
, ROMANIA
JUDETUL DOLJ

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI SALCUTA

H o T A n A R E A nr. 49t25.10.2022
pentru aprobarea modiJtcdrii Organigramei Si a_Regulamentului de Organizare Si Funclionare at S,p,C.L,E.p,

9dlcula

Consiliul Local al comunei Sdlcu{a, jude(ul Dolj, intrunit in gedinfa public[ ordinard din data de 25
octombrie 2022.

AvAnd in vedere:
- Referatul de aprobare nr. 3530/10.08.2022 al primarului comunei Sdlcula, judelul Dolj prin care

propune Consiliului local al comunei S6lcula adoptarea unei hot[rdri pentru ap.o6u."a -idifi"a.iiOrganigramei Ei a Regulamentului de Organizare gi Funcfionare al S.P.C.L.E.p. SAlcula,
- Referatul de specialitate nr. 3532fi0.0g.2022 al s.p.c.L.E.p. S6lcu!a;
- Raportul de control nr. 57959129.06.2022 al D.P.C.E.P. Dolj intocmit ca urrnare a controlului

metodologic pe linie de eviden![ a persoanelor la S.P.C.L.E.P. Sdlcu{a iniata de20-21.06.2022;
-Adresa A.N.F.P. nr. 1670612022,

in conformitate cu prevederile:
- att' 4 alin' (l) 9i art. 9 alin' (3) din o.G. nr. 84l2o0l privind infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, 

"., 
modificarile si completarile ulterioare,

- aft' l5 alin. (2) din Legea nt.24812005 privind regimul liberei circulalii a cetblinilor rom6ni in sir[in6tate,
modificatd qi completatd,
- H'G' nr. 210412004 pentru aprobarea Metodologiei privind criteriile de dimensionare a numarului defuncfii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidenta persoanelor, constituirea patrimoniului si
managementul resurselor umane, financiare si materiale,
- prevederile H.C.L. Sdlcu(a w.5128,02.2013 privind infiinlarea, organizarea qi func{ionarea Serviciului
Public Comunitar t.ocal de Eviden{6 a Persoaneior S[lcu1a, judeful DJlj, modificat[ prin H.C.L. Sdlcu{a nr.
11128.02.2014, H.c.L. S[lcu{a nr.42126.09.2019 qi H.c.L. Salcula nr. sitzz.tt.2otg,
- Avizul D.E.P,A.B.D. nr. 3 493 4241 I 5.09.2022,

In temeiul art. 129 alin. (2) lit. a) coroborat cu alin. (3) lit. c) si art. 139 alin. (l) din Ordonanta de
Urgen{d nr.5712019 privind Codul administrativ, ' 

. -'-

HorAnAgrE:
Art' I - tncepdnd cu data de 01 .11.2022 se aprobd modificarea Organigramei Serviciului public

Comunitar Local de Eviden{a a Persoanelor S5lcu{a, 
"orior:rn 

anexei nr. I la prizentahotlr6re.
Art' 2 - tncepdnd cu data de 01 .ll,2o2; se aprobd modificarea Regulamentului de organizare qi

Funclionare al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenla a Persoanelor S6lcu!a, conform alnexei nr.2
la prezenta hot[r6re.

Art. 3- Primarul comunei S[lcula impreund aparatului de specialitate vor duce la indeplinire
prevederile prezentei hotlr6ri.

Art' 4 -Prezenta hotdrdre se comunicd prin intermediul secretarului general al comunei, in termenul
prev5zut de lege, primarului comunei, Serviciului Public Comunitar Local de Evidenla a persoanelor S6lcu!a,
Serviciului Public Comunitar Judefean de Eviden]a a Persoanelor Dolj, Instituliei prefectuluijudefului Dolj qi
se aduce la cuno;tin![ publicd prin afiqare sediul primdriei, precum gi pe pagina de internet.

PRT9EDTNTE nr grornlA,
CONSILIER LOCAL,

MARIN ION

coNTRasrnrNEazA,
SECRF,TAR GENERAL,

Codul administrativ, dupA cum urmeazl:
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Anexa nr. 2 la Hotlrdrea Consiliului Looal Sdlcufa rc. 49 125.1,0.2022

CONSILruL LOCAL AL COMUNEI SALCUTA
JTTDETUL DOLJ

RE GULAMENTUL

din 1 noiembrie 2022

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

PERSOANELOR SAI-,CUT^q.
(denumirea localitdlii)



CAPITOLUL I

DISPOATII GENERALE

Art. 1 - Serviciul public comunitar local de eviden!6 a persoanelor al comunei Sdlcu{a, se

organizeazd in subordinea consiliului local a[ comunei S6lcu!a, in temeiul art. I alin. (1) din
Ordonanla Guvernului nr. 84/2001 privind tnfiinlarea, orgonizarea Sifunctionarea serviciilor
publice comunitare de evidenla a persoanelor, aprobat[ cu modificdri gi completbri prin
Legea nr.37212002, cu modificdrile gi completirile ulterioare.

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

(2) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor al comunei Sdlcuta se

constituie fbrl personalitate juridicd, prin hotdrdre a consiliului local.

Art. 3 - (1) Scopul serviciul public comunitar local de evidenfd a persoanelor este acela
de a exercita competenlele ce ii sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a
prevederilor actelor normative care reglemerrteazd activitatea de evidentd a persoanelor in
sistem de ghigeu unic.

(2) Activitatea serviciul public comunitar local de eviden!6 a persoanelor se
desfbgoard ln interesul persoanei qi al comunitdlii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe
baza Si in executarea legii.

Art. 4 - Activitatea serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor este
coordonatd gi controlatd metodologic, in mod unitar, de Direclia pentru Evidenla Persoanelor gi

AdministrarcaBazelor de Date, denumit6 in continuare D.E.P.A.B.D., gi de Directia Public6
Comunitari de Eviden{6 a Persoanelor DoU.

Art. 5 - (1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor asigurl
intocmirea, pdstrarea, evidenla pi eliberarea actelor de stare civil[, a cdrfilor de identitate, a
cdrfilor electronice de identitate, precum gi desfbqurarea activitdtilor de primire a cererilor gi de
eliberare a permiselor de conducere, a certificatelor de inmatriculare a vehiculelor qi a pldcilor
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 primiriei, ale
Ministerului Administra{iei qi Internelor qi coopereazd cu autorit6{ile publice, precum gi cu
persoane frzice qi persoane juridice, pe probleme de interes cofllun, potrivit prevederilor actelor
normative in vigoare.

CAPITOLUL II

ORGAIIIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Art. 6 - (1) Structura organizatoricd", statul de func{ii gi regulamentul de organizare qi
functionare ale serviciul public comunitar local de eviden{6 a persoanelor so stabilesc prin
hotdrdre a consiliului local al comunei SdlcuJa, cl avintl prealabil al D.E.P.A.B.D gi al
Agentiei Na{ionale a Functionarilor Publici.



(2) Organigrama serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este
prevdzutdin anexa nr. I la prezentul regulament.

(3) Statul de funclii al serviciului public comunitar local de eviden{6 a persoanelor
este prevSzut in anexa rr.2laprezentul regulament.

Art.7 - Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are atribulii pe linie
de:
a) - evidenlS a persoanelor qi eliberare a actelor de identitate;
b) - stare civild;
c) - eliberare a permiselor de conducere, a certificatelor de inmatriculare gi a pldcilor cu
numere de inmatriculare a vehiculelor;
d) - informaticd;
e) - analizi - sintez6, secretariat-arhivd gi relalii publice.l

Art. 8 - (1) Serviciul public comunitar local de eviden{6 a persoanelor exercit[
atributiile ce-i sunt conferite de lege pentru solulionarea cererilor cet[tenilor care au domiciliul
sau regedinlape ruza de competen!6.

(2) In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are labazd relatii
de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare gi de control, potrivit
atribuliilor stabilite pentru fiecare structur6 componentl in parte.

(3) Relaliile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului public
comunitar local de eviden!6 a persoanelor qi structurile subordonate acestuia in scopul
mentinerii, pdstrdrii gi perfectiondrii stSrii de functionalitate a serviciului. Acelaqi tip de relalii
se stabilesc inffe persoana desemnatd sI coordoneze activitatea serviciului qi personalul
subordonat acesfuia.

Art. 9 - (1) Serviciul public comunitar
nivel de serviciu/birou/compartiment2 qi

local de evidenli a persoanelor este organrzatla
are in componenld birouri sau, dupd caz,

compartimente.3
(2) La nivelul serviciului public comunitar de eviden!6 a persoanelor, activitatea de

control qi coordonare este atributul conducerii qi se realizeazd prin intermediul persoanei
desemnate s6 coordoneze activitatea serviciului. De asemenea, in activitatea de control, pe linii
specifice de muncd, persoana desemnatd sd coordoneze activitatea serviciului poate angrena qi

alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.
(3) In cadrul compartimentului unde nu sunt prevdzute funclii de conducere, se

stabilesc relatii de autoritate funclionale intre personalul cu funclia cea mai mare gi restul
personalului acestor structuri, in vederea indrumdrii li imbindrii in mod unitar a activitdtii
acestora, a echilibrdrii sarcinilor qi a armonizdrii eforturilor necesare pentru asigurarea unitEtii
de actiune in vederea indeplinirii obiectivelor propuse.

1 in situalia in care sunt necesare, gi pot fi sus{inute din punct de vedere financiar-logistic, pot fi constituite, cu respectarea dispoziliilor
O.U.G. nr. 6312010 aprobatd cu modificdri qi completdri prin Legea nr. 1312011 , qi structuri de juridic-contencios, financiar, asigurare
tehnico-materialE, in mdsura in care activit6lile specifice nu sunt asigurate de structuri specializate din cadrul primdriei.
2 Structura organizatorici a S.P.C.[,.E.P. trebuie sf, respecte unn[toaiele cerin{e:
a) pentru constituirea unui birou este necesar un numdr de minimum 5 posturi de execu{ie;
b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un num[r de minimum 7 posturi de execu{ie.
Num[rul de posturi pentru S.P.C.L.E.P. va fi stabilit in conformitate cu dispoziliile O.U.G. nr. 6312010, aprobatS cu modificari gi
completbri prin Legea nr. 1312011.
3 Structurile componente ale S.P.C.L.E.P. vor fi stabilite conform prevederilor art. 2 din Metodologia aprobatd prin H.G. nr.210412004,
cu modiflc[rile qi completdrile ulterioare. De asemenea, se vor trece denumirile birourilor sau dup6 caz, a compartimentelor pe care le are
in componen[E S.P.C.L.E.P.



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

solulioneazd, cercrile cet[lenilor pe probleme specifice de eviden{d a persoanelor din comuna

S6lcula in care func[ioneazd serviciul.
(2) Serviciul public comunitar local de eviden![ a persoanelor primeqte gi

solutioneazd cererile cetIlenilor pe probleme specifice de eviden!6 a persoanelor din comunele
arondate acestui serviciu respectiv,Vela qi Vdrtop la care nu s-au constituit incd servicii publice

comunitare locale.a
(3) Modihcarea aronddrii actuale a serviciului public comunitar local de evidenlI a

persoanelor se stabilegte prin hot[rdre a consiliului judelean, la propunerea serviciului public

comunitar judetean, cu avinll prealabil al Direcliei pentru Evidenla Persoanelor qi

Administrare aBazelor de Date. s

Art. 11 - (l) Conducerea serviciului public comunitar local de evidenld a persoanelor
este asiguratd de persoana desemnatd si coordoneze activitatea serviciului .

(2) Persoana desemnatd sd coordoneze activitatea serviciului este numitl sau

eliberatl din funclie prin dispozifie a primarului localiti{ii cu aprobarea Direcliei pentru
Evidenla Persoanelor qi Administrare aBazelor de Date.

Art. 12 - (l) Persoana desemnati sd coordoneze activitatea serviciului reprezintd
serviciul public comunitar local de eviden!6 a persoanelor in rela{iile cu gefii celorlalte
structuri din cadrul primdriei, cu qefii (comandanlii) unitAtilor din Ministerul Administraliei qi

Internelor, cu institutiile qi organismele din afaru sistemului Ministerului Administraliei qi

Internelor, potrivit competenlelor legale.
(2) ln aplicarea ordinelor qi instrucliunilor de nivel superior, persoana desemnatd sd

coordoneze activitatea serviciului emite dispozilii obligatorii pentru tot personalul din
subordine, in conformitate cu prevederile legale.

(3) in condiliile legii qi reglementlrilor specifice, persoana desemnatd sd

coordoneze activitatea serviciului poate delega unele atribulii din competenla sa altor persoane

din subordine.

Art. 13 - (1) Persoana desemnatd sd coordoneze activitatea serviciului rdspunde in fala
consiliului local de intreaga activitate pe care o desfEgoard, potrivit prevederilor fiqei postului.

(2) Personalul serviciului public comunitar local de eviden{6 a persoanelor rEspunde

de intreaga activitate pe care o desfEqoard, in fala persoanei desemnate sd coordoneze
activitatea serviciului.

CAPITOLUL III

ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLTC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Art. 14 - Serviciul public comunitar local de eviden![ a persoanelor are urmdtoarele
atribulii principale:
a) lntocmegte, tine evidenta qi elibereazd certificatele de stare civil6;

a in cazul care nu sunt deservite qi localiti{i apa{in6nd altor unit[1i administrativ teritoriale, acest fapt trebuie s[ se reflecte in
cuprinsul art. 10 alin .(2) din Regulament.
s Reline atentia faptul cd rearondarea unor localitdli se realizeazd in condiliile art.25 alin. (2) qi (3) din O.G. nr. 84/2001, cu
modificdrile qi completf,rile ulterioare, in considerarea interesului comunitatii (prestarea serviciului public de catre autoritatea cea

mai apropiath).



b) inregistreazd actele qi faptele de stare civi16, precum gi mentiunile qi modificirile
intervenite in statutul civil, in domiciliul gi regedinta persoanei, in condiliile legii;

c) intocmegte qi pistreazl registrele de stare civil6, in conditiile legii;
d) intocmegte, completeazd, rectifrcd, anuleazd sau reconstituie actele de stare civild gi orice

mentiuni efectuate pe actele de stare civi16, in condiliile legii;
e) constatil desfacerea c6sitoriei, prin divorf pe cale administrativS, dacd sojii sunt de acord

cu divorful gi nu au copii minori, nlscuti din clsltorie sau adoptali;

0 acttalizeazl Registrul Jude{ean de Evident[ a Persoanelor, cu datele de identificare gi

adresele cetdtenilor care au domiciliul sau regedin{a ln raza de competentd teritoriald a

serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor;

g) utilizeazd gi valorificd Registrul Na{ional de Eviden!6 a Persoanelor;
h) fixrrizeazfi in cadrul Sistemului nalional informatic de evidentd a populaliei, denumit in

continuare S.N.I.E.P., date necesare pentru actualizarca Registrului National de Evidenld a

Persoanelor;
1) fumizeazd, ln conditiile legii, datele de identificare qi de adresd ale persoanei cdffe

autorititile qi institu[iile publice cenfiale, jude{ene gi locale, agentii economici qi c6ffe
cetEteni;

j) primegte, in sistem de ghiqeu unic, cererile qi documentele necesare in vederea eliberdrii
c64ilor de identitate, permiselor de conducere, certificatelor de inmatriculare gi a pldcilor
cu numere de inmaficulare a vehiculelor qi le inainteazl serviciului public comunitar
judetean de eviden{6 a persoanelor, respectiv serviciul public comunitar local de evidentd a
persoanelor regim permise de conducere gi inmatriculare a vehiculelor.

k) primegte de la structurile competente cirfile de identitate, permisele de conducere,
certificatele de inmatriculare gi pl[cile cu numere de inmatriculare a vehiculelor, pe care le
elib er eazd s olicitanlilor ;

1) tine registrele de evident6 pentru fiecare categorie de documente eliberate;
m) constatl contraven{iile gi aplicd sancliuni, in condi}iile legii;
n) indeplineqte qi alte atribulii specifice activitdtii de evidentd a persoanelor, reglementate

prin acte normative.

Sectiunea I

ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
$I ELIBERARE A ACTELOR DE IDENTITATE

Art. 15 - ln domeniul evidenlei persoanelor qi eliberirii actelor de identitate, serviciul
public comunitar local de eviden!6 a persoanelor are urm[toarele atributii principale:
a) primeqte, analizeazd qi solu{ioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate,

stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea
reqedintei gi inmdneazd persoanelor fizice documentele solicitate;

b) primeqte gi solutioneazd cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care
igi schimbd domiciliul din strdindtate in Romdnia;

c) primeqte gi solutioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate ln unitdli sanitare qi de proteclie sociald, precum gi celor aflate in arestul unitdlilor
de politie ori in unitili de deten{ie din zona de responsabilitate qi inmdneazd persoanelor
frzice documentele solicitate ;

d) inregistreazd toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecErei categorii de lucr6ri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

e) rdspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare gi inscrise in
formularele necesare eliberirii actelor de identitate;

0 desftqoard activitdti de primire, examinare qi rezolvare a petitiilor cetdtenilor;
5



g) furnizeazd, in condiliile legii, datele de identificare qi de adresd ale persoanei cdtre
autorit6lile qi instituliile publice centrale, judelene gi locale, agentii economici qi c[tre
cetaJeni;

h) efectueazdyerifrclri cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativ6;
i) identificd - pe baza men\iunilor operative - elementele urmdrite, cele cu interdiclia

prezenlei in anumite localitfii etc. gi anun![ unit[lile de polilie in vederea ludrii mdsurilor
legale ce se impun;

j) colaboreaz[ cu forma]iunile de polilie, participdnd la acliunile qi controalele organizate de

acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri gi alte unit[1i de
cazarc turisticd, in vederea identificdrii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de eviden!6
a persoanelor, precum qi a celor urmirite in temeiul legii;

k) asigurd colaborarea qi schimbul permanent de informatii cu unit6li1e operative ale M.A.I.,
in scopul realizdrii operative qi de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

D solulioneaz[ cererile formaliunilor operative din M.A.I., S.R.I., S.P.P., Justilie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea qi identificarea puncttald a persoanelor frzice;

m) acordd sprijin in vederea identificdrii operative a persoanelor internate in unitafl sanitare qi

de proteclie social6, ce nu posedd asupra lor acte de identitate;
n) formuleazd, propuneri pentru imbun6tdtirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru

etc.;
o) intocmegte situatiile statistice gi analizele activitdlilor desftgurate lunar, trimestrial qi anual

in cadrul serviciului;
p) asigurd gestiunea cdrfilor de identitate provizorii qi intocmegte procesele-verbale de scidere

din gestiune;
q) rdspunde de activitdtile de selectionare, creare, folosire qi pdstrare a arhivei specifice;
r) organizeazd, asigur6 conservarea qi utilizeazd, in procesul muncii, evidenlele locale

manuale;
s) asigurd proteclia datelor cu caracter personal qi a informaliilor clasificate, precum qi

securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispoziliile legale;

0 sesizeazd disparilia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de eviden!6 a persoanelor gi

ruporteazd dispariJia acestora pe cale ierarhicd;
u) rispunde de aplicarea intocmai a dispoziliilor legale, a ordinelor qi instruc{iunilor care

reglementeazd activitateape linia regimului de evidenld a persoanelor;
v) constati contraventiile gi aplicl sanctiuni, in condiliile legii;
w) indeplineqte qi alte atributii specifice activitilii de eviden!6 a persoanelor, reglementate prin

acte normative.
Sec[iunea II

ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVLA

Art. L6 - Pe linie de stare civi16, serviciul public comunitar local de eviden{6 a
persoanelor are urmdtoarele atributii principale :

a) intocmegte, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de naqtere, de cdsdtorie qi de deces,
in dublu exemplar qi elibereazd persoanelor fizice indrept[{ite certificate doveditoare, privind
actele qi faptele de stare civild inregistrate;
b) inscrie menliuni pe marginea actelor de stare civil[ aflate in pdstrare gi trimite comunicdri
de men{iuni pentru inscriere in registrele de stare civild exemplarul I sau, dup6, caz, exemplarul
II, in condiliile metodologiei cu privire la aplicarea unitar5 a dispoziliilor in materie de stare
civil6;
c) elibercazd", gratuit, la cererea autorititilor publice, extrase pentru vz oficial de pe actele de
stare civil6, precum gi fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 1611996 a Arhivelor Na(ionale, precum gi ale Regulamentului 67912016



privind proteclia persoanelor ftzice in ceea ce priveqte prelucrarea datelor cu caracter personal
qi privind libera circulalie a acestor date qi de abrogare a Directivei 65l46lCE;
d) elibereud, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare

civil6; dovezile cuprind, dvpd caz, precizdri referitoare la menliunile existente pe marginea
actului de stare civil[;
e) trimite, structurilor de eviden!6 a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local
de eviden{6 a persoanelor, la care este arondati unitatea administrativ-teritoriald, in termen de
10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a modificdrilor intervenite in statutul
civil, comunicdri nominale pentru ndscu{ii vii, cet6{eni romdni, ori cu privire la modificdrile
intervenite in statutul civil al cetdlenilor romdni; actele de identitate ale persoanelor decedate

ori declaraliile din care rezultd cd persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la
structura de eviden!6 a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de eviden![ a
persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;
0 trimite centrelor militare pdnl la data de 5 a lunii urmdtoare inregistr6rii decesului,
documentul de eviden!6 militard aflat asupra cetd{enilor incorporabili sau recrutilor;
g) trimite, structurilor de stare civild din cadrul serviciul public comunitar local de evidenlI a
persoanelor, la care este arondatl unitatea administrativ-teritoriald, pdnd la data de 5 a lunii
urm[toare, certifi catele anulate la completare ;

h) intocmeqte buletine statistice de naqtere, de cdsltorie qi de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pdndla data de 5 a lunii urmltoare
inregistrdrii, la Direclia Judeleanb de Statisticd;
i) dispune mdsurile necesare pEstrdrii registrelor gi certificatelor de stare civild in conditii care
sd asigure evitarea deteriordrii sau a dispariliei acestora qi asigurd spaliul necesar destinat
desfbqurdrii activitalii de stare civild;
j) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pdstreazd qi arhiveazdin conditii de deplind securitate;
k) propune necesarul de registre, certificate de stare civil6, formulare, imprimate auxiliare qi

cerneal[ special6, pentru anul urmdtor, qi il comunicd", anltal, structurii de stare civilI 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, certificdnd exactitatea datelor inscrise prin semnare qi

aplicarea sigiliului qi parafei;
m) primeqte cererile de schimbarea numelui pe cale administrativ[ qi documentele prezentate
in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public comunitar local de
eviden!6 a persoanelor la care este arondatd unitatea administrativ-teritorial[;
n) primeqte cererile de inscriere de menliuni cu privire la modificdrile intervenite in
strdindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divorf, adoplie, schimbare de nume
gi/sau prenume, precum qi documentele ce sus{in cererile respective, pe care le inainteazd
D.E.P.A.B.D., in vederea avizdrii inscrierii menliunilor corespunzdtoarc sau, dupd caz, a
emiterii aprobdrii;
o) primeqte cererile de transcriere a certificatelor qi extraselor de stare civild procurate din
str[in[tate, insolite de actele ce le sus{in, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazd". impreun[ cu intreaga documentalie, in
vederea avizdrii prealabile de cdtre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cdrora se afld;
p) primeqte cererile de rectificare a actelor de stare civild qi efectueazd verificlri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, intocmeqte documentalia qi referatul cu propunere de aprobare sau
respingere qi le inainteaz[ S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispoziliei de
aprobarehespingere de rectificare de c[tre primarul unitSlii administrative-teritoriale
competente;



q) primegte cererile de reconstituire gi intocmire ulterioard a actelor de stare civil6, intocmeqte
documentalia qi referatul prin care se propune primarului unitdlii administrativ-teritoriale
emiterea dispozijiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;
.) inscrie in registrele de stare civil[, de indat6, menliunile privind dobAndirea, redob6ndirea
sau renun{arca Ia cetIlenia romdn6, in baza comunicdrilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin
structura de stare civilS din cadrul S.P.C.J.E.P.;
s) transmite, dupd inscrierea men{iunii corespunzEtoare in actul de naqtere, o comunicare cu
privire la schimbarea numelui Direcliei pentru Evidenla Persoanelor qi Administrarea Bazelor
de Date, Direcliei Generale de Pagapoarte din cadrul Ministerului Administra{iei qi Internelor,
Direcliei Cazier Judiciar, Statisticl gi Eviden{e Operative din cadrul Inspectoratului General al
Poliliei Romdne qi Direcliei Generale a Finan{elor Publice jude}ene din cadrul Agenliei
Na{ionale de Administrare Fiscal6, de la locul de domiciliu al solicitantului;
0 inaitteazd S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civil6, in termen de 30 de zile de
la data cdnd toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate men{iunile
din registrul de stare civili - exemplarul l;
u) sesizeazl imediat S.P.C.J.E.P,in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civild
cu regim special;
v) elibereazd,la cererea persoanelor frzice indreptdlite, certificate care si ateste componenla
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdindtate;
w) efectueazdverifrclrile necesare avizdrii cererilor de reconstituire qi de intocmire ulterioard
a actelor de stare civild pentru cetd{enii romdni qi persoanele fbrd cetElenie domiciliate in
Rom0nia;
x) efectueazd, veifrcdri 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 civild eliberate de
autoritAtrile strdine, precum qi a cererilor de rectificare a actelor de stare civil6;
y) efectueazd, veifrcSri gi intocmeqte referate cu propuneri in dosarele avdnd drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecdtoreascd a actelor de stare civild gi a
men{iunilor existente pe marginea acestora, declararea judecdtoreasci a dispariliei qi a mo(ii
unei persoane, precum qi inregistrarea tardivd a naqterii;
z) efectueazdverificdri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd;
aa) primegte cererile de divorf pe cale administrativd, semnate personal de cdtre ambii so{i, in
fa{a ofiterului delegat de la primdria care are in pistrare actul de cdsdtorie sau pe raza cdreia se
afld ultima locuinld comund a sotilor, inregistreazd cererile de divo( pe cale administrativd, in
Registrul de intrare-iegire al cererilor de divo( qi 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 divorf pe
cale administrativS, certificatele de nagtere, certificatul de cdsltorie gi actele de identitate gi,
&tpd caz, declaratiile pe propria rispundere, date in fala ofiJerului de stare civil5, in cazul in
care ultima locuin!6 declaratd nu este aceeaqi cu domiciliul sau reqedinla ambilor soli inscris/I
in actele de identitate) qi constituie dosarul de divorf;
ac) constatd desfacerea cdsdtoriei prin acordul solilor, in condiliile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitard a dispoziliilor in materie de stare civild, aprobatd prin H.G. nr.64l20ll,
elibereazd certificatul de divorf care va fi inmdnat foqtilor soli intr-un termen maxim de 5 zile
lucrdtoare;
ad) solicitd, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul serviciului public comunitar
judetean de evidenlI a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divorf, a
numdrului certificatului de divorf, care urmeazd a fi inscris pe acesta;
ae) inregistreazd", in R.N.E.P., menliunile referitoare la desfacerea cdsdtoriei pe cale
administrativd, in baza comunicirilor transmise de citre primdriile unitSlilor administrativ -
teritoriale care are in pdstrare actul de c[sdtorie, de primdriile unitdtilor administrativ -
teritoriale de la domiciliul sotilor care nu are in p[strare actul de cdsdtorie, de notarii publici;
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af) colaborcazd cu autorit[{ile de sdndtate public6 jude}ene gi cu maternitalile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fbrd acte de identitate asupra lor sau a cdror identitate nu
este cunoscutE gi a cazurilor de p[rlsire a copiilor nou-n[scu{i gi neinregistra{i la starea civil6;
ag) colaboreazil cu unit51ile sanitare, instit{iile de proteclie socialI gi unitd1ile de polilie, dupl
caz, pentru cunoaqterea pennanentd a situa{iei numerice qi nominale a persoanelor cu situa{ie
neclard pe linie de stare civild gi de evidenld a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru
punerea acestora in legalitate, pdnd la rezolvarea fiecErui caz in parte, precum gi pentru
clarifi carea situatiei p ersoanelo r I cadavr elor cu identitate necunoscutd;
ah) transmite, lunar, la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici;
ac) transmite, semestrial, la S.P.C.J.E.P. situalia cis[toriilor mixte;
ai) desfdgoari activitdti de primire, examinare, eviden!6 qi rezolvare a peti{iilor cetdlenilor;
aj) asigurd colaborarea qi schimbul permanent de informalii cu unit6li1e operative ale M.A.I.,
in scopul realizdrii operative qi de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;
ak) formuleazd propuneri pentru imbundtd{irea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;
al) rlspunde de activitetrile de seleclionare, creare, folosire qi p[strare a arhivei;
am) executd actiuni qi controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de
ordine public6, in unitdtile sanitare gi de protectie social6, in vederea depistdrii persoanelor a
cdror naqtere nu a fost inregistratd in registrele de stare civilS gi a persoanelor cu identitate
necunoscut6;
an) colaboreazd cu formaliunile de polilie pentru identificarea unor cadavre qi persoane cu
identitate necunoscutd, precum qi a pdrin{ilor copiilor abandonali;
ao) rlspunde de aplicarea intocmai a dispoziliilor legale, a ordinelor qi instrucliunilor care
reglementeazd activitatea pe linia regimului de stare civild a persoanelor;
ap) indeplineqte qi alte atributii specifice activitd{ii de stare civi16, reglementate prin acte
normative.

Sectiunea III

ATRIBUTII PE LINIE DE ELIBERAREA PERMISELOR DE CONDUCERE, A
CERTIFICATELOR DE INMATRICULARE $I A PLACILOR CU NUMERE DE

ixvr^q.rnrcur,ARE A VEHICULELoR

Art. 17 - Pentru eliberarea permiselor de conducere, a certificatelor de inmatriculare qi a
pldcilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor, serviciul public comunitar local de eviden!6
a persoanelor are urmdtoarele atribulii principale:
a) primegte cererile, preia in sistem informatizat imaginile solicitanlilor gi solulioneazi, in

sistem de ghiqeu unic, precum qi documentele necesare in vederea eliberdrii permiselor de
conducere, certiftcatelor de inmatriculare qi a pl[cilor cu numere de inmatriculare a
vehiculelor, pentru cet[tenii care domiciliazdinraza de competen![;

b) trimite serviciului public comunitar regim permise de conducere qi inmatriculare a
vehiculelor, cererile qi documentele necesare in vederea producerii permiselor de
conducere, certificatelor de inmatriculare a vehiculelor gi plEcilor cu numere de
inmatriculare a vehiculelor;

c) preia de la serviciile publice comunitare competente permisele de conducere, certificatele
de inmatriculare a vehiculelor gi pl6cile cu numere de inmatriculare a vehiculelor in
vederea inmdnirii lor cdtre solicitan{i;

d) inm6neazdpermisele de conducere auto, certificatele de inmatriculare gi p16ci1e cu numere
de inmatriculare a vehiculelor, persoanelor fizice care au solicitat eliberarea acestora;



e) rlspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare gi inscrise de cet[teni
in formularele utilizate pentru eliberarea permiselor de conducere auto gi certificatelor de
inmatriculare;

0 tine registrele de eviden!6 pentru fiecare categorie de documente eliberate;
g) indeplineqte qi alte atribulii pe linia eliber6rii documentelor in sistem de ghigeu unic,

reglementate prin acte normative.

Sec{iunea IV

ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art. 18 - Pe linie informatic[, serviciul public comunitar local de eviden!6 a
persoanelor are urm[toarele atribu]ii principale :

a) actualizeazd Registrul Judetean de Eviden!6 a Persoanelor cu datele privind persoana
frzicd in baza comunicdrilor inaintate de ministere gi alte autoritdli ale administratiei
publice centrale qi locale, precum qi a documentelor prezentate de cetEteni cu ocazia
solu{iondrii cererilor acestora;

b) actualizeazd Registrul Judelean de Eviden!6 a Persoanelor cu mentiunile operative,
precum gi cu informa{iile preluate din comunicdrile primite gi extrage din R.J.E.P. situalii
statistice pe linie de eviden{6 a persoanelor, utilizdnd aplicatiile informatice puse la
dispozitie de D.E.P.A.B.D.;

c) preia in Registrul Judelean de Evidentl a Persoanelor datele privind persoana frzic6,,ln
baza comunicdrilor nominale pentru ndscutii vii, cetdfeni romdni, ori cu privire la
modificdrile intervenite in statutul civil al persoanelor in v0rstd de 0-14 ani, precum gi
datele privind persoanele decedate;

d) preia in sistem informatizat imaginea cetdtenilor care solicitl eliberarea actelor de
identitate sau care solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a regedin{ei;

e) opercazd in Registrul Judetean de Evidenti a Persoanelor data inmdndrii cdrfilor de
identitate;

0 clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie qi situalia din teren,
respectiv din documentele cetSfenilor;
opercazd corec{ii asupra neconcordanlelor inregistrate in Registrul Jude{ean de Eviden{6 a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificdri sau semnalate de alli utilizatori);
colaboreazI cu primarul localitdlii in vederea actualizdrii listele electorale permanente;
desftgoard activitdli pentru administrarea relelei locale de calculatoare, precum qi a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);
executd activitdti pentru intretinerea preventivd a echipamentelor din dotare;
evidenliazi incidentele de aplica{ie qi le solulioneazd pe cele referitoare la hardware qi
sistem de operare;

1) particip[ la opera{ii de instalare a sistemelor de operare a soflware-ului de bazd gi de
aplica{ie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreund cu
specialigtii B.J.A.B.D.E.P., respectiv S.A.B.D.E.P. Bucuregti;

m) asigurd inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;
n) asigurd protectia datelor gi informa{iilor gestionate gi ia mdsuri de prevenire a scurgerii de

informatii clasificate gi secrete de serviciu;
o) formuleazd propuneri pentru imbundtdlirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru

etc.;
p) indeplinegte gi alte atribu{ii privind actualizarea Registrului Jude{ean de Eviden}d a

Persoanelor, reglementate prin acte normative.

Sec{iunea V
l0

s)

h)
i)

i)
k)



ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA.SINTEZA,
SECRETARIAT $I RELATII CU PUBLICUL

Art. 19 - in domeniul analiz6-sintez[, secretariat qi rela{ii cu publicul, serviciul public
comunitar local de evidenlI a persoanelor are urmltoarele atribulii principale:
a) primegte, inregistreazI gi Jine eviden{a ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,

regulamentelor, gtampilelor qi sigiliilor, asigurdndrepartizarea lor in cadrul serviciului;
b) verific[ modul in care se aplici dispoziliile legale cu privire la apdrarea secretului de stat gi

de serviciu, modul de manipulare qi de pIstrare a documentelor secrete;

c) organizeazd qi asigurl intre{inerea, exploatarea qi selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispoziliile legale in materie;

d) asigurd inregistrarea intririi/iegirii tuturor documentelor qi clasarea acestora in vederea
arhiv6rii;

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

f) asigurd primirea gi inregistrarea petiliilor qi urmdregte rezolvarea acestora in termenul legal;
g) organizeazd qi desfbgoari activitatea de primire in audientd a cetdtenilor de cdtre

conducerea serviciului sau lucrItorul desemnat;
h) centralizeazd principalii indicatori realizali, verificd modul de lndeplinire a sarcinilor

propuse gi intocmegte sintezele, situaliile comparative gi analizele activitd{ilor desfbgurate
periodic;

i) fransmite serviciului public comunitar judetean de evidentl a persoanelor, sintezele qi

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

din activitatea de profil.
CAPITOLUL IV

DISPOZITII FINALE

Art. 20 - (1) Atribuliile persoanei desemnate sd coordoneze activitatea serviciului gi ale
personalului cu functii de executie sunt prevdzute in fiqele posturilor.

(2) in raport de modificdrile intervenite in structura sau activitatea serviciului
public comunitar local de evidentd a persoanelor, figele posturilor p6n6 la func{ia de gef de
birou, inclusiv, vor fi reactualizate, cu aprobarea persoanei desemnate sd coordoneze
activitatea serviciului.

(3) Figa postului persoanei desemnate sd coordoneze activitatea serviciului va fi
aprobatd de cdtre primarul localit6lii.

(a) Pe baza extraselor din prezentul regulament persoana desemnatd s[ coordoneze
activitatea serviciului intocmeqte fiqele posturilor pentru toate functiile din structur[, pe care le
aprobd primarul loca1it61ii.

Art, 2l - Personalul serviciului public comunitar va fi incadrat in grupa de muncd
corespunzdtoare, conform reglementlrilor in vigoare.

ltrt.22 - Personalul serviciului public comunitar local este obligat si cunoascl gi si
aplice intocmai, prevederile prezentului regulament, in pd4ile ce-l privesc.

PRE$EDTNTE nr $pnrnTA,
CONSILIER LOCAL,

MARIN ION
p. SECRETAR GENERAL,
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