ROMANIA
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI GHERTA MICA
Judetul Satu Mare, Loc. Gherta Micd, Nr.234

Tel/Fax: 0261838010; e-mail: primar@primariaghertamica.ro
www. primariaghertamica.ro

HOTARAREA NR. 11 DIN 25 APRILIE 2025

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Serviciului
Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor Gherta Micd, judetul Satu Mare.

Consiliul local al comunei Gherta Mica, judetul Satu Mare, intrunit in sedinta
ordinara in data de 25.04.2025.
Avind in vedere:

- referatul de aprobare cu nr. 8/10.02.2025;

- raportul de specialitate cu nr. 7/10.02.2025;

- avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor Bucuresti nr.3781391
AT703.2025;

- adresa Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Satu Mare nr. 587/12.03.2025
prin care inainteaza Serviciului Public Local de Evidenta a Persoanelor Gherta Mica
AVIZUL privind modificarea Regulamentului .

In conformitate cu:

- Ordonanta nr. 84/2001, privind infiintarea, organizarea si functionarea Serviciilor
Publice Comunitare Locale de Evidentd a Persoanelor cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Regulamentul (UE) nr. 679 din 27 aprilie 2016, privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE ;

- Legea nr. 544/2001 din 12 octombrie 2001, privind liberul acces la informatiile de
interes public;

- Ordonanta nr. 27/2002 din 30 ianuarie 2002, privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor;

- Legea nr. 119/1996 din 16 octombrie 1996 *** Republicatd cu privire la actele de
stare civila;

- Legea nr. 16/1996 din 2 aprilie 1996 *** Republicata, privind Legea Arhivelor
Nationale;

- Hotérérea nr. 295/2021 din 10 martie 2021 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare unitara a dispozitiilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 97/2005, privind
evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdfenilor romani, precum si
pentru stabilirea formei si continutului actelor de identitate, ale dovezii de resedintd si ale
cartii de imobil; K

- Ordonanta de urgentd nr. 97/2005 din 14 iulie2005 *** Republicats, privind
evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdfenilor romani;

In temeiul art.136, alin.(1) din Ordonanta de Urgenti nr.57/2019 privind Codul
Administrativ,




HOTARASTE:

Art.1. - Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta Persoanelor, conform Anexei nr.1 care face parte integranta
din prezenta hotérare.

Art.2. — Cu ducerea la indeplinire se incredinteaza functionariilor publici din cadrul
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Pesoanelor Gherta Mica, jud.Satu Mare.

Art.3. — Prezenta hotarare intrd in vigoare la data comunicarii.

Art.4. — Hotdrarea se va comunica, dupd cum urmeaza:

PRESEDINTE DE SEDINTA
NEGRU GAVRIL

F-1

Primarului comunei Gherta Mica;

Institutiei Prefectului judetului Satu Mare;

Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor;

Directiei de Evidenta Generala a Persoanelor Satu Mare;

Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Gherta Mica.

CONTRASEMNEAZA
SECRETAR DELEGAT,

GAVRAU LORJDANA- IRINA
&

Prezenta hotdrare a @Yadopmm cu respectarea p;r- derilor art. 139 alin(1) di
privind Codul administrativ;

Numar total al consilierilor in functie=13 consilieri
Numar total al consilierilor prezenti=13 consilieri
Numar total al consilierilor absenti=() consilieri
Voturi " PENTRU " =13 voturi

Voturi " IMPOTRIVA" =0 voturi

Abtineri =0 voturi
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REGULAMENT

PRIVIND ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR
GHERTA MICA

CAPITOLUL I — DISPOZITII GENERALE

Art. 1 — Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al comunei Gherta Micd se
organizeaza in subordinea Consiliului Local Gherta Mica si este institutie publicad de interes local, fara
personalitate juridica, constituita in temeiul art. 4 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind
infiintarea, organizarea si functionarea Serviciilor Publice Comunitare Locale de Evidenti a Persoanelor, cu
modificarile si completérile ulterioare.

Art. 2 - (1) Scopul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al comunei
Gherta Mica este acela de a exercita competentele ce ii sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a
prevederilor actelor normative care reglementeazd activitatea de evidentd a persoanelor, precum si
activitatea de stare civila.

(2) Activitatea serviciului se desfasoara in interesul persoanei si al comunitagii, in sprijinul
institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.

Art. 3 — Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al comunei Gherta Mica are
sediul in com. Gherta Mic, str. Culme, nr.1, jud.Satu Mare.

Art. 4 — Activitatea Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al comunei
Gherta Micd este coordonatd si controlatdi metodologic, in mod unitar, de Directia Generald pentru
Evidenta Persoanelor, denumita in continuare D.G.E.P. si de Directia Generala de Evidenta Persoanelor
Satu Mare.

Art. 5 Serviciile Publice Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor asigurd intocmirea, pastrarea,
evidenta si eliberarea actelor de stare civila, a céartilor de identitate.
Activitatea serviciului este coordonata de

Art. 6 In indeplinirea prerogativelor cu care este investitd, Serviciul Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor al comunei Gherta Micd coopereazd cu celelalte structuri ale Consiliului Judetean
Gherta Mica ale Ministerului Dezvoltarii Lucrérilor Publice si Administratiei Publice, ale Ministerului
Afacerilor Interne (M.A.L) si dezvoltd relatii de colaborare cu autoritdtile publice, societati, agenti
economici, precum si cu persoane fizice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor
normative in vigoare.



CAPITOLUL I - ORGANIZAREA SERVICIULUI

Art. 7 (1) Structura organizatoricé si efectivele Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a

Persoanelor al comunei Gherfa Micd sunt stabilite conform statului de functii aprobat prin Hotardrea nr,

a Consiliului Local Gherta Micé, avizat de Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor

(D.G.E.P.) precum, astfel incét functionarea acesteia sa asigure indeplinirea atributiilor ce 1i revin, potrivit
legii.

Art. 8 — (1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al comunei Gherta Micd
exercitd atributiile ce-i sunt conferite de lege pentru solutionarea cererilor cetitenilor care au domiciliul sau
resedinta pe raza de competenta.

(2) in vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la baza relatii de autoritate
(ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare $i de control, potrivit atributiilor stabilite pentru
fiecare structurd componenti in parte.

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea Serviciului Public Comunitar Local
de Evidentd a Persoanelor si structurile subordonate acestuia in scopul mentinerii, pastrarii si perfectiondrii
starii de functionalitate a serviciului. Acelagi tip de relatii se stabilesc intre coordonator si personalul
subordonat acestuia.

Art. 9 - (1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanclor este organizat la nivel de
compartiment.

(2) La nivelul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd e Persoanelor al comunei Gherta
Micd activitatea de control si coordonare este atributul conducerii si se realizeaza prin intermediul
coordonatorului. De asemenea, In activitatea de control, pe linii specifice de munci, coordonatorul poate
angrena si alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.

(3) In cadrul compartimentului se stabilesc relatii de autoritate functionale intre personalul cu
functia cea mai mare si restul personalului acestor structuri, in vederea Indrumdrii si imbindrii in mod
unitar a activititii acestora, a echilibrérii sarcinilor gi a armonizarii eforturilor necesare pentru asigurarea
unititii de actiune in vederea indeplinirii obiectivelor propuse.

Art. 10 - (1) Coordonatorul serviciului reprezintd Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanelor in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul primariei, cu sefii (comandantii) unitatilor din
Ministerul Afacerilor Interne, cu institutiile si organismele din afara sistemului Ministerului Afacerilor
Interne, potrivit competentelor legale.

(2) In aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior, coordonatorul Serviciului Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor propune primarului emiterea unor dispozitii obligatorii pentru
tot personalul din subordine, in conformitate cu prevederile legale.

(3) In conditiile legii si reglementarilor specifice, coordonatorul Serviciului Public Comunitar Local
de Evidentd a Persoanelor poate delega unele atributii din competenta sa altor persoane din coordonara sa.

Art. 11— (1) Coordonatorul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor rispunde
in fata consiliului local si primarului de intreaga activitate pe care o desfésoara, potrivit prevederilor fisei
postului.

(2) Personalul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor raspunde de intreaga
activitate pe care o desfasoara, in fata coordonatorului serviciului, secretaruiui comunei, a primarului si a
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consiliului focal.

CAPITOLUL HI - ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR
LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Art. 12 (1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenid a Persoanelor al comunei Gherta Micd
are urmdtoarele atributii principale:

@) intocmesc, tin evidenta si elibereazi certificatele de stare civiii;

b) inregistreazi actele gi faptele de stare civild, precum si mentiunile i modificérile intervenite in
statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

c) intocmesc §i pastreazi registrele de stare civild, in conditiile legii;

d) intocmesc, completeaza, rectificd, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila si orice mentiuni
efectuate pe actele de stare civila, in conditiile legii;

e) actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanclor cu datele de identificare si adresele
cetdtenilor care au domiciliul in raza de competenté teritoriald a Serviciului Public Comunitar respectiv;

e™l) furnizeazi, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidentd a Persoanelor, date necesare
pentru actualizarea Registrului permanent de evidenta a populaiei;

e”2) utilizeazi si valorifici Registrul National de Evidenti a Persoanelor;

f} furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei cétre autoritétile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si cétre cetiteni;

h) constatéd contraventiile si aplicd sanctiuni, Tn conditiile legii;

1) primesc, in sistem de ghiseu unic, cererile i documentele necesare in vederea eliberdrii cértilor de
identitate;

J) primesc de la Serviciile Publice Comunitare competente cértile de identitate, pe care le elibereaza
solicitantilor;

k) tin registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate.

CAPITOLUL 1V - ATRIBUTIILE PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
SI ELIBERARE A ACTELOR DE IDENTITATE

Art. 13 (1) In domeniul evidentei persoanelor si eliberdrii actelor de identitate, Serviciul Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor are urmitoarele atributii principale:

I, primeste si solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate;

2. elibereazi acte de identitate;

3. asigurd conservirea i exploatarea evidentelor manuale, detinut de Serviciul Public Comunitar
Local de Evidentd a Persoanelor Gherta Mica, in conformitate cu prevederile legale, a ordinelor
si instructiunilor care reglementeazi acest domeniu;

4. monitorizeaza calitatea informatiilor cu care este actualizat Registrul National de Evidenta a
Persoanelor si formuleazi propuneri in vederea optimizérii aplicatiilor informatice;
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10.

11

12.

13.

14,

15

17
18

19.
20.

22,

24,

colaboreazi cu structurile subordonate Inspectoratului General al Polifiei Roméne ori cu alte
structuri ale Ministerului Afacerilor Interne pentru realizarea atributiilor comune;

tine evidenta, actualizeazd si utilizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor;

constatd contraventiile si aplica sanctiunile previzute de O.U.G. nr. 97/2005 privind evidenta,
domiciliul, regedinta si actele de identitate ale cetifenilor roméni, republicatd, cu modificarile si
completérile ulterioare;

in urma constatirii unut CNP atribuit gresit, verificd in registrele de starea civila siin RN.E.P.,
dupi care fnainteaza la D.G.E.P. Satu Mare pentru avizarea si atribuirea noului CNP;

asigurd activitatea de punere in legalitate cu acte de identitate a persoanelor de etnie romé si a
minorilor aflati in dificultate;

asigurdl activitatea de pregétire continui a personalului de evidentd a persoanelor de la nivelul
serviciilui;

asigurd solutionarea petitiilor pe probleme specifice i urmareste rezolvarea acestora in termenul
legal;

actualizeazd R.N.E.P. cu mentiuni operative de interzicere a dreptului de a alege si de a fi ales,
de restantier - persoani fard act de identitate valabil.

intocmesc planuri de activitéti, analize, sinteze, la nivelul local in vederea indeplinirii atributiilor
iegale;

colaboreazd cu structurile Directiei Generale de Pasapoarte Bucuresti si cu structurile
subordonate Inspectoratului General al Politiei Romédne ori cu alte structuri ale Ministerului
Afacerilor Interne pentru realizarea atributiilor comune;

. formuleaza propuneri pentru imbunététirea muncii;
16.

intocmesc situatii statistice si rapoartele de analizd intocmite lunar i trimestrial, referitoare la
principalele activitati desfasurate in domeniul eliberdrii actelor de identitate;

. solutioneazi testele de coerentd pentru rezolvarea neconcordantelor identificate in RN.E.P.;
.asigurd actualizarea RIN.E.P cu decesele cetétenilor roméni survenite in strdinitate, pe baza

comunicérilor primite de la Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor (D.G.E.P.);

asigurd actualizarea R.N.E.P. cu C.N.P.-ul atribuit cetitenilor roméni care nu posedi C.N.P;
asigurd actualizarea R.N.E.P cu comunicérile de stabilire a domiciliului in strdinitate si cu
mentiunile de pierdere/renuntare/retragere a cetiteniei roméne;

. actualizeazd in R.N.E.P mentiuni de schimbare a statutului civil i numelui in baza comunicdrilor

de divorf transmise de instantele judecatoresti, notarii publici si de oficiile de stare civild, pani la
data operationalizirii S.I.LLE.A.S.C., actualizarea R.N.E.P. potrivit procedurilor previzute mai
sus se va actualiza prin proceduri automate;

inregistreazd in R.N.E.P comunicérile de nastere, deces si a modificérilor intervenite in statutul
civil al cetdtenilor romani, trimise lunar de oficiile de stare civila citre structurile locale de
evidentd a persoanelor, pind la data operationalizérii S.I.LE.A.S.C., actualizarea R.N.E.P.
potrivit procedurilor previizute mai sus se va actualiza prin proceduri automate;

. efectueazi verificéri pe linie de evidenta persoanelor la cererea autoritdtilor publice, instantelor

Jjudecitoresti, parchetului, politiei sau altor autoritdti precum si la cererea persoanelor fizice sau
juridice;
valorificd datele din RN.E.P;
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25.

20,

27.

28

29.

30.

31

32.

33.

34.
35.

36.

37.

38.

39,

40.

41.

42.

transmite cdtre Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor (D.G.E.P.) semnalarile cu privire
la cértile de identitate declarate pierdute in {ard sau declarate pierdute ori furate In strdinitate
pentru introducerea/stergerea/modificarea acestor informatii In Sistemul Informatic National de
Semnalari; '

comunicd, la cerere, unei persoane fizice sau juridice date privind domiciliul ori resedinta altei
persoane fizice cu consimtmantul scris al persoanei vizate, in afard de cazurile in care existd un
temei legal justificat, caz in care consim{amantul nu mai este necesar;

inscrie in registrele de evidentd a persoanelor a mentiunilor operative privind interdictia de a
pérédsi o localitate, precum si interzicerea dreptului de a alege sau a fi ales in cadrul procesului
electoral;

. colaboreazd cu structurile subordonate Inspectoratului General al Politiei Roméne ori cu alte

structuri ale Ministerului Afacerilor Interne pentru realizarea atributiilor comune;

aplicd dispozitiile legale cu privire la pistrarea secretului de serviciu, modul de manipulare si de
pastrare a documentelor clasificate, asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate;

tine evidenta stampilelor si sigiliilor din dotare si verificd modul de folosire a acestora;

asigurd solutionarea petitiilor $i urméregte rezolvarea acestora in termenul legal;

primeste solicitdrile privind informatitle de interes public in cadrul punctului de informare —
documentare si asigurd solutionarea acestora in conformitate cu prevederile Legii 544/2001,
privind liberul acces la informatiile de interes public cu modificérile si completérile ulterioare;
dupa primirea solicitérii de informatii de interes public comunica réspunsul persoanei interesate
pe suportul solicitat, in conditiile legii; ‘

organizeazi si desfédgoard activitatea de primire in audientd a cetétenilor pe probleme specifice;
asigurd disponibilitatea n format scris (avizier, brosuri, format electronic) a informatiilor
comunicate din oficiu, prevdzute in art.3 din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public cu modificarile si completarile uviterioare;

intocmeste anual rapoarte privind accesul la informatiile de interes public care vor cuprinde
informatiile previdzute la art. 27 din Normele metodologice de aplicare a Legii nr.544/2001,
privind liberul acces la informatiile de interes public cu modific#rile $i completérile ulterioare si
pe linia solutiondrii petitiilor conform Ordonantei nr. 27/2002 privind reglementarea activitétii de
solutionare a petitiilor cu modificérile si completérile ulterioare;

asigurd constituirea fondului arhivistic al compartimentului, din documentele rezultate din
activitatea de profil;

asigurd activitatea de registraturd si de gestionare a documentelor serviciului Tn conformitate cu
Legea nr. 16/1996 a arhivelor nafionale, republicati, cu modificirile si completérile ulterioare, a
ordinelor si instructiunilor specifice si coordoneaza circuitul intern al documentelor;

asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului din documentele rezultate
din activitatea de profil; ‘

asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune mésuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate sau confidentiale;

asigurd masurile organizatorice pentru mentinerea certificarii calitéitii serviciilor prestate de cétre
serviciu. conform standardelor in materie;

desfasoard activititi de studii si documentare tehnica (informaticd), in scopul cunoagterii celor
5
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sistemului informatic propriu;

43.inregistreazd si tine evidenta registrelor si a materialelor cu regim special, precum si a altor
documente privind organizarea serviciului;

44, executd activitdti pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

45, executd alte sarcini trasate de conducerea serviciului;

46. preia si solutioneaza cererile de eliberare a Certificatelor privind domiciliul inregistrat in
RN.E.P.;

47. primeste si solutioneaza cererile pentru anularea domiciliului in conditiile previzute de actele
normative in vigoare;

48. la solicitarea institutiilor sau a persoanelor interesate, Serviciul Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor, in colaborare cu autorititile administratiei publice locale, participi la
organizarea unor activitdti in teren, de preluare a cererii, a documentelor si informatiilor necesare
eliberdrii actelor de identitate si dovezilor de resedinta, folosind echipamentele din dotare, pentru
persoanele cu situatii prevazute la art. 50 alin.1 din H.G. 295/2021.

CAPITOLUL V - ATRIBUTIH PE LINIE DE STARE CIVILA

Art. 14 (1). Pe linie de stare civild, ofiterii de stare civild din cadrul Serviciului Public Comunitar

Local de Evidentd a Persoanelor are urmétoarele atributii principale:

I.

intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de césatorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibereazé persoanelor fizice indreptatite potrivit dispozitiilor art. 10 alin. (1) din Legea
nr. 119/1996, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, la solicitarea acestora,
certificate de stare civild doveditoare si extrase multilingve privind actele §i faptele de stare civila
inregistrate;

primesc si solufioneaz cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;

inscriu mentiuni in actele de stare civila si trimit electronic comuniciri de mentiuni pentru inscriere
in registrele de stare civild - exemplarul | sau, dupd caz, exemplarul II, in conditiile prezentelor
norme metodologice;

primesc cererile de divorf prin acordul sotilor pe cale administrativd si le solutioneazi in
conformitate cu prevederile prezentelor norme metodologice;

primesc $i inregistreaza cererile de Tnregistrare tardivé a nagterii si de inregistrare a decesului produs
in strdindtate §i neinregistrat la autorititile locale strdine competente sau la misiunile
diplomatice/oficiile consulare de carierd ale Romaéniei acreditate sd exercite functii consulare in tara
unde a avut loc, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
transmit electronic In vederea emiterii avizului conform de catre S.P.C.J.E.P./D.G.EP.M.B. si,
ulterior, In vederea aprobirii/respingerii cererii de citre primarul unititii administrativ-teritoriale
competente;

primesc cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild/extraselor multilingve ale
actelor de stare civild procurate din striinitate, insotite de documentele ce le sustin, efectueazi
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10.

11.

12.

13.

I5.

16.

verificdrile si intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere,
pe care il transmit electronic, Tmpreund cu intreaga documentatie, in vederea emiterii avizului
conform de citre seful SP.CJLEPJ/SP.CL.EDP. al sectorului municipiului Bucuresti in
coordonarea/subordinea cdruia se afld si, ulterior, In vederea aprobarii/respingerii cererii de ciitre
primarul uniti{ii administrativ-teritoriale competente;

primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa, verificd documentele prezentate in
motivare $i intocmesc referatul previzut la art. 4179 alin. (2) din Legea nr. 119/1996, republicata,
cu modificérile si completérile ulterioare, pentru a fi transmise electronic, spre solutionare, structurii
de stare civila din cadrul 8.P.C.J.E.P., respectiv structurii de stare civild din cadrul D.G.E.P.M.B. la
care este arondata unitatea administrativ-teritoriala;

primesc cererile de ortografiere/traducere in limba maternd a numelui persoanelor fizice, verificd
documentele prezentate si le supun aprobérii primarului unitafii administrativ-teritoriale;

primesc cererile de rectificare a actelor de stare civild sau se sesizeaza din oficiu si efectueazi
verificdri pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild
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.C.J.E.P/S.P.C.L.E.P. al sectorului municipiului Bucuresti In coordonarea/subordinea ciruia se
afld si, ulterior, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a rectificérii de cétre primarul
unitétii administrativ-teritoriale competente;

efectueazd verificéri in dosarele avand drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale
judecidtoreascd a actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe marginea acestora, precum §i
pentru declararea judecitoreascd a mortii unei persoane;

primesc si Inregistreazi cererile de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
intocmesc documentatia §i referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit
electronic S.P.C.J.E.P/D.G.E.P.M.B., pentru emiterea avizului conform, iar ulterior in vederea
emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a cererii de céfre primarul unitaii administrativ-
teritoriale competente, pentru cetifenii roméni i persoanele fird cetitenie domiciliate in Roménia;
reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse partial sau total, dupéd exemplarul existent,
certificand exactitatea datelor Inscrise, prin semnare;

inscriv In registrele de stare civila exemplarul I, de indatd, mentiunile privind dobéndirea,
redobéndirea sau pierderea cetdteniei roméne;

.primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificérile intervenite in striinitate, in

statutul civil al persoanei si cu privire la nume ori ca urmare a rectificérii actelor de stare civild sau
cu privire la regimul matrimonial ales in fata autorititilor/institutiilor strdine, precum si
documentele ce sustin  cererile respective si le transmit electronic spre aprobare
S.P.CLEP/D.GEPMB,

elibereaza, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor Tmputernicite cu procuré
speciald ori Tmputernicire avocatiald, adeverintd cu privire la statutul civil, potrivit modelului
previzut Tn anexa nr. 18; adeverinta in format electronic se semneazi de emitent, se aplici sigiliul
S.LLE.A.5.C. si se genereazi un cod de verificare care Ti confirmé autenticitatea;

elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care si ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in striindtate, potrivit modelului prevdzut in anexa nr. 19;
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17.

18.

19.

20,

21.

22.

24,

25,

26.

27.

28,

29.

certificatul in format electronic se semneazd de emitent, se aplicd sigiliul S.LLE.A.S.C. si se
genereaz un cod de verificare care 1i confirma autenticitatea;

distrug certificatele de stare civild/extrasele multilingve ale actelor de stare civild/certificatele de
divort anulate la completare sau retrase, evidentiate Intr-un procesul-verbal, prin tocare ireversibild,
nu mai tirziu de un an de la anularea/retragerea acestora;

asigurdl indreptarea actelor de stare civild sau a mentiunilor in cadrul procesului de constituire in
format electronic a Registrului de stare civild exemplarul 11;

elibereazd, in mod gratuit, la cererea autoritétilor publice previzute la art. 69 alin. (1) - (3) din Legea
nr. 119/1996, republicatd, cu modificirile si completérile ulterioare, extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civild, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679;

elibercazd, la cererea persoanelor fizice previzute la art. 69 alin. (3”1) din Legea nr. 119/1996,
republicatd, cu modificirile si completérile ulterioare, §i a autoritétilor publice prevazute la art. 69

alin. (1) din aceeasi lege, fotocopii ale inscrisurilor care au stat la baza intocmirii actelor de stare
civild aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, republicatd, cu
modificdrile i completirile ulterioare, precum si ale Regulamentului (UE) 2016/679;

asigurd pastrarea registrelor si hartiei speciale in conditii care si evite deteriorarea sau disparitia
acestora intr-un spatiu adecvat desfisurarii activitatii de stare civila,

propun necesarul de registre, hértia speciald necesara tiparirii actelor si certificatelor de stare civila,
extraselor multilingve ale actelor de stare civila si certificatelor de divort, pentru anul urmdtor, i il
comunici anual S.P.C.J.EP./D.G.E.PM.B.;

. trimit centrelor militare, pani la data de 5 a lunii urmétoare inregistrérii decesului, documentul de

evidentd militard aflat asupra cetétenilor incorporabili sau recrutilor;

sesizeazi imediat unitatea de politie competentd si informeaza S.P.C.I.LE.P./D.G.E.P.M.B. in cazul
pierderii sau furtului hirtiei speciale utilizate pentru tiparirea actelor de stare civild, a certificatelor
de stare civild, a extraselor multilingve ale actelor de stare civild si a certificatelor de divort, in
vederea darii acesteia Tn urmarire;

transmit de indatd structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. extras pentru uz
oficial de pe actul de stare civild anulat In baza sentintei judecitoresti rimase definitivé, In vederea
dérii Tn urmdrire a certificatelor de stare civild eliberate in baza acestuia atunci cind nu pot fi
retrase;

in cazul identificirii documentelor previzute la lit. f) si g) informeazd de indatd
S.P.CJLE.P/D.G.E.P.M.B. in vederea revocarii ordinului de dare In urméirire;

colaboreaza cu directiile de sindtate publici judetene i a municipiului Bucuresti si cu maternittile
pentru verificarea identititii persoanelor internate fard acte de identitate asupra lor sau a céror
identitate nu este cunoscuté si a cazurilor de parésire a copiilor nou-néscuti si neinregistrati la starea
civila si verificd lunar certificatele medicale constatatoare ale nasterii neridicate, netransmise sau
neinregistrate electronic, pentru a se proceda la inregistrarea nasterii;

colaboreazd cu unitdfile sanitare, S.P.A.S. si unitdtile de politie, dupd caz, verificd situatia
persoanelor beneficiare de misuri de asistentd sociald privind punerea in legalitate pe linie de stare
civild si asigurd sprijinul de specialitate pénd Ia rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru
clarificarea situatiei cadavrelor cu identitate necunoscuta;

verifica si valideazd actele de stare civild in conditiile art. 28 alin. (4);
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30. primesc cererile cetitenilor roméani privind modificarea C.N.P. ca urmare a atribuirii sau inscrierii
eronate ori in cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi, pentru persoanele care au pierdut
cetifenia roméana sau sunt decedate $i cdrora nu le-a fost atribuit C.N.P. si le transmit electronic spre
avizare S.P.C.L.LE.P./D.G.E.P.M.B.

CAPITOLUL VI. - ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art. 15 — Pe linie informaticd, Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor are

urmétoarele atributii principale:

1.

11

12.

13.

actualizeazli Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana fizicd in baza
comunicdrilor Tnaintate de ministere si alte autorititi ale administratiei publice centrale si locale,
precum si a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutionarii cererilor acestora;

. actualizeazd Registrul National de Evidenti a Persoanelor cu mentiunile operative, situatii statistice pe

linie de evidentd a persoanelor, utilizdnd aplicatiile informatice puse la dispozitie;

preia in Registrul National de Evidentd a Persoanelor datele privind persoana fizicd, in baza
comunicérilor nominale pentru niscufii vii, cetiteni roméni, ori cu privire la modificérile intervenite in
statutul civil al persoanelor in vérsta de 0-14 ani, precum si datele privind persoanele decedate;

preia in sistem informatizat imaginea cetdtenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate sau care
solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de identitate;

. opereazd in Registrul National de Evidentd a Persoanelor data tnmanérii cartilor de identitate si a

cértilor de identitate provizorii;

. clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situagia din teren, respectiv din

documentele cetétenilor;

. opereazi corectil asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de Evidenta a Persoanelor

(constatate cu ocazia unor verificiri sau semnalate de alti utilizatori);

. desfigoard activiti(i pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a utilizatorilor la

nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

executd activititi pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;
.evidentiazd incidentele de aplicatie si le solutioneazi pe cele referitoare la hardware si sistem de
operare;
participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazi si de aplicatie pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreuna cu specialistii
B.J.A.B.D.EP;
asigurd inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service cu
informarea Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor;
asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia mésuri de prevenire a scurgerii de informatii
clasificate si secrete de serviciu;

14. formuleaza propuneri pentru imbunatétirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

15
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reglementate prin acte normative



CAPITOLUL VII. ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA - SINTEZA,
SECRETARIAT SI RELATII CU PUBLICUL

Art. 16 - In domeniul analizd-sintezd, secretariat i relatii cu publicul, Serviciul Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor are urmatoarele atributii principale:

l. primeste, inregistreazd si t{ine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;

2. verificad modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de stat si de serviciu,
modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;

3. organizeazd si asigurd intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neoperativ constituit
la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale Tn materie;

4. asigurd nregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea arhivarii;

5.repartizeazd si expediaza corespondenta dupd executarea operatiunilor de inregistrare in registrele
special destinate;

6. asigura primirea si inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora in termenul legal;

7. organizeazi $i desfasoard activitatea de primire in audientd a cetdtenilor de citre conducerea serviciului
sau lucratorul desemnat;

8. centralizeazd principalii indicatori realizati, verificdi modul de indeplinire a sarcinilor propuse si
intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor desfasurate periodic;

9. transmite Serviciului Public Comunitar Judetean de Eviden{d a Persoanelor, sintezele si analizele
intocmite;

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

CAPITOLUL VIII. DISPOZITII FINALE

Art. 17 - (1) Atributiile coordonatorului Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd 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 Evidenta a Persoanelor, fisele postului vor fi reactualizate;
(3) Fisele postului functionarilor serviciului vor fi reactualizate numai cu aprobarea primarului.
(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament si a legislatiei in vigoare, coordonatorul Serviciului
Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor, intocmeste fisele posturilor pentru toate functiile din structuri,
pe care le Inainteaza spre avizare secretarului si spre aprobare primarului comunei Gherta Mica.
Art. 18. - Personalul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor va fi incadrat
conform prevederilor corespunzatoare referitoare la salarizarea functionarilor publici in vigoare.
Art. 19. - Personalul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor este obligat sa
cunoasca si si aplice intocmai, prevederile prezentului regulament, in partile ce-l privesc.

AVIZAT,
PRESEDINTE DE SEDINTA , SECRETAR GENERAL,
NEGRU GAVRILA GAVRAU LOREDANA-IRINA
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