HOTARARE
privind aprobarea organigramei, a statului de functii, a statului nominal de
personal si a Regulamentului de Organizare §i Functionare ale Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenta Persoanelor

Consiliul local al municipiului Calaragi, judetul Caliiragi, intrunit in sedinta ordinara, din data de

26.11.2025;
Examinénd proiectul de hotarére nr. 159645/23.10.2025 privind aprobarea organigramei, a statului de funcit,
a statului nominal de personal si a Regulamentului de Organizare §i Functionare ale Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta Persoanelor, proiect inifiat de Primarul municipiului Ciilirasi prin referatul de
aprobare nr. 159653/23.10.2025;

Avand in vedere:
- avizul Comisiei pentru servicii publice, comert, promovarea liberei initiative;
- prevederile Hothrdrii Consiliului Local ar. 160/28.08.2025 privind alegerea presedintelui de sedinti al
Consiliului local Caldrasi pe perioada 01.09.2025-30.11.2025;
- raportul de specialitate al Serviciului Resurse Umane Salarizare Integritate i Mentenanid nr.
159657/23.10.2025;
- adresa nr. 100960/04.06.2025 transmisa pentru avizarea Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
Persoanelor catre Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor;
- rispunsul nr. 3782093/11.06,2025 a Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor;
- prevederile art. 1 alin. 1 din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiinfarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de evidenti a persoanelor, cu modificirile si completirile
ulterioare;
- prevederile art. 11 din Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;
- prevederile art. 129, alin. 3 lit. ¢, alin. 14 din Ordonanta de Urgenti 2 Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile §i completirile ulterioare;

in temeiul art. 139 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr, 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificérile si completirile ulterioare; _on

HOTARASTE:

Art. 1. Se aprobd organigrama, statul de functii §i statul nominal de personal ale Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta Persoanelor, conform Anexelor nr. 1, 2 si 3 care fac parte integranti din
prezenta hotéirire,
Art. 2. Se aprob3d Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta Persoanelor, conform Anexei nr. 4, care face parte integranti din prezenta hotiirre.
Art. 3. La data intririi in vigoare a prezentei, Hotirdrea Consiliului Local nr. 216/28.11.2024 privind
aprobarea organigramei si a statulni de functii ale Aparatului de specialitate al Primarului municipivtui
Ciildrasi precum si alte dispozitii contrare se abrogi.
Art. 4 La data intrdrii in vigoare a prezentei, Hotdrdrea Consiliului Local nr. 368/21.12.2023 pnvmd
aprobarea Regulamentului de Organizare $i Functionare al Aparatului de specialitate al Primarului. precum si
alte dispozifii contrare s¢ abroga.
Art. 5. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotarari se insarcineazi Primarul municipiului Cilirasi, prin
aparatul de specialitate — Serviciul Resurse Umane Salarizare Integritate si Mentenanti.
Secretarul general al municipiului Caldragi va asigura comunicarea prezentei celor interesati.
Nr. consilieri in functie 21, nr. consilieri prezenti 21.
Prezenta hotérare a fost adoptats cu 21 voturi pentru, din 21 voturi exprlmate.
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Adoptatd la Cdldragi, Secretarul general al l‘lll.ll’lICIpll..l|l.ll

Astdzi, 26.11.2025 Cs. Jr. Krgaﬂt SARBU
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CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 - Serviciul Public Comunitar Local de Evident3 a Persoanelor al municipiuhui Ciliragi, se
organizeazii in subordinea Consiliului Local al municipiului Calarasi, in temeiul art. 1 alin, (1) din
Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiinfarea, organizarea §i Junctionarea serviciilor
publice comunitare de evidenta a persoanelor, aprobati cu modificari §i completiri prin Legea nr.
372/2002, cu modificarile si completirile ulterioare.

Art. 2 ~ (1) Serviciul Public Comunitar Local de Evident# a Persoanelor este constituit in
conformitate cu prevederile art. 25 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001.

(2) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor al municipiului Cildrasi se
constituie fard personalitate Juridici, prin hotirdre a consiliului local.

Art. 3 - (1) Scopul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor este acela de a
exercita competengele ce 1i sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor

normative care reglementeazi activitatea de evidenté a persoanelor si stare civila,
(2)Activitatea Serviciului Public Comunitar Local de Evident4 a Persoanelor se desfisoara

in interesul persoanei si al comunititii, in sprijinul instituiilor statului, exclusiv pe baza §i in
€xecutarea legii.

Art. 4 — Activitatea Serviciului Public Comunitar Local de Evidents a Persoanelor este coordonats
si controlati metodologic, in mod unitar, de Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor,
denumitd in continuare D.G.E.P., st de Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al

Judetului Calirasi.

Art. 5 — (1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor asigura intocmirea,
pastrarea, evidenta si eliberarea actelor de stare civila, a cartilor de identitate, precum si a cirtilor

electronice de identitate.

(2) In vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, Serviciul Public Comunitar
Local de Evidenti a Persoanelor colaboreazi cu celelalte structuri ale Primériei, ale Ministerujui
Afacerilor Interne si coopereazi cu autoritiifile publice, precum si cu persoane fizice gi persoane
Juridice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare,



CAPITOLUL II
ORGANIZAREA SI ATRIBUTIILE
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Art. 6 — (1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanclor al municipiutui Ciliragi,
se organizeazi in subordinea Consiliului Local al municipiului Calarasi, in temeiul art. 1 alin. (N
din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor
publice comunitare de evidenta a persoanelor, aprobati cu modificiiri §i completari prin Legea nr.
372/2002, cu modificirile si completarile ulterioare;

(2) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor este constituit in conformitate cu
prevederile art. 25 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001;

(3} Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al municipiului Cilarasi se
constituie férd personalitate juridics, prin hotirare a consiliului local;

(4) Scopul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor este acela de a exercita
competentele ce fi sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor
normative care reglementeaz activitatea de evidents a persoanelor si stare civila;

(5) Activitatea Serviciului Public Comunitar Local de Evidend a Persoanelor se desfisoars in
interesul persoanei §i al comunitiii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in
executarea legii;

(6) Activitatea Serviciului Public Comunitar Local de Eviden{d a Persoanelor este coordonata gi
controlati metodologic, in mod unitar, de Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor, denumits
in continvare D.G.E.P., i de Serviciul Public Comunitar de Evidents a Persoanelor al Judetului
Calaragi;

(7) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor asigurd intocmirea, pistrarea,
evidenta si eliberarea actelor de stare civila, a cértilor de identitate, precum si a cartilor electronice
de identitate;

(8) In vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, Serviciul Public Comunitar Local de
Evidents a Persoanelor colaboreazi cu celelalte structuri ale primdriei, ale Ministerului Afacerilor
Interne §i coopereazi cu autoritdfile publice, precum si cu persoane fizice i persoane juridice, pe
probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare;

(9) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenfii a Persoanelor exerciti atributiile ce-i sunt
conferite de lege pentru solutionarea cererilor cetifenilor care au domiciliul sau resedinfa pe raza de
competents;

(10) In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la baza relatit de autoritate
(ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare §i de control, potrivit atributiilor stabilite
pentru fiecare structurd component3 in parte;

(11) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea Serviciului Public Comunitar
Local de Evidents a Persoanelor si structurile subordonate acestuia in scopul mentinerii, pastririi gi
perfectiondirii starii de functionalitate a serviciului. Acelagi tip de relatii se stabilesc intre sef gi
personalul subordonat acestuia;

(12) Serviciul Public Comunitar Local de Evidents a persoanelor este organizat la nivel de serviciu
si are in componen{s compartimente;

(13) La nivelul Serviciului Public Comunitar de Eviden{s a Persoanclor, activitatea de control si
coordonare este atributul conducerii i se realizeaza prin intermediul gefului de serviciu. De
asemenea, in activitatea de control, pe linii specifice de muncé, geful de serviciu, poate angrena si
alt personal specializat din cadrul structurilor proprii; e

(14) In cadrul compartimentului unde nu sunt prevazute functii de conducgré, se stahilese relaii de
autoritate functionale intre personalul cu funcfia cea mai mare si péstul personalului\acestor
structuri, in vederea indrumirii §i imbindrii in mod wmitar a activi fii acestora, a echlibririi
sarcinilor i a armonizérii eforturilor necesare pentru asigurarea urfitatii de/dctiune in véderea
indeplinirii obiectivelor propuse; )




(15) Serviciul Public Comunitar Local de Evidents a Persoanelor primegte i solutioneazi cererile
cetafenilor pe probleme specifice de evident a persoanelor din municipiul Cilaragi in care
functioneazi serviciul;

(16) Serviciul Public Comunitar Local de Evidend a Persoanelor primegte si solutioneaz cererile
cetitenilor pe probleme specifice de evidenti a persoanelor din comunele arondate acestui serviciu
respectiv: Gradigtea, Jegilia, Dichiseni, Cioc#nesti, Unirea, Borcea, Alexandru Odobescu,
Vilcelele, Stefan-Vods, Rosefi, Cuza-Vodi, Vlad Tepes, Independenta, Stefan cel Mare, Modelu,
Perisoru la care nu s-au constituit incs servicii publice comunitare locale;

(17) Modificarea arondirii actuale a Serviciului Public Comunitar Local de Evident a Persoanelor
se stabileste prin hotirire a consiliului judetean, la propumerea serviciului public comunitar
Judefean, cu avizul prealabil al Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor;

(18) Conducerea Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor este asigurati de
seful serviciului;

(19) Seful Serviciului Public Comunitar Local de Evidents a Persoanelor este numit sau eliberat din
functie prin hotiirére a consiliului local, in conditiile legii, cu avizul prealabil al Directiei Generale
pentru Evidenta Persoanelor in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (2) din Metodologia privind
criteriile de dimensionare a numirului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de
eviden{li a persoanelor, constituirea patrimoniului i managementul resurselor umane, financiare si
materiale, aprobatd prin Hotirarea Guvernului nr. 2104/2004. cu modificarile si completirile
ulterioare;

(20) Seful Serviciului reprezintii Serviciul Public Comunitar Local de Evidentii a Persoanelor in
relatiile cu gefii celorlalte structuri din cadrul primiriei, cu sefii (comandantii) unitégilor din
Ministerul Afacerilor Interne, cu institufiile §i organismele din afara sistemului Ministerului
Afacerilor Interne, potrivit competentelor legale;

(21) in aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior, seful Serviciului Public Comunitar
Local de Evidents a Persoanelor emite dispozitii obligatorii pentru tot personalul din subordine, in
conformitate cu prevederile legale;

(22) in conditiile legii 5i reglementirilor specifice, seful Serviciului Public Comunitar Local de
Evident# a Persoanelor poate delega unele atributii din competenta sa altor persoane din subordine;
(23) Seful Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor rispunde in faja
consiliului local de intreaga activitate pe care o desfigoard, potrivit prevederilor fisei postului;

(24) Personalul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor rispunde de intreaga
activitate pe care o desfigoars, in faga sefului serviciului,

Art. 7 Serviciul Public Comunitar Local de Evidenfd a Persoanelor are urmitoarele atribufii
principale:

(nH Tntocmestc, tine evidenta si elibereaz certificatele/extraselor multilingve de stare civila;

(2) Inregistreaza actele si faptele de stare civili, precum §i mentiunile si modificarile intervenite in
statutul civil, in domiciliul si resedinga persoanei, in conditiile legii;

(3) Intocmeste i pastreaza registrele de stare civils, in conditiile legii;

(4) Intocmeste, completeazl, rectificsi, anuleazi sau reconstituie actele de stare civild si orice
mentiuni efectuate pe actele de stare civils, in conditiile legii;

(5) Constatd desfacerea ciisitoriei, prin divorf pe cale administrativd, daci sotii sunt de acord cu
divortul i nu au copii minori, ndscuti din cisatorie sau adoptati;

(6) Actualizeazi Registrul National de Evidenta a Persoanclor, cu datele de identificare gi adresele
cetdtenilor care au domiciliul sau regedinta in raza de competen{i teritoriali a serviciului public
comunitar local de evidenti a persoanelor; e )
(7) Utilizeaza si valorifics Registrul Naional de Evident3 a Persoanelor; / +“ %

(8) Furnizeazs, in cadrul Sistemului nafional informatic de evidentd 4 p?pula;iei, denb}{nit in
continvare S.N.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrullli Nationial dd Evidenta a
Persoanelor; | ,I Il

(9) Furnizeazi, in conditiile legii, datele de identificare si de adres3 ale ersoane] Catre auloritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si ciitre cetateni; [2 '
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(10)  Primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberdirii cartilor de identitate;

(11)  Primeste de la structurile competente cartile de identitate pe care le elibereazi solicitantilor;
(12)  Tine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;

(13)  Constatd contraventiile si aplici sanctiuni, in conditiile legii;

(14) indeplineg:te si alte atributii specifice activititii de evident a persoanelor, reglementate prin
acte normative;

(15)  Atribuiile sefului serviciului public comunitar local de evidenfd a persoanelor si ale
personalului cu functii de executie sunt previzute in fisele posturilor;

(16)  fn raport de modificirile intervenite in structura sau activitatea serviciului public comunitar
local de evidenti a persoanclor, figele posturilor vor fi reactualizate, cu aprobarea sefului
serviciului,

(17)  Fisa postului sefului serviciului va fi reactualizati numai cu aprobarea sefului ierarhic
superior, in speti secretar general san primar;

(18)  Pe baza extraselor din prezentul regulament seful serviciutui public comunitar intocmeste
figele posturilor pentru toate functiile din structurs, pe care le aproba primarul municipiului;

(19)  Personalul Serviciul Public Comunijtar Local de Evidenti a Persoanelor va fi incadrat
conform prevederilor legale;

(20)  Personalul Serviciul Public Comunitar Loca] de Evidenti a Persoanelor este obligat s3
cunoascd si si aplice intocmai, prevederile prezentului regulament, in pértile ce-1 privesc.

Art. 8 In domeniul analizi-sintezi, secretariat gi relafii cu publicul, serviciul public comunitar local

de evidenti a persoanelor are urmitoarele atributii principale:

(1) Primeste, inregistreaza si {ine evidenta ordinelor, dispoziiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigiliilor, asigurind repartizarea lor in cadrul serviciului;

(2) Verifici modul in care se aplicd dispozitiile legale cu privire la apdrarea secretului de serviciu,
modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;

(3) Organizeazi 5i asigura intrefinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neoperativ
constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

(4) Asigurd fnregistrarea intrdriifiesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea
arhivarii;

(5) Repartizeazi si expediazi corespondenia dupd executarea operatiunilor de inregistrare in
registrele special destinate;

(6) Asiguri primirea si inregistrarea petitiilor si urmiregte rezolvarea acestora in termenul legal;

(7) Organizeaza si desfisoara activitatea de primire in audient a cetsfenilor de ciitre conducerea
serviciului sau lucriitorul desemnat;

(8) Centralizeazi principalii indicatori realizati, verifici modul de indeplinire a sarcinilor propuse
si intocmegte sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor desfigurate periodic;

(9) Transmite serviciului public comunitar judetean de evident a persoanelor, sintezele §i analizele
intocmite;

(10) Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din
activitatea de profil.

Art. 9 Pe linie informaticd, serviciul public comunitar local de evidentd a persoanclor are
urmétoarele atributii principale:
(1) Actualizeazi Registrul National de Evidents a Persoanelor cu datele privind persoana fizici in
baza comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritati ale administrafiei publice centrale si
locale, precum §i a documentelor prezentate de cetiifeni cu ocazia solutionirii cererilor acestora;
(2) Actualizeazs Registrul Nafional de Evidenta a Persoanelor cu mentj mog"% i ‘€, precum 5i
cu informatiile preluate din comunicarile primite i extrage din RN.E.}/s latii statistic®\pe linie de
evidenta a persoanelor, utilizand aplicatiile informatice puse la dispoZitié de D, ;E.‘ R '\;\
(3) Preia in Registrul National de Evidents a Persoanelor datele ivind pgmo_éflrd} fizica,|in baza
comunicérilor nominale pentru niscusii vii, cetafeni roméni, ori cu p vilﬁ,la.ﬁ‘i_ﬁ}"_d}’ﬁqbﬁrilb inﬂervenitc
in statutul civil al persoanelor in vrsta de 0-14 ani, precum si datele Xivind pef anJg;cf’gz f
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(4) Preia in sistem informatizat imaginea cetifenilor care soliciti eliberarea actelor de identitate sau
care soliciti inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de identitate;

(5) Opereazi in Registrul National de Evidenti a Persoanelor data inmandrii clrtilor de identitate i
a cartilor de identitate provizorii:

(6) Clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulafie i situatia din teren,
respectiv din documentele cetitenilor;

(7) Opereaza corectii asupra neconcordanielor inregistrate in Registrul National de Evidenti a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificdri san semnalate de alfi utilizatori);

(8) Desfisoara activitsfi pentru administrarea refelei locale de calculatoare, precum si a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

(9) Executd activitati pentru intrefinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

(10) Evidentiazi incidentele de aplicatie si le solutioneazi pe cele referitoare la hardware i sistem
de operare;

(11) Participi 1a operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazi §i de aplicatie
pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreund cu specialistii
B.JABD.EP,;

(12) Asigura inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;

(13) Asigurd protectia datelor i informatiilor gestionate si ia misuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu;

(14) Formuleaz3 propuneri pentru imbunitatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;
(15) indepline$te si alte atributii privind actualizarea Registrului National de Evidenfi a
Persoanelor, reglementate prin acte normative.



CAPITOLUL I
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI STARE CIVILA

Art. 10 Atribugiile Compartimentului Stare Civila sunt urmiatoarele. Pe linie de stare civil,
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor are urmitoarele atributii principale:

(1) Colaboreazi cu autorititile de sindiate publicd judetene si cu maternititile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fir¥ acte de identitate asupra lor sau a cror identitate nu este
cunoscuti si a cazurilor de parisire a copiilor nou-niscuti si neinregistrati la starea civili;

(2) Colaboreazi cu unitatile sanitare, institutiile de protectie sociali st unitétile de polifie, dupi caz,
pentru cunoasterea permanenti a situatiei numerice $i nominale a persoanelor cu situatie neclari pe
linie de stare civili gi de evidents a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in
legalitate, pind la rezolvarea fiecirui caz in parte, precum gi pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuts;

(3) Transmite, trimestrial, 1a S.P.C.J.E.P. analiza situatiei privind punerea in legalitate pe linie de
stare civild i de evidenta persoanelor a asistatilor i minorilor institutionalizafi in unitiile sanitare
si de protectie socjala;

(4) Desfigoars activititi de primire, examinare, evidents si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

(5) Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitiile operative ale MAL, in
scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

(6) Formuleazi propuneri pentru imbunititirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.
(7) Raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si péstrare a arhivei;

(8) Executi actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publica, in unititile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistirii persoanelor a ciror nagtere
nu a fost inregistratd in registrele de stare civili §i a persoanelor cu identitate necunoscuts;

(9) Colaboreazi cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscut, precum $i a périntilor copiilor abandonati;

(10) Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor $i instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila a persoanelor;

(11 indeplineste si alte atribufii specifice activitdfii de stare civild, reglementate prin acte
normative;

(12) Primeste cererile privind inregistrarea tardivi a nagterii sau a nagterii produse in striiniitate gi
neinregistrats la autoritifile striine sau inregistratd cu date nereale si intocmeste referatul cu
verificdrile previzut de legislagia in domeniu;

(13) Ah1tocmeg;te documentatia necesardi avizirii cererii de inregistrare tardivi a nasterii de citre
serviciul public comunitar judetean de evidentd a persoanelor i intocmegte actul de nastere in baza
avizului si aprobarii primarului;

(14) Preiau cererile de eliberare a certificatuluj de atestare a domiciliului si a cetateniei persoanelor
fizice m §i documentele corespunzitoare 5i le inainteazi 1a D.G.EP.;

(15) Indeplineste atributiile stabilite prin Metodologia comuni privind procedura de colectare,
actualizare, consultare si stergere a datelor in/din R.P.LD.;

Aplicarea unitara a dispozitiilor in matetie de stare civild conform HG 255/2024, cu urmitoarele
atributii:

(16) Etocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie si de deces, in
dublu exemplar, si elibereazi persoanelor fizice indreptitite potrivit dispozitiilor art. 10 alin. (1) din
Legea nr. 119/1996, republicats, cu modificirile §i completirile ulterioare, la solicitarea acestora,
certificate de stare civils doveditoare st extrase multilingve privind actele si faptele de stare civila
inregistrate; e AN
(17)Primesc si solutioneazi cererile pentru eliberarea formularelor standafd multilingve; ™\
(18)inscriu mentiuni In actele de stare civila §i trimit electronic co icri de méntium\‘\pentru

inscriere in registrele de stare civili - exemplarul I sau, dupi caz, exemﬁfeyy-l IL;| in co?'diti’ile
prezentelor norme metodologice; LLAR V154 5
Y J il
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(19)  Primesc cererile de divorf prin acordul sotilor pe cale administrativd gi le solufioneazi in
conformitate cu prevederile prezentelor norme metodologice;

(20) Primesc §i inregistreazii cererile de inregistrare tardivd a nagterii st de inregistrare a
decesului produs in striinatate st neinregistrat la autoritatile locale striine competente sau la
misiunile diplomatice/oficiile consulare de cariers ale Roméniei acreditate si exercite functii
consulare in fara unde a avut loc, intocmesc documentatia i referatul cu propunere de aprobare sau
respingere §i le transmit electronic in vederea emiterii avizului conform de ciitre
S.P.CJEP/D.G.EPMB. i, uiterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de cétre primarul
unitifii administrativ-teritoriale competente;

{(21) Primesc cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild/extraselor
muitilingve ale actelor de stare civili procurate din striindtate, insotite de documentele ce e sustin,
efectueazi verificirile si intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
transcriere, pe care il transmit electronic, impreuni cu intreaga documentatie, in vederea emiterii
avizului conform de citre seful S.P.C.J .E.P/S.P.C.LEP. al sectorului municipinlui Bucuresti in
coordonarea/subordinea ciruia se afla si, ulterior, in vederea aprobirii/respingerii cererii de citre
primarul unitii{ii administrativ-teritoriale competente;

(22) Primesc cererile de schimbare a numelvi pe cale administrativi, verifici documentele
prezentate in motivare si intocmesc referatul prevazut la art. 419 alin. (2) din Legea nr. 119/] 996,
republicatd, cu modificarile s completirile ulterioare, pentru a fi transmise electronic, spre
solutionare, structurii de stare civild din cadrul S.P.C.JLE.P., respectiv structurii de stare civils din
cadrul D.G.E.P.M.B. la care este arondat3 unitatea administrativ-teritoriala;

(23)  Primesc cererile de ortografiere/traducere in limba maternd a numelui persoanelor fizice,
verificd documentele prezentate si le supun aprobdrii primarului unitatii administrativ-teritoriale;
(24) Primesc cererile de rectificare a actelor de stare civils sau se sesizeaza din oficiu si efectueazi
verificiiri pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civili
sau al mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare
sau respingere si le transmit electronic in vederea emiterii avizului conform de citre seful
S.P.CJEP./SP.C.LE.P. al sectoruluj municipiului Bucuresti in coordonarea/subordinea ciiruia se
afld i, ulterior, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a rectificarii de ciitre primaru]
unititii administrativ-teritoriale competente;

(25) Efectueazi verificiri in dosarele avand drept obiect anularea, completarea, modificarea pe
cale judecitoreascd a actelor de stare civila si a mentiunilor existente pe marginea acestora, precum
$i pentru declararea judecitoreascs a morfii unei persoane;

(26) Primesc i inregistreazi cererile de reconstituire sau intocmire uiterioard a actelor de stare
civil, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit
electronic SP.CJEP./D.GEPMB., pentru emiterea avizului conform, iar ulterior in vederea
emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a cererii de cifre primarul unititii administrativ-
teritoriale competente, pentru cetiienii romani $i persoanele fird cetiitenie domiciliate in Romania;
(27) Reconstituie registrele de stare civils pierdute ori distruse parfial sau total, dupi exemplarul
existent, certificind exactitatea datelor inscrise, prin semnare;

(28) Inscriu in registrele de stare civili exemplarul I, de indati, mentiunile privind dobéndirea,
redobéndirea sau pierderea cetiifeniei roméne;

(29) Primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modific#rile intervenite in striinétate, in
statutul civil al persoanei si cu privire la nume ori ca urmare a rectificdirii actelor de stare civili san
cu privire la regimul matrimonial ales in fata autoritdfilor/instituiilor striine, precum si
documentele ce sustin cererile respective si le transmit electronic spre  aprobare
S.P.CJEP/D.GEPMB;

(30) Elibereazs, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanel e-imputernicite cu
procurd speciald ori imputernicire avocatiala, adeverin{d cu privire la fat £l éivil, “potrivit
modelului previzut in anexa nr. 18; adeverinta in format electronic se 4 gazi _.de—f:fnitéht, se
aplici sigiliul S.11E.A.S.C. si se genereazi un cod de verificare care ii cofifirma 4ten ,':;ltatea;\\\"1
(31) Elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptaite, certificate e sa ateste ol {

familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdindtate, potrivit mode 1



19; certificatul in format electronic se semneazi de emitent, se aplica sigiliul S.LLE.A.S.C. si se

genereazd un cod de verificare care 1i confirmi autenticitatea;
(32) Distrug certificatele de stare civili/extrasele multilingve ale actelor de stare civili/certificatele

de divory anulate la completare sau retrase, evidenfiate intr-un procesul-verbal, prin tocare

ireversibila, nu mai tirziu de un an de la anularea/retragerea acestora;
(33) Asigura indreptarea actelor de stare civili sau a mentiunilor in cadrul procesului de constituire

in format electronic a Registrului de stare civili exemplarul II.
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CAPITOLUL 1V
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI EVIDENTA PERSOANELOR

Art. 11 Atributiile Compartimentului Evidenfa Persoanelor sunt urmitoarele. in domeniul
evidentei persoanelor si eliberdrii actelor de identitate, serviciul public comunitar local de evidentd
a persoanelor are urmitoarele atributii principale:

(1) Verifica datele de identificare ale solicitantuluj in R.N.E.P., in functie de cele declarate pe
cerere gi documentele prezentate de acesta;

(2) Identifica solicitantul prin compararea fizionomiei acestuia cu fotografia din actul de identitate
pe care il define si cu imaginea din RN.E.P. sau cu o fotografie de datd recenti dintr-un alt
document emis de institutii sau autoritafi publice, precum pasaport sau permis de conducere, pe care
acesta trebuie s3 1l prezinte, in cazul in care actul de identitate a fost pierdut, furat, deteriorat sau
distrus, iar in R.N.E.P. nu se regiiseste imaginea acestuia;

(3) Solicitd efectuarea de verificiiri, in teren, de catre lucritorii politiei nationale, pentru
definitivarea identificirii, atunci cAnd nu sunt intrunite conditiile previzute de lege sau in situatia in
care, desi sunt prezentate anumite documente, exists suspiciuni cu privire la identitatea
solicitantului;

(4) Verifica documentele prezentate de solicitant pentru a stabili daca sunt indeplinite conditiile
legale;

(5) In sitvatia in care dovada adresei de domiciliu se realizeazi cu un extras de carte funciari, se
verificd validitatea acestuia prin introducerea codului de identificare in interfaia de preluare a
cererii;

(6) Pani la asigurarea infrastructurii tehnice necesare, inregistreaza cererea in Registrul privind
cererile pentru eliberarea actelor de identitate §i pentru stabilirea resedintei §i certifica pentru
conformitate copiile documentelor prezentate, prin inscrierea mentiunii ,conform cu originalul”,
dateazi, semneazi si restituie originalele, impreuna cu actul de identitate valabil sau cel anulat
potrivit legii;

(7) De la data asiguririi infrastructurii tehnice necesare, completeazs in sistem informatic cererea
de emitere a cirtii de identitate simple si cdrfii electronice de identitate, ce contine datele de
identificare din RN.E.P., completate, dupd caz, cu cele noi, si o prezintd solicitantului pentru
verificarea datelor inscrise §i semnarea acesteia;

(8) Preia imaginea facial, semniitura olografi si, dupi caz, imaginea impresiunilor papilare a doua
degete;

(9) Scaneazi copiile documentelor prezentate, in vederea constituirii mapei electronice;

(10) Solicita gefului S.P.C.E.P. sau persoanei desemnate avizarea cererii inainte de actualizarea
datelor in RN.E.P.;

(11) Efectueazi, in R.N.E.P., modificarile, coreciile si actualizirile care se impun, potrivit datelor
din documentele prezentate;

(12) Primeste cartile de identitate simple si carfile electronice de identitate produse, in conditiile
previzute de lege;

(13) Completeaza cererile titularilor cu datele privind seria §i numarul actului de identitate;

(14) La inminarea noului act de identitate, solicitd documentul de identitate ldsat in posesia
titularului, pe care 1l anuleazi si il restituie acestuia; in situatia in care persoana nu mai define
documentul respectiv, i se soliciti o declaratie din care si rezulte motivul pentru care nu il poate

prezenta;
(15) De la data asigurarii infrastructurii tehnice necesare eliberirii cértii electronice de identitate,
aplica procedura de activare a suportului de stocare electronici; G ) -“a\\

(16) Verificd persoana in RN.E.P. si in RN.E.P.S. pentru a se asigura 64 ni are qge_mua\f\e\ alerte
si/sau cerere de stabilire a domicilivlui in str¥inatate; [ 7 ;|' “-.E

(17) Verifici datele personalizate pe cartea de identitate simpld/cartfia electronicdde identitate,
cartea de identitate provizorie si o inméneaza titularului sau, dupa |raz; re.'pr"é:iﬂggtq'nt jui Jegal,
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persoanei fmputernicite sau desemnate de solicitant ori polifistului, care semneaza de primire pe
cererea pentru eliberarea actului de identitate;

(18) In cazul in care semnarea cererii de catre solicitant nu este posibila, se face mentiune despre
aceasta pe cerere de ciitre lucratorul S.P.C.E.P.;

(19) Efectueazi, in R.N.E.P., mentiunea privind data inmanrii actului de identitate;

(20) in vederea elibersrii crfii de identitate provizorii, personalul cu atribuii pe linia evideniei
persoanelor desfiigoard activititile previzute de lege, precum si activitatea de emitere in sistem
informatic a cartii de identitate provizorii;

(21) in situatiile previzutede lege, personalul care efectueazi activitifile de primire a cererii, de
certificare a identitdfii $i de inménare a actului de identitate completeazi cererea pe verso, la
rubricile corespunzitoare fiecdrei activititi desfisurate; in situafiile previizute de lege informatiile
se completeaza in sistem informatic;

(22) Desfagoari activititi de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetdfenilor;

(23) Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresi ale persoanei ciitre autorititile
si institutiile publice centrale, judefene si locale, agentii economici si clifre cetateni, cu respectarea
prevederilor legale;

(24) Efectuecazi verificdri in Registrul National de Eviden3 a Persoanelor cu privire la schimbarea
numelui pe cale administrativa, in conditiile in care lucritorul de stare civila nu are posibilitatea de
ale efectua;

(25) Identifici — pe baza mentiunilor operative — elementele urmirite, cele cu interdictia prezentei
in anumite localitati etc. gi anungi unititile de polifie in vedetea luirii misurilor legale ce se impun;
(26) Colaboreazi cu unititile de politie, participand la actiunile §i controalele organizate de acestea
la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri §i alte unitifi de cazare turistics, in
vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evident# a persoanelor, precum §i a
celor urmdrite in temeiul legii, precum si cu polifia locald potrivit atributiilor ce le revin pe linie de
evidents a persoanelor;

(27) Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitdfile operative ale M.A L, in
scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce Ie revin, in temeiul legii;

(28) Solutioneazi cererile formatiunilor operative din M.A.L, SRI, S.P.P, Justitie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea §i identificarea punctuali a persoanelor fizice, cu respectarea
prevederilor legale;

(29) In colaborare cu structurile M.A.L sau politia locald desfigoara activitifi specifice pentru
punerea in legalitate 2 persoanelor care nu au solicitat eliberarea unui act de identitate in termenul
prevazut de lege;

(30) Acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitifi sanitare si de
protectie sociald, ce nu posedi asupra lor acte de identitate;

(31) Formuleazi propuneri pentru imbunititirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;
(32) Intocmegte situatiile statistice §1 analizele activitatilor desfiigurate lunar, trimestrial, semestrial
(analiza petitiilor si audienelor) si anual in cadrul serviciului;

(33) Completeazi la cererea persoanelor fizice sau a institutiilor cu atribuii in domeniul asistenei
sociale Formularul E401;

(34) Asigurd gestiunea crtilor de identitate provizorii §i intocmeste procesele-verbale de scidere
din gestiune;

(35) Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si piistrare a arhivei specifice;

(36) Organizeaza, asigurd conservarea gi utilizeazi, in procesul muncii, evidentele locale manuale;
(37) Asigura protectia datelor cu caracter personal §i a informatiilor clasificate, precum si
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

(38) Sesizeazd disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor si
raporteazi disparitia acestora pe cale ierarhic;

(39) Rispunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor
reglementeazi activitatea pe linia regimului de evidenti a persoanelor;
(40) Constata contraventiile §i aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

(41) Indeplineste si alte atributii specifice activitiifii de evident a pers
acte normative,
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