunitare Judetene de Evidenld a Persoane
pentru Evidenla Persoanelor.

avizul prealabil al Direcli Generale

Art. ll (1) Conducerea serviciului publi local de evidenlS a persoanelor este

asiguratd de geful serviciului.
(2) geful serviciului public comun eviden{i a persoanelor este numit sau

ondiliile legii, cu avizul prealabil al
Direcfiei Generale pentru Evidenta Persoanelor in conformitate cu prevederile art.9 alin. (2)
din Metodologia privind criteriile de dimensionare a numdrului de functii din aparatul
serviciilor publice comunitare de eviden[i a persoanelor, constituirea patrimoniului qi

managementul resurselor umane, financiare qi materiale, aprobatl prin Hot6rArea Guvemului
nr. 210412004, cu modificirile qi complet6rile ulterioare.

Art. 12 - (l) $eful serviciului reprezintd serviciul public comunitar local de evidenli a
persoanelor in relaJiile cu gefii celorlalte structuri din cadrul primdriei, cu qefii (comandanlii)
unitalilor din Ministerul Afacerilor Inteme, cu instituliile gi organismele din afara sistemului
Ministerului Afacerilor Interne, potrivit competen{elor legale.

(2) in aplicarea ordinelor qi instruc(iunilor de nivel superior, geful serviciului public
comunitar local de evidenfd a persoanelor emite dispozi{ii obligatorii pentru tot personalul din
subordine, in conformitate cu prevederile legale.

(3) in condiliile legii qi reglementlrilor specifice, qeful serviciului public comunitar
local de eviden{6 a persoanelor poate delega unele atribufii din competen{a sa altor persoane
din subordine.

Art. 13 - (l) $eful serviciului public comunitar local de evidenfl a persoanelor rispunde in
faJa consiliului local de intreaga activitate pe care o desfbgoari, potrivit prevederilor figei
postului.

(2) Personalul serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor rdspunde
de intreaga activitate pe care o deslbgoard, in fala gefului serviciului.

CAPITOLUL ilI

ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Art. 14 - Serviciul public comunitar local de evidenld a persoanelor are urmdtoarele atribu{ii
principale:
a) intocmeqte, line evidenJa gi elibereazl certificatele/extrasele multilingve de stare civilf,;
b) inregistreazd actele gi faptele de stare civil6, precum gi men{iunile qi modificdrile

intervenite in statutul civil, in domiciliul 9i regedinfa persoanei, in condiliile legii;
c) intocmegte qi pdstreazl registrele de stare civili, in conditiile legii;
d) intocmegte, completeazd, rectifici, anuleazd sau reconstituie actele de stare civil5 qi orice

menliuni efectuate pe actele de stare civil6, in condiliile legii;
e) constatd desfacerea cdsltoriei, prin divo( pe cale administrativd, daci solii sunt de acord

cu divortul gi nu au copii minori, n6scu{i din c6s6torie sau adopta{i;
f) acfializeazd Registrul National de Eviden{i a Persoanelor, cu datele de identificare gi

adresele cetdtenilor care au domiciliul sau regedin(a in ruza de competenlA teritoriald a
serviciului public comunitar local de evidenld a persoanelor;

g) utilizeazd gi valorificd Registrul Nalional de Evidenl5 a persoanelor;
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eliberat din func{ie prin hotlrdre a consiliului
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infoimatii de'eviden[6 a populaliei, enumit in

Registrului Nalional de Evidenjd a

i) fumizeazd, in condiJiile legii, dat gi de adresi ale persoanei cdtre
autorit5lile gi instituliile publice cen judelene gi locale, agenlii economici qi cltre
ceti{eni;
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h) fumizeazd, in cadrul Sistemului
continuare S.N.LE.P., date neces
Persoanelor;

)

f

j) primegte, in sistem de ghigeu unic, cererile qi documentele neceszre in vederea eliberdrii
actelor de identitate, pagapoartelor simple electronice, permiselor de conducere,
certificatelor de inmatriculare gi a pticilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor gi le
inainteazd serviciului public comunitar jude(ean de evidenJi a persoanelor, serviciul public
comunitar pentru eliberarea gi eviden{a pa$apoartelor simple, respectiv serviciul public
comunitar regim permise de conducere qi inmatriculare a vehiculelor.

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

l) {ine registrele de eviden{d pentru fiecare categorie de documente eliberate;
m) constatd contraven[iile qi aplicd sancliuni, in condiliile legii;
n) indeplineqte pi alte atributii specifice activitilii de eviden(5 a persoanelor, reglementate

prin acte normative.

SecJiunea I
ATRIBUTII pE LINIE DE EVIDENTA I pTRSOaNELOR

$I ELIBERARE A ACTELOR DE IDENTITATE

Art. 15 - in domeniul evidentei persoanelor qi eliberdrii actelor de identitate, serviciul public
comunitar local de evidenld a persoanelor are urmdtoarele atribujii principale:
a) primegte, analizeazd, gi solulioneazi cererile pentru eliberarea acielor de identitate gi

inscrierea in actul de identitate a menliunii privind stabilirea regedinlei qi inmdneaza
solicitanlilor documentele in cauzi;

b) primeqte gi solu{ioneazi cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care
iqi schimb[ domiciliul din strEinf,tate in Rom6nia;

c) primeqte gi solulioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
intemate in unitdli sanitare gi de proteclie sociald, precum qi ale celor aflate in locurile de
relinere gi de arest preventiv din cadrul unitatilor di politie sau in penitenciar din zona de
responsabilitate gi inmdneazi documentele solicitate;

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

e) rdspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare, inscrise in
formularele necesare eliberdrii actelor de identitate gi preluate in Registrul Na{ional de
Eviden[5 a Persoanelor;

t) rdspunde de corectitudinea datelor preluate din comunicarile autoritdtilor sau institutiilor
prevdzute de lege gi inscrise in Regisrul Na{ional de Evidenfd a persoanelor;

g) desfEgoar[ activitdli de primire, examinare 9i rezolvare a petiliilor cetd(eniloi;
h) fwnizeazd, in conditiile legii, datele de identificare qi de adresd ale persoanei citre

autoritdtile gi instituliile publice centrale, jude{ene qi locale, agenlii economici gi cltre
cet6Jeni, cu respectarea prevederilor legale;

i) efectueazd verificdri in Registrul Na(ional de Eviden(6 a Persoanelor cu privire la
schimbarea numelui pe cale administrativ6, in condiliile in care lucrdtorul de stare civild nu
are posibilitatea de a le efectua;
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pe baza menJiunilor elementele urmdrite, cele c interdiclia
prezenlei in anumite localitAli etc. q Ia unltitile de polilie in vederea I misurilor
legale ce se impun;

k) colaboreazi cu unitAlile de polilie, la actiunile gi controalele organizate de
acestea la locurile de cazare in com hoteluri, moteluri, campinguri ii alte unitili de
cazare turistici, in vederea identificIrii lor nepuse in legalitate pe linie de evidentd
a persoanelor, precum gi a celor urmdrite in temeiul legii, precum qi cu polilia locali
potrivit atribuliilor ce le revin pe linie de evidenld a persoanelor;

l) asigurd colaborarea 9i schimbul permanent de informafii cu unitalile operative ale M.A.I.,
in scopul realizlrii operative gi de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

m) solulioneazi cererile formaliunilor operative din M.A.I., s.R.I., s.p.p., Justi(ie, parchet,
M.Ap.N., privind verificarea gi identificarea punctuala a persoanelor fizice, qrespectarea
prevederilor legale;

z/ in colaborare cu structurile M.A.I. sau polilia locali deslaqoari activitali specifice pentru
punerea in legalitate a persoanelor care nu au solicitat eliberarea unui act de identitate in
termenul prevtrzut de lege;

o) acordd sprij in in vederea identificirii operative a persoanelor intemate in unitali sanitare gi
de proteclie sociali, ce nu posedI asupra lor acte de identitate;

p) formuleazd propuneri pentru imbundtdfirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;

q) intocmegte situaliile statistice gi analizele activitAflor deslbgurate lunar, trimestrial,
semestrial gi anual in cadrul serviciului;

r) completeazi la cererea persoanelor fizice sau a institutiilor cu atribulii in domeniul
asistenlei sociale Formularul E40l ;

s) asigurd gestiunea ci4ilor de identitate provizorii gi intocmegte procesele-verbale de sc6dere
din gestiune;

t) rdspunde de activitili
u) organizeaz4 asiguri

manuale;

le de seleclionare, creare, folosire qi pdstrare a arhivei specifice;
conservarea gi utilizeazi, in procesul muncii, evidenlele locale

v) asigurd proteclia datelor cu caracter personal 9i a informa[iilor clasificate, precum gi
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispoziliile legale;

w) sesizeazd disparilia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidint6 a persoanelor gi
ruporteazd disparilia acestora pe cale ierarhicd;

x) rispunde de aplicarea intocmai a dispoziliilor legale, a ordinelor gi instruc[iunilor care
reglementeazi activitatea pe linia regimului de evidenfd a persoanelor;

y) constata contravenliile 9i aplica sancliuni, in condiliile legii;
z) indeplineqte atributiile stabilite prin Metodologia comuni privind procedura de colectare,
actualizare, consultare qi qtergere a datelor ir/din R.P.I.D., acnaiizeazd, gi rdspunde de
corectitudinea datelor preluate in R.p.I.D.
aa) indeplinegte 9i alte atribufii specifice activitafi de eviden{i a persoanelor, reglementate

prin acte normative.

Secliunea II
ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIULA

Art' 16 - Pe linie de stare civild, serviciul public comunitar local de evidenti a persoanelor are
urmdtoarele atribulii principale:
a) intocmegte, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de cdsitorie 9i de deces,in dublu exemplar 9i elibereazi persoanelor fizice indreptalite certificate/extrase multilingve
doveditoarg privind actele qi faptele de stare civild inregistrate;

6
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b) inscrie men{iuni pe marginea actelor clvl la illate in pdstrare $l trimite can
de men{iuni pentru inscriere in registrele civild exemplarul I sau, dupd caz, exe plarul

in conditiile metodologiei cu privire I a carea unltarE a dispozitiilor in materie de stare
civild; c

c) elibereazi, gratuit, la cererea autoritAtil ublice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civili, precum gi fotocopii ale docum or aflate in arhiva propne, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 1611996 a Arhivelor NaJionale, precum Si ale Regulamentului nr. 679/2016
privind proteclia persoanelor Jizice tn ceea ce privette prelucrarea datelor cu caracter personal Siprivind libera circulalie a acestor date Si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regutame ntul general
privind proteclia datelor) ;
d) elibereaz5, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civil6; dovezile cuprind, dupd, caz, preciziri referitoaie la menliu-nile existente pe marginea
actului de stare civild;
e) trimite, structurilor de eviden{I a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local
de eviden(d a persoanelor, la care este arondatl unitatea administrativ-teritoriala, in termen del0 zile de la data intocmirii actului de stare civili sau a modificdrilor intervenite in statutul
civil, comunicdri nominale pentru nasculii vii, cet6(eni rom6ni, ori cu privire la modificirile
intervenite in statutul civil al cetilenilor romAni; aciele de identitate ale persoanelor decedate
ori declaraliile din care rezultl ci persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la
structura de evidenld a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de eviden{d a
persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;
0 trimite centrelor militare pdni la data de 5 a lunii urmatoare inregistririi decesului,
documentul de evidenJd militari aflat asupra cetalenilor incorporabili sau reiulilor;g) trimite, structurilor de stare civila din cadrul ierviciul public comunitar tocal de evidenF a
persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-ieritoriali, p6nd la data de 5 a lunii
urmitoare, certificatele anulate la completare;
h) intocme$te buletine statistice de nagtere, de cisdtorie qi de deces, in confbrmitate cu
normele Institutului National de Statistici, pe care le trimit, pana h data je 5 a lunii urmetoare
inregistrdrii, la Direclia Judeleand de Statisticd;
i) dispune mdsurile necesare pastrarii registrelor, certificatelor qi extraselor multilingve de
stare civil5 in condilii care sr asigure evitarea deteriordrii sau a dispariliei acestora gi asiguri
spatiul necesar destinat desfdgurdrii activitdlii de stare civilf,;j) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.p., din listele de coduri
precalculate, pe care le pistreazi gi arhiveazd in condilii de deplini ,..uritut.;
k) propune necesarul de registre, certificate de stare civild, iormulare, imprimat" auxiliare gi
cemeald speciald, pentru anul urmator, gi il comunicd, anual, structurii d. ,t*" civili din
cadrul S.P.C.J.E.P.;
l) reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - parfial sau total -, prin copiereatextului din exemplarul existent, certific6nd exactitatea datelor inscrise prin semnare gi
aplicarea sigiliului qi parafei;
m) primegte cererile de schimbarea numelui pe cale administrativa gi documentele prezentate
in 

. 
motivare, pentru a fi transmise, spre virificare, serviciului public comunitar local deeviden{d a persoanelor Ia care este arondatd unitatea administrativ-teritoriara;

n) primeqle cererile de inscriere de menliuni cu privire la modificarile intervenite instrainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divo4, adopfie, ,"t i-u*" de numegi/sau prenume, precum gi 
.documentele ce suslin cererile ..rp""tire, ;" ;;-i" inainteaz,D'G'E.P., in vederea avizdrii inscrierii menliuniior corespunzatoare sau, dup5 caz, a emiteriiaprobdrii;

o) primeqte cererile de transcriere a certificatelor, extraselor de stare civili procurate dinstrdinatate, insolite de actele ce le susfin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
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respmgere a cerefll de transcriere pe care documen le ln
vederea aviz[rii prealabile de cdtre S.P.C.J.E.p
p) primegte cererile de rectificare a actelor
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in
lnscnse pe acestea, intocmeste documentalia referatul propunere de aprobare sau
respmgere $l le inainteaztr S.P.C.J.E.P., pentru aviz 1n vederea emiterii dispoziliei de
aprobare/re spingere de rectificare de c[tre primarul unitatii administrative-teritoriale
competente;
q) primegte cererile de reconstituire qi intocmire ulterioarf, a actelor de stare civili, intocmegte
documentalia gi referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale
emiterea dispoziliei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.p.C.J.E.p.;
r) inscrie in registrele de stare civild, de indat6, men(iunile privind dobdndirea, redobdndirea
sau renunlarea la cetdlenia romdnd, in baza comunicirilor primite de la D.G.E.P. prin structura
de stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P.;
s) transmite, dupi inscrierea menliunii corespunz6toare in acful de nagtere, o comunicare cu
privire la schimbarea numelui Direcliei Generale pentru Eviden(4 DirecJiei Generale de
Pa$apoarte din cadrul Ministerului Afacerilor Inteme, Direcliei Cazier Judiciar, Statistic6 gi
Evidenle Operative din cadrul Inspectoratului General al Poliliei Romdne qi Directiei Generale
a Finanlelor Publice judelene din cadrul Agen{iei Nalionale de Administrare Fiscald, de la
locul de domiciliu al solicitantului;
t) inainteazd S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civili avdnd toate filele
completate, in termen de 5 zile de la data ultimului control al s.p.c.J.E.p., dup6 ce au fost
operate toate menliunile din registrul de stare civiltr - exemplarul I;
u) sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civili
cu regim special;
v) elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptIlite, certificate care sa ateste componenla
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strAinAtate;
w) efectueazd verificdrile necesare avizirii cererilor de reconstituire gi de intocmire ulterioard
a actelor de stare civild pentru cetifenii romAni gi persoanele fEri cettrtenie domiciliate in
RomAnia;
x) efectueazf, verihciri gi intocmegte referate cu propuneri in vederea avizdrii de cdtre
S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor, extraselor de stare civila eliberate de
autoritdlile strdine, precum gi a cererilor de rectificare a actelor de stare civild;
y) efectueazi verificdri gi intocmegte referate cu propuneri in dosarele avAnd drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecdtoreasci a actelor de stare civili gi a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judec6toreasci a mo(ii unei persoane.;
z) efectueazd verificdri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;
aa)primeqte cererile de divo( pe cale administrativa, semnate personal de cdtre ambii so1i, in
faJa ofiferului delegat de la primiria care are in p[strare actul de cisltorie sau pe r.va c6reia se
afl6 ultima locuinld comund a sotilor, inregistreazi cererile de divo4 pe cale administrativA, in
Registrul de intrare-ieqire al cererilor de divo4 9i acordd solilor un termen de 30 de zile
calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;
ab) confruntd documentele cu care se face dovada identitilii solicitanlilor (cererile de divo( pe
cale administrativd, certificatele de nagtere, certificatul de cdsitorie gi actele de identitate gi,
dupd caz, declaraliile pe propria rrspundere, date in fata ofi1erului de stare civild, in cazul in
care ultima locuinli declaratd nu este aceeagi cu domiciliul sau regedin[a ambilor soti inscris/f,
in actele de identitate) 9i constituie dosarul de divor[;
ac) constatd desfacerea cdsltoriei prin acordul solilor, in conditiile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitard a dispoziliilor in materie de stare civil6, aprobata prin ti.G. nr.64l20ll,
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efectueazA verificiri pentru
stare civild sau a menliunilor



de 5 zile

de divor!, a

etent, pentru
inregistrarea. in R.N.E.P., menJiunile referitoare la desfacerea c6sdtoriei pe cale administrativi,
in baza comuniclrilor transmise de cdtre primIriile unititilor administrativ - teritoriale care are
in p6strare actul de cisdtorie, de primiriile unitalilor administrativ - teritoriale de la domiciliul
sotilor care nu are in pAstrare actul de cdsitorie, de notarii publici;
af) colaboreazh cu autoritalile de sdnltate publicA judetene gi cu matemitA$le pentru prevenirea
cazurilor de intemare a gravidelor IIrI acte de identitate asupra 1or sau a c6ror identitate nu
este cunoscutA gi a cazurilor de pirisire a copiilor nou-ndsculi qi neinregistrali la starea civili;
ag) colaboreazi cu unitdlile sanitare, instituliile de proteclie sociala 9i unitilile de polilie, dupi
caz, pentru cunoa$terea permanenta a situaliei numerice gi nominale a persoanelor cu situa[ie
neclard pe linie de stare civili gi de evidenti a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru
punerea acestora in legalitate, pdnn la rezolvarea fieclrui caz in parte, precum $i pentru
clarificarea situaliei persoanelor/cadawelor cu identitate necunoscuti;
ah) transmite, lunar, la S.P.C.J.E.P. situaJia indicatorilor specifici;
ai) transmite, trimestrial, la S.P.C.J.E.P. analiza situaliei privind punerea in legalitate pe linie
de stare civiliEi de evidenla persoanelor a asistalilor qi minorilor institufionaliza{i in unitalile
sanitare gi de protectie sociald;
aj) intocmeite, trimestrial, Anexa nr.4, referitoare la num[rul persoanelor care au solicitat
transcrierea certificatelor/extraselor multilingve de stare civil[ in registrele de stare civili
rom6ne ca urrnare a (re)dondndirii cetdleniei romdne;
ak) intocme;te semestrial situalia privind decesele neoperabile, respectiv decesele cetilenilor
strdini decedali in Romdnia;
al) deslEgoard activitali de primire, examinare, eviden(d 9i rezolvare a petiliilor cetifenilor;
am) asigurd colaborarea gi schimbul permanent de informalii cu unitdtile operative ale M.A.L,
in scopul realizdrii operative gi de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;
an) formuleazd propuneri pentru imbundtdlirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;
ao) rdspunde de activitAlile de seleclionare, creare, folosire gi pdstrare a arhivei;
ap) executi actiuni gi controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de
ordine publicd, in unitAtile sanitare gi de protectie socialS, in vederea depistirii persoanelor a
cdror na$tere nu a fost inregistratl in registrele de stare civilE qi a persoanelor cu identitate
necunoscutA;
aq) colaboreazf, cu formaliunile de polilie pentru identificarea unor cadavre gi persoane cu
identitate necunoscutd, precum gi a pdrintilor copiilor abandonafi;
ar) rdspunde de aplicarea intocmai a dispoziliilor legale, a ordinelor gi instrucliunilor care
reglementeazl activitatea pe linia regimului de stare civili a persoanelor;
as) primegte cererile privind inregistrarea tardivi a naqterii sau a naqterii produse in str6in6tate
$i neinregistratd la autoritilile strdine sau inregistratd cu date nereale qi intocmegte referatul cu
verificlrile previzut de legislatia in domeniul;
at) intocmeqte documentafia necesar6 avizdrii cererii de inregistrare tardivl a naEterii de citre
serviciul public comunitar judefean de evidenld a persoanelor qi intocmeqte actul de nagtere in
baza avizului gi aprobdrii primarului;
au) preia cererile de eliberare a Certificatului privind domiciliul cu care solicitantul figureazd
in Registrul Nalional de Evidenl[ a Persoanelor, precum qi documentele corespunzdtoare 9i le
inainteazd la D.C.J.E.P. Gorj;
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elibereazd, certificatul de divo4 care vh' termen
Iucrdtoare;
ad) solicitd, prin intermediul structurii serviciului public comunitar
judeJean de eviden{d a persoanelor,
numirului certificatului de divo(, care acesta;
ae) comunicd la structura de evidenta



av)indeplinegte atribuliile stabilite prin Meto a privind procedura de ' ectare,

ax) indeplinegte gi alte atribujii specific
normative.
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Art. 17 - Pe linie informatic6, serviciul public comunitar local de evidenJi a persoanelor are
urmitoarele atributii principale:
a) aclualizeazd, Registrul Nalional de Eviden[6 a Persoanelor cu datele privind persoana

fizicd in baza comunicirilor inaintate de ministere $i alte autoritAti ale administratiei
publice centrale gi locale, precum gi a documentelor prezentate de ceti(eni cu ocazia
solulionirii cererilor acestora;

b) actualizeazd Registrul Nalional de Evidenti a Persoanelor cu mentiunile operative,
precum gi cu informaliile preluate din comunicdrile primite qi extrage din R.N.E.P. situalii
statistice pe linie de evidenlE a persoanelor, utilizAnd aplicaliile informatice puse la
dispozilie de D.G.E.P.;

c) preia in Registrul National de Evidenld a Persoanelor datele privind persoana fizic6, in
baza comunicdrilor nominale pentru ndsculii vii, cetd{eni romdni, ori cu privire la
modificirile intervenite in statutul civil al persoanelor in vdrsti de 0-14 ani, precum gi

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

identitate sau care soliciti inscrierea men{iunii de stabilire a regedintei in buletinul de
identitate;

e) opereazi in Registrul NaJional de Evidenti a Persoanelor data inmdn[rii cl4ilor de
identitate gi a c[4ilor de identitate provizorii;

f) clarificl neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulafie gi situalia din teren,
respectiv din documentele ceti(enilor;

g) opereazd corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de Evidentd a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificlri sau semnalate de alti utilizatori);

h) desfdgoard activit6li pentru administrarea re{elei locale de calculatoare, precum gi a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

i) executi activitdli pentru intrelinerea preventivi a echipamentelor din dotare;
j) eviden{iazi incidentele de aplicalie gi le solutioneazd pe cele referitoare la hardware qi

sistem de operare;
k) participd la operalii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazd gi de

aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreuni cu
specialiqtii B.J.A.B.D.E.P.;

l) asigurE inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;
m) asigurd proteclia datelor qi informa(iilor gestionate gi ia mlsuri de prevenire a scurgerii de

informatii clasificate qi secrete de serviciu;
n) formuleazd propuneri pentru imbundt[firea muncii, modificarea metodologiilor de lucru

etc.;
o) indeplinegte gi alte atribulii privind actualizarea Registrului Nalional de Evidenp a

Persoanelor, reglementate prin acte normative.
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ATRIBUTII PE L E E ANALIZA-SINTEZA,
SECRETARIAT $ RELATII CU PUBLICUL

Art. 18 - In domeniul analizi-sintezi, secrbtariat gi relalii cu pubticul, serviciul public
comunitar local de evidenli a persoanelor are urm6tot-z,rele atributii principale:
a) primegte, inregistreazi $i line eviden(a ordinelor, dispoziliilor, instruc[iunilor,

regulamentelor, gtampilelor gi sigiliilor, asigurdnd repartizarea lor in cadrul serviciului;
b) verifici modul in care se aplicE dispoziliile legale cu privire la apirarea secretului de stat gi

de serviciu, modul de manipulare gi de pdstrare a documentelor secrete;
c) organizeazd 9i asiguri intretinerea, exploatarea qi seleclionarea fondului arhivistic

neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispoziliile legale in materie;
d) asigurl inregistrarea intrfuii/iegirii tuturor documentelor f i clasarea acestora in vederea

arhivdrii;
e) rcparlizeazd gi expediazl corespondenfa dupl executarea operatiunilor de inregistrare in

registrele special destinate;
f) asigurd primirea gi inregistrarea petiliilor gi urmlregte rezolvarea acestora in termenul legal;
g) organizeazl, gi desllSoari activitatea de primire in audien[i a cetatenilor de cAtre

conducerea serviciului sau lucrdtorul desemnat;
h) centralizeazi principalii indicatori realizali, verifici modul de indeplinire a sarcinilor

propuse $i intocme$te sintezele, situaliile comparative gi analizele activitatilor deslEgurate
periodic;

i) transmite serviciului public comunitar judelean de evidenp a persoanelor, sintezele gi
analizele intocmite;

j) asiguri constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate
din activitatea de profil.

Secliunea V
ATRIBUTII PE LINIE DE ARIIIVA

Art. l9 Compartimentul Arhivd este subordonat gefului de serviciu gi exercitl
urmitoarele atribulii:

- coordoneazd activitatea de arhivare a documentelor la nivelul aparatului de specialitate
al Primarului Municipiului Motru, in condiliile legii;

- intocme;te, potrivit legii, Nomenclatorul dosarelor qi urmEregte, potrivit legii, in
colaborare cu compartimentele din cadrul institu{iei modul de respectare al acestuia;

- reactualizeazi, ori de c6te ori este necesar, Nomenclatorul Arhivistic al instituliei;
- asigurd inregistrarea qi evidenfierea tuturor documentelor intrate in depozitul de arhivd a

celor intocmite pentru uz intem, precum qi a celor ieqite, potrivit legii, pe baza
registrului de evidenfi curenti;

- verific5 integritatea documentelor date spre studiu, dupi restituire;
- asigurd gruparea anuald a documentelor create potrivit problematicii de specialitate qi

termenelor de pistrare potrivit reglementirilor cuprinse in nomenclatorul documentelor
de arhivi;

- asiguri realizarea activitdlii de eliberare a adeverinfelor, certificatelor gi a altor
documente, a copiilor qi extraselor de pe actele pe care le deline in arhiv6, in condiliile
prevdz:ute de dispoziliile legale;
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rdspunde la corespondenla cu autori stratiei publice privitoare izdrile

enteunor petenli, persoane fizice gi ju d cu privire la autenticitatea unor d
eliberate din arhiva instituliei; c-\

asiguri depunerea documentelor arhi
Na{ionale la termenele prev6zute de Iege

spre pashare la Directia Judeleand a Arhivelor

asiguri secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizirii
dosarelor cu termene de pistrare expirate;
pregAtette lucrlrile pentru comisia de expertizi in vederea expertizei valorii materialelor
documentare, pentru selecfionarea gi pdstrarea in continuare in bune condilii a celor de
interes gtiinlific qi eliminarea celor a ciror valoare practicd a expirat;
organizeazd gi gestioneazd depozitul de arhivi cu respectarea prevederilor legale in
vigoare;

informeazd conducerea instituliei qi propune misuri in vederea asiguririi condiliilor
corespunzAtoare de pistrare gi conservare a arhivei;
pregdteste documentele cu valoare istorici gi inventarele acestora, in vederea predirii la
Arhivele Nalionale;
asigurl predarea integrald a arhivei seleclionate la unitilile de recuperare;
pune la dispozilia Arhivelor Nalionale toate documentele solicitate cu prilejul efectuirii
acliunilor de control, potrivit legii;
comunicd in scris, in termenul legal, Arhivelor Nalionale infiinfarea, reorganizarea sau

orice alte modihclri survenite in activitatea institutiei cu implicalii asupra activitdfii de

arhiv6;

organizeazd ordonarea gi pdstrarea in depozite a materialelor documentare Ei

supravegheazi scoaterea si rearhivarea lor de cdtre lucritori;
se ingrijegte ca depozitele sI fie bine Si curat intre{inute gi ca materialul documentar sa

fie ferit de degradare sau distrugere;
pregdte$te, dac6 este necesar, documentele de arhivi pentru operaliunea de scanare,
dupd care valideazd, operlfiunea;
verificl qi preia de la compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Motru pe bazd de inventare, dosarele constituite de la acestea;

intocmeqte inventare pentru documentele ldrd eviden{I aflate in depozit;
indeplineqte, pe l6nga atribufiile de bazd gi alte sarcini repartizate de qefii ierarhici.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art. 20 - (l) Atributiile gefului serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor qi
ale personalului cu functii de execulie sunt prevAzute in figele posturilor.

(2) In raport de modificdrile intervenite in structura sau activitatea serviciului public
comunitar local de eviden!5 a persoanelor, figele posturilor, vor fi reactualizate, cu aprobarea
gefului serviciului.

(3) Fiqa postului gefului serviciului va fi reactualizati numai cu aprobarea
Consiliului local. Figa postului se aprobi de primar.
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(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament geful serviciului public comunitar
intocme$te figele posturilor pentru toate funcliile din structur[, pe care le aprobd primarul
localifitii.

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

Art.22 - Personalul serviciului public comuni tar local este obligat sA cunoascd gi s6 aplice
pd4ile ce-l privesc.

Serviciul Public Comunitar Local
de Eviden{I a Persoanelor Motru

gef Serviciu,
Merfu Nicolae
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