ROMANIA >
JUDETUL SATU MARE
CONSILIUL LOCAL AL
MUNICIPIULUI CAREI

HOTARAREA Nr. 143 /2018

privind aprobarea Regulamentului de organizare §i funcgionare
a Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Carei

Consiliul local al mmicipiulul Carel judepul Satu Mare, intrunit In sedinta ordinard la
data de 03.07, 2014

Avdnd in vedere adresa nr 35803/26.06.2018 af Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenfa Persoanelor Cavei privingd Regulamentului de organizare 3i Sunctionare a Serviciului
Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Carei,

Avizel Direciiei pentru Fvidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date din cadrul
Ministerulul Afacerilor Interne nr 4420995/07.06.201 8,

Referatele comisiilor de specialitate precum $i discufiile purtate in cadrul sedintes,

In temetul art] alinl 5i art.25 alinl din Chedomanta Guvernului nr. 84/2001 privind
infiinpaves, organizavea §i functionarea servicillor publice comunitare de evidentd a persoanelor
aprobatd cu Legea nr, 37272002,

In temeind art.36 alin.2 lita, si art.45 alinl din Legea administragiei publice locale nr.
215372001 republicatd, actualizata,

HOTARASTE:

Art.l. Se aprobd Regulamentul de organizare gi functionare a Servictului Public Comunitar Local
de Evidentd a Persoanelor Carel, conform Anexei care face parte infegremid din prezenta,

Art.2. Cu data prezentel se revocd Regulamentul SPCLEP Carei aprobat prin H.C L. nr. 35/2005,

Art.3. Prezema hotdrdre ve comumicd
Primarulul municipiului Carei
Serviciulul Public Comunitar Local de Evidenpd a Persoanelor Carei
Institugiei Prefectului fudetul Satu Mare

Artd. Cu ducere la indeplinire a prezentei hotdrdri se mcredinfeazd  Serviciul Public Comunitar
Local de Evidentd a Persoanefor Carei

Presedinte de sedin Contrasemneazd Secretar
Carmen Ipdea jr. Adela-Crina Opritoiu
e 2
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CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI CARE]

Anexa 1 la HCL nr. 2018
REGULAMENTUL
or. din .......2018

PRIVIND ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA §
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR AL MUNICIPIULUI CAREI

CAPITOLUL 1



DISPOZITII GENERALE

Art. 1 - Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor al Municipiului
Carei, se organizeazi in subordinea comsiliului local al Municipiului Carei, in temeiul
art. 1 alin. (1) din Ordonanta Guvernulut nr, 84/2001 privind infiinfarea, organizarea i
Sfunctionarea serviciilor publice comunitare de evidenfd a persoanelor, aprobatd cu
modificdri si completari prin Legea nr. 372/2002, cu modificirile si completirile
ulterioare,

Art. 2 — (1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor este constituit in
conformitate cu prevederile art. 25 alin, (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001.

(2) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor al Municipiului
Carei se constituie fard personalitate juridicd, prin hotarire a consiliului local.

Art. 3 - (1) Scopul serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este
acela de a exercita competentele ce ii sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare
a prevederilor actelor normative care reglementeazd activitatea de evidentd a
persoaneior n sistem de ghiseu unic.

(2) Activitatea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor se
desfiigoard in interesul persoanei §i al comunitifii, in sprijinul institugiilor statului,
exclusiv pe baza si in executarea legii.

Art. 4 — Activitatea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanclor este
coordonatd $i controlatd metodologic, in mod unitar, de Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, denumiti in continuare D.E.P.A.B.D., si
de Directia Generald de Evidenta a Persoanelor (D.G.E.P.) Satu Mare.

Art. 5 — (1) Serviciul public comunitar local de evidenti a persoanelor asiguri
intocmirea, plstrarea, evidenta §i eliberarea actelor de stare civild, a cirilor de
identitate, a cértilor electronice de identitate si a cirfilor de alegdtor,

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

CAPITOLUL 11
z



ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE
EVIDENTA A PERSOANELOR

Art, 6 - (1) Structura organizatoricd, statul de functii si regulamentul de organizare si
functionare ale serviciului public comunitar local de evidentdl a persoanelor se stabilesc
prin hotérére a consiliului local al Municipiului Carei nr. din
Municipiul Carei, cu avizul prealabil al D.EP.AB.D s al Agentiei Naticnale a
Functionarilor Publici.

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

a) - eviden{d a persoanelor gi eliberare a actelor de identitate;

b) - stare civila;

¢) - informatica;

d) - analizd - sintezd, secretariat-arhiva gi relatii publice.

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

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

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului
public comunitar local de evidentil a persoanelor si structurile subordonate acestuia in
scopul mentinerii, pAstrarii i perfectiondrii stirii de functionalitate a serviciului. Acelasi
tip de relatii se stabilesc intre gef si personalul subordonat acestuia.

Art. 9 - (1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor este organizat la
nivel de compartiment.

(2) La nivelul serviciului public comunitar de evidenti a persoanelor,
activitatea de control si coordonare este atributul conducerii si se realizeazi prin
intermediul sefului de serviciu.

(3) In cadrul compartimentului unde nu sunt previzute functii de conducere, se
stabilesc relatii de autoritate functionale intre personalul eu functia cea mai mare si
restul personalului acestor structurd, in vederea indrumarii si imbinérii in mod unitar a
activitdfii acestora, a echilibririi sarcinilor $i a armonizérii eforturilor necesare pentru
asigurarea unitdfil de actiune in vederea indeplinirii obiectivelor propuse.

Art. 10 - (1) Serviciul public comunitar local de evidenti a persoanelor primeste si
solufioneazi cererile cetdtenilor pe probleme specifice de evidentd a persoanelor din
Municipiul Carei in care funcfioneazi serviciul.

(2) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor primeste gi
solutioneazi cererile cetdfenilor pe probleme specifice de evideni3 a persoanclor din
comunele arondate acestui serviciu respectiv,
ﬁmdﬁd,Berveni,l‘.:"*min,Capleni,Cauas,Ciumesti,Craidu:rmlI,F-.:riEni,Mﬂﬂin,Petresti,Pisl:ul
t.S5anislau, Tirean," - ziceni,la care nu s-a constituit ined sezviciu public comunitar local.



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

Art, 11 - (1) Conducerea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor
este asigurati de un sef serviciu delegat, care este functionar public.

Art, 12 - (1) Seful serviciului reprezintd serviciul public comunitar local de evidenti a
persoanelor in relatiile cu gefii celorlalte structuri din cadrul primdriei, cu personalul
Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor Saty Mare, cu gefii {comandantil}
unitatilor din Ministerul Afacerilor Interne, cu instituiile §i organismele din afara
sistemului Ministerului Afacerilor Interne, potrivit competentelor legale.

(2) In aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior, seful serviciului
public comunitar local de evidentd a persoanelor emite dispozitii obligatorii pentru tot
personalul din subordine, in conformitate cu prevederile legale.

(3) In conditiile legii si reglementfrilor specifice, seful serviciului public
comunitar local de evidentd a persoanelor poate delega unele atributii din competenta sa
altor persoane din subordine.

Art. 13 — (1) Seful serviciului public comunitar local de evidenti a persoanelor
rispunde in fata consiliului local de intreaga activitate pe care o desfigoard, potrivit
prevederilor figei postului.

(2} Personalul serviciului public comunitar local de evidenid a persoanelor
rispunde de intreaga activitate pe care o desfigoard, in fata gefului serviciului.

CAPITOLUL III

ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE
EVIDENTA A PERSOANELOR

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

atributii principale:

a) intocmeste, fine evidenta si elibereazi certificatele/extrasele multilingve de stare
civila si actele de identitate;

b} inregistreazd actele si faptele de stare civild, precum si meniiunile 51 modificarile
intervenite in statutul civil, in domieiliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

¢) intocmeste si pistreazi registrele de stare civild, in conditiile legii;

d) intocmeste, completeazi, rectificd, anuleard sau reconstituie actele de stare civild s1
orice mentiuni efectuate pe actele de stare civild, In conditiile legii;

e) constatd desfacerea cisditoriel, prin divort pe cale administrativa, dacd sofii sunt de
acord cu divortul si nu au copii minori, ndscuti din cisitorie sau adoptati;

f) actualizeazad Registrul Judetean de Evidentd a Persoanelor, cu datele de identificare
si adresele cetiitenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competenia
teritoriald a serviciului public comunitar local de evidenii a persoanelor;

g). utilizeaz3 si valorificd Registrul National de Evidenti a Persoanelor;




h) fumizeazd, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a populatiet,
denumit in continuare S.N.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registruiui
National de Evidenti a Persoanelor;

i) fumizeazii, in conditiile legii, datele de identificare §i de adresd ale persoanei ¢étre
autoritdtile i institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economic 51
cétre cetiteni;

i) tine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate:

k) indeplineste si alte atributii specifice activitafii de evidenti a persoanelor,
reglementate prin acte normative.

[) tofi angajatii Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanclor Carei,
comtribuie in mod  direct i indirect la atragerea de venituri la bugewsl local al
Municipiului Carei prin:

- activitatea de stabilire, constatare a amenzilor, respectiv a altor veniturd ale
bugetului local;

- sumele provenite din taxele instituite la nivelul $.P.C.L.E.P. Carei, prin hotéirire
de consiliv local pentru urméatoarele cazuri:

-----------------------------------

Taxele se achitd anticipat prestirii serviciului, respectiv emiterii documentului, la
caserig Primariei Municipiului Carei.Mentionam faptul ¢i sunt exceptate de la
TR T o

Sectiunea I

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

Art. 15 — In domeniul evidentei persoanelor si eliberfirii actelor de identitate, serviciul

public comunitar local de evidentd a persoanelor are urmitoarele atributii principale:

a) primeste, analizeaza si solufioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate,
stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea
regedinjel si inmdneaza solicitantilor documentele in cauzi:

b} primeste 5i solujioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele
care 1gi schimbé domiciliul din striinitate in Roménia;

c) primegte $i solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale
persoanelor internate in unitd{i sanitare i de protectie sociald, precum si ale celor
aflate In locurile de retinere si de arest preventiv din cadrul unité{ilor de politie sau in
penitenciar din zona de responsabilitate 51 inméneazd documentele solicitate;

d) inregistreazi toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecérei categorii de lucréri,
in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

e) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise In
formularele necesare eliberdrii actelor de identitate:

f) desfigoard activititi de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetitenilor;

g) furnizeazd, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei citre
autorititile §i institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si
cétre cetifeni;



h) efectueaza verificiri in Registrul Nafional de Evidentd a Persoanelor cu privire la
schimbarea numelui pe cale administrativd, in conditiile in care lucritorul de stare
¢ivild nu are posibilitatea de a le efectua;

i) identifici — pe baza mentiunilor operative — elementele urmdrite, cele cu interdicfia
prezentei In anumite localitafi etc. si anuntd unititile de politie In vederea ludrii
masurilor legale ce se impun;

j) colaboreazi cu unititile de politie In vederea identificrii persoanelor nepuse in
legalitate pe linie de evidentd a persoanelor, precum si a celor urmdrite in temeiul
legii, precum si cu polifia locald potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidenid a
persoanelor;

k) asiguri colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitdtile operative ale
M.A.L, in scopul realizirii operative gi de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in
temeiul legii;

I) solutioneazd cererile formatiunilor operative din M.AL, S.R.I, SP.P., Justitie,
Parchet, M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuala a persoanelor fizice;

m)acordd sprijin in vederea identificérii operative a persoanclor internate in unititi
sanitare i de proteciie sociald, ce nu posedd asupra lor acte de identitate;

n) formuleazi propuneri pentru imbunftitirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru etc.;

o) intocmeste situatiile statistice si analizele activititilor desfisurate lunar, trimestrial si
anual in cadrul serviciului;

p) asigurd gestiunea cirtilor de identitate provizorii §i intocmeste procesele-verbale de
scddere din gestiune;

q) raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si pistrare a arhivei specifice;

r) organizeazd, asigurd conservarea si utilizeazi, in procesul muncii, evidentele locale
manuale;

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

t) sesizeazd disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenti a persoanelor si
raporteazd disparifia acestora pe cale ierarhica;

u) rispunde de aplicarea intocmai a dispozifiilor legale. a ordinelor si instructiunilor
care reglementeazi activitatea pe linia regimului de evidentd a persoanelor;

v} constatd contraventiile si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

w) indeplineste i alte atributii specifice activitifii de evidemti a persoanelor,
reglementate prin acte normative.

Sectiunea I1

ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

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

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisftorie si de
deces, in dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptigite certificate/extrase
multilingve de stare civild,

b) inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite
comuniciri-de menfiuni pentru inscriere in regictrele de stare civild exemplarul 1 sau,



dupi caz, exemplarul II, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a
dispozitiilor in materie de stare civila;

¢) elibereazi, gratuit, la cererea autorititilor publice, extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civili, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale
Regulamentului nr. 6792016 pentru protectia persoanelor fizice cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal i libera circulatie a acestor date;

d) elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civila; dovezile cuprind, dupd caz, preciziri referitvare la mentiunile existente pe
marginea actului de stare civild;

e} trimite, structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul serviciulu public comunitar
local de evidentd a persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriala,
in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a modificarilor
intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru nascutii vii, cetiiteni romdni, ori
cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetdtenilor roméni: actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd cd persoanele
decedate nu au avut act de identitate la structura de evidentdi a persoanelor din cadrul
serviciului public comunitar local de eviden{i a persoanelor de la ultimul loc de
domiciliu;

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

g) trimite, structurilor de stare civila din cadrul serviciul public comunitar local de
evidentd a persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriald, pind la
data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

h) intocmeste buletine statistice de nagtere, de casdtorie §i de deces, in conformitate cu
nomele Instinttului National de Statisticd, pe care le trimit, pind la data de 5 a lunii
urmitoare inregistriirii, la Directia Judeteana de Statisticd,

i} dispune mésurile necesare pistririi registrelor si certificatelor de stare civild in
conditii care 93 asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiel acestora gi asigurd spatiul
necesar destinat desfigurarii activitdtii de stare civila;

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

k) propune necesarul de repistre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmdtor, si il comunicd, anual, structurii de
stare civild din cadrul D.G.E.P. Satu Mare;

I) reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin
copierea textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin
semnare 51 aplicarea sigiliului si parafei;

m}primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativi 5i documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public
comunitar local de evidenti a persoanelor la care este arondatd unitatea administrativ-
teritoriala;

n) inainteazd dosarul de schimbare de nume pe cale administrativd la D.G.E.P Satu
Mare spre solutionare, si la comunicarea dispozitiei de aprobare a schimbului de nume
pe cale administrativd efectueazi activitatile prevzute de Ordonanta 41/2003 privind
dobindirea si schimbarea pe -ale administrativi a numelor perspanelor fizice,
modificarle si completérile ultericure; ;



o) efectueazd verificiri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativi;

p) primegte cererile de inregistrare tardiva, intocmesc referatul pentru avizare, pe care il
inainteaza, impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de citre
D.G.E.P. Satu Mare in coordonarea carora se afl;

q) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in
striindtate, In statutul civil al persoanei, determinate de divorf, adoptie, schimbare de
nume sifsau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le
inginteazd D.E.P.A.B.D., In vederea avizirii inscrieril mentiunilor corespunziitoare sau,
dupl caz, a emiterii aprobdrii;

r) primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate
din striinitate, insotite de actele ce le susfin, intocmesc referatul cu propunere de
aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazi, impreund cu
intreaga documentatie, In vederea avizirii prealabile de citre D.G.E.P. Satu Mare in
coordonarea ciirora se afla;

8) primegte cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazi verificiri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia 51 referatul cu propunere de
aprobare sau respingere gi le Inainteazd D.G.E.P. Satu Mare pentru aviz prealabil, in
vederea emiterii dispozifiei de aprobare/respingere de rectificare de citre primarul
unititii administrative-teritoriale competente;

1} primegte cererile de ortografiere/traducere a numelui/prenumelui {i inainteazd
primarului spre aprobare;

u) primeste cererile de reconstituire i intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiel de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al D.G.E.P. Satu Mare;

v) inscrie in repistrele de stare civild, de indatd, mengiunile privind dobéndirea,
redobandirea sau renuntarea la cetiitenia roméni, in baza comunicirilor primite de la
D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din cadrul D.G.E.P. Satu Mare;

w) transmite, dupd inscrierea mentiunii corespunzitoare in actul de nastere, o
comunicare ¢u privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date, Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul
Ministerului Administratiei si Internelor, Directiel Cazier Judiciar, Statistica si Evidente
Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei Roméne si Directiei Generale a
Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscali, de la
locul de domiciliv al solicitentului;

x} inainteazd D.G.E.P. Satu Mare exemplarul II al registrelor de stare ¢ivil3, in termen
de 30 de zile de la data cind toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost
operate toate mentiunile din registrul de stare civili - exemplarul I;

y) sesizeazii imediat D.G.E.P. Satu Mare, in cazul pierderii sau furtului unor documente
de stare civild cu regim special;

z) elibereazs, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care si ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striinitate;

aa) efectueazi verificirile necesare avizirii cererilor de reconatituire i
de intocmire ulterioesh a actelor de stare civild pentru celitenii roméini yi persounele [l
cetiiteniz domiciliate ;in Roménia;



by efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele
avand drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecitoreasci a actelor
de stare civild 51 a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca
a disparifiei 5i a mortii unei persoane, precum §i inregistrarea tardiv3 a nasterii;
ce)primeste cererile de divort pe cale administrativd, semnate personal de ciitre ambii
sotl, In fata ofiterului delegat de la primdria care are in pastrare actul de casitorie sau pe
raza cireia se afla ultima locuinti comuné a sofilor, inregistreaza cererile de divor pe
cale administrativd, in Registrul de intrare-iegire al cererilor de divort $i acordd sotilor
un termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

e¢) confrunid documentele cu care se face dovada identitigii solicitantilor (cererile de
divort pe cale administrativa, certificatele de nastere, certificatul de cisitorie si actele de
identitate gi, dupi caz, declaratiile pe propria rispundere, date in fata ofiterului de stare
civili, in cazul in care ultima locuintd declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau
resedinta ambilor soti inscris/a in actele de identitate) gi constituie dosarul de divort;
solicitd, prin intermediul structuril de stare civild din cadrul serviciului public
comunitar judetean de evidentd a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al
certificatelor de divort, a numérului certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris pe
acesta;

dd) constatd desfacerea cdsitoriei prin acordul sotilor, in condifiile Metodologiei cu
privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civild, aprobatd prin H.G.
nr.64/2011, elibereazd certificatul de divorf care va fi Inménat fostilor soti intr-un
termen maxim de 5 zile lucritoare;

ee) inregistreazi, in R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea casitoriei pe cale
administrativd, in baza comunicirilor transmise de catre primariile unitatilor
administrativ — teritoriale care are In pastrare actul de cisitorie, de primériile unitatilor
administrativ — teritoriale de la domiciliul sotilor care nu are in plstrare actul de
césitorie, de notarii publici;

1) colaboreazd cu autoritifile de s@ndtate publicd judetene 51 cu maternitifile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fird acte de identitate asupra lor sau a
cror identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de parfisire a copiilor nou-niscuti si
neinregistrati la starea civili;

gg) colaboreazd cu unitdfile sanitare, institugiile de protectie sociald si unititile de
politie, dupd caz, pentru cunoasterea permanentd a situafiel numerice si nominale a
persoanelor cu situatie neclard pe linie de stare civild si de evidenta a persoanelor, a
demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecarui
caz in parte, precum $i pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate
necunoscuti;

hh) transmite, lunar, la D.G.E.P. Satu Mare situafia indicatorilor specifici;

ii) transmite, semestrial, la D.G.E.P. Satu Mare situatia cés@toriilor mixte;

ii) desfizoard activititi de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor
cetdtenilor;

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

ll) formuleazd propuneri pentru imbundtitirea muncii, modificarea metodologiilor de
lueru =tc.;

mm} “spunde de activitatile de seiecl;mnarr:; creare, folosire §i plstrare a arhivei;



nn) executd actiuni §i controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile
de ordine publici, in unitdtile sanitare §i de protectie sociald, in vederea depistarii
persoanelor a cdiror nastere nu a fost inregistratd in registrele de stare civila 51 a
persoanelor cu identitate necunoscuts;

o0) colaboreazi cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane
cu identitate necunoscutd, precum §i a parinilor copiilor abandonati;

pp) tispunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor
care reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civilaa persoanelor;

qq) indeplineste si alte atributii specifice activitdlii de stare civild, reglementate prin
acte normative.

Sectiunea I1I
ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art. 17 — Pe linie informaticd, serviciul public comunitar local de evidenfa a

persoanelor are urmétoarele atributii principale:

a) actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor (R.N.E.P.Jeu datele
privind persoana fizicd in baza comunicérilor nominale pentri ndscutii vii cetifeni
romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor, in
baza comunicarilor inaintate de autoritijile previizute de lege, precum §i a
documentelor prezentate de cetiteni cu ocazia solutiondrii cererii acestora;

b) actualizeazi Sistemul National Informatizat de Evidenta Persoanelor

(SN.ILEP.) cu mentiunile operative, precum sl cu informatiile preluate din
comunicirile primite §i extrage din S.N.LE.P. situatii statistice pe linie de evidenta
a persoanelor, utilizind aplicatiile informatice puse la dispoziie de D.E.P.AB.D.;

¢) preia in SNLEP. imaginea cetitenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate
sau care solicita nscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de
identitate;

d) opereazi in S.N.JE.P data inménérii cirtilor de identitate si a clrtilor de identitate
provizorii;

¢} clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din
teren, respectiv din documentele cetiifenilor;

f) opereazi corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul Judetean de
Evidenti a Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificiri sau semnalate de alfi
utilizator1);

g) desfisoard activitifi pentru administrarea retelei locale de caleulatoare, precum i a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

h} executd activitati pentru intrefinerea preventivi a echipamentelor din dotare;

i) evidentiazi incidentele de aplicatie i Ie solutioneaza pe cele referitoare |la hardware
si sistern de operare;

j) participd la operatii de instalare a sistemelor de operare 2 software-ului de bazi si
de aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local,
impreund cu specialistii B.JLA.B.D.E.P., respectiv S.A.B.D.E.P. Bucuresti;
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k) asigurdl inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de
Service;

I) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia mésuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu

m) formuleazd propuneri pentru imbunatitirea muncil, modificarea metodologiilor de
lucru ete.;

n) indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului Nafional de Evidenia a
Persoanelor, reglementate prin acte normative,

Sectiunea [V

ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA,
SECRETARIAT SI1 RELATII CU PUBLICUL

Art. 18 — In domeniul analizi-sintez3, secretariat si relatii cu publicul, serviciul public

comunitar local de evident a persoanelor are urmaitoarele atribugii principale:

a) primeste, inregistreazd si fine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurind repartizarea lor in cadrul
serviciului;

b) verifici modul in care se aplicd dispozitiile legale cu privire la apérarea secretului de
serviciu, modul de manipulare §i de pastrare a documentelor secrete;

¢) organizeazd si asigurd intrefinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in
materie;

d) asigurd inregistrarea intrdriifiegirii tuturor documentelor i clasarea acestora in
vederea arhivarii;

e) repartizeazd si expediazd corespondenta dupd executarea operatiunilor de inregistrare
in registrele special destinate;

f) asigurd primirea gi inregistrarea petifiilor si urmdireste rezolvarea acestora in
termenul legal;

g) organizeazd gi desfisoard activitatea de primire in audientd a cetdtenilor de cétre
conducerea serviciului sau lucritorul desemnat;

h) centralizeaza principalii indicatori realizati, verificd modul de indeplinire a sarcinilor
propuse si intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activititilor
desfasurate periodic;

i} transmite D.G.E.P. Sar: Mare, sintezele si analizele intocmite;

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

CAPITOLUL IV

DISPOZITII FINALE

Il
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Art. 19 - (1) Atribugiile sefului serviciului public comunitar local de evidenti a
persoanelor si ale personalului cu functii de executie sunt prevazute in fisele posturilor.

(2) In raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea serviciului
public comunitar local de evident a persoanelor, fisele posturilor pana la functia de sef
de hirou, inclusiv, vor fi reactualizate, cu aprobarea gefului serviciului.

(3) Fisa postului sefului serviciului va fi reactualizatd numai cu aprobarea
Consiliului local.

(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament seful serviciului public
comunitar intocmeste fisele posturilor pentru toate functiile din structurd, pe care le
aprobi primarul localititii.

Art. 20 - Personalul serviciului public comunitar va fi incadrat in grupa de muncd
corespunzitoare, conform reglementiirilor in vigoare.

Art. 21 - Personalul serviciului public comunitar local este obligat s& cunoascd 51 s
aplice intocmai, prevederile prezentului regulament, in pértile ce-1 privesc.

SEFUL SERVICIULUT PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR
AL COMUNEI CAREI

SEF SERVICIU NUMAT
IOANA RALUCA S
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