JUDETUL TELEORMAN
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI ROSIORI DE VEDE

HOTARARE
Priveste: actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al Serviciului public
comunitar de evidenta a persoanelor Rosiori de Vede

Consiliul Local al municipiului Rosiori de Vede, judetul Teleorman,

Avénd in vedere: ‘

- expunerea de motive nr. M VA ALK M Primarului municipiului Rosiori
de Vede;

- raportul de specialitate nr. YOWR  AGK 3OS al  Serviciului public
comunitar de evidenfa a persoanelor Rosiori de Vede;

- avizul nrSSENYRY ) /€5 S 490 al Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date Bucuresti; _

- prevederile H.C.L. al municipiului Rosiori de Vede nr. 20 /98,09 906
privind Infiintarea, organizarea si functionarea Serviciului public comunitar de
evidentd a persoanelor la nivelul municipiului Rosiori de Vede, cu modificarile
ulterioare;

- prevederile O.G. nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, cu modificarile si
completérile ulterioare;

- prevederile O.U.G. nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de
identitate ale cetitenilor roméni, republicati, cu modificirile s completirile
ulterioare;

- prevederile H.G.R. nr. 1375/2006 pentru aprobarea normelor metodologice de
aplicare unitard a dispozitiilor legale privind evidenta, domiciliul, resedinta si
actele de identitate ale cetitenilor romani, cu modificirile si completirile
ulterioare;

- prevederile Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicaté (2),
cu modificdrile si completarile ulterioare;

- prevederile H.G.R. nr. 64/2001 pentru aprobarea metodologiei cu privire la
aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civils, cu modificirile si
completirile ulterioare;

- prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata
(2), cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevedertle Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicats, cu modificirile st
completdrile ulterioare;

- Hotararea Consiliului Local al municipiului Rosiori de Vede nr. 30/28.02.2005,
cu modificirile si completirile ulterioare:




- 1n conformitate cu prevederile art. 36 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. b) din Legea
nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicati, cu modificirile si
completérile ulterioare:

In temeiul art. 45 alin. (1) si art. 115 alin. (1) lit. b) din Legea nr. 215/2001 a
administratiei publice locale, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

HOTARASTE:

Art. 1. Se aprobi actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al
Serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor Rosiori de Vede, conform
anexei care face parte integranti din prezenta hotarére.

Art. 2. Serviciul public comunitar de evidenta a persoanelor Rosiori de Vede va duce la
indeplinire prevederile prezentei hotarari.

Art. 3. Serviciul Cancelaria Autoritatii va asigura comunicirile si publicitatea prezentei
hotarari.

Pres@g_tc de sedinta Contrasemneaza
GWANN Secretar,
Pipef §4 na\ Mirela Cita Mioara Iulia
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CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor al municipiului
Rosiori de Vede se organizeazi in subordinea Consilivlui Local al municipiului Rogiori
de Vede, in temeiul art. [ alin. ( 1) din O.G. nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea
si functionarea serviciilor publice comunitare de evideni a persoanelor, cu modificarile
$i completarile ulterioare.

Art. 2. (1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor Rogiori de
Vede s-a infiintat prin Hotdrarea Consiliului Local al municipiului Rosiori de Vede nr.
30/28.02.2005, potrivit prevederilor art. 4 alin. 1 din O.G. nr. 84/2001, prin reorganizare
a compartimentului de stare civiii din aparatul propriu al Consiliufui Local al
municipiului Rosiori de Vede si a formatiunii de evidentd informatizata a persoanei
Rosiori de Vede.

(2) Serviciul public comunitar local de eviden{d a persoanelor al municipiului
Rogiori de Vede este constituit firs personalitate juridica, prin hotirare a Consiliuluj
Local.

Art. 3.(1) Scopul serviciului public comunitar local de evidenti a persoanelor este
acela de a exercita competentele ce i sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare
a prevederilor actelor normative care reglementeazd activitatea de evidentd a
persoanelor si stare civild in sistem de ghiseu unic,

(2) Activitatea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor se
desfdsoard in interesul persoanei si al comunititii, tn sprijinul institutiilor statului,
exclusiv pe baza si in executarea legii.

Art. 4. Activitatea serviciului public comunitar loca] de evidentd a perscanelor
este coordonatd si controlatd metodologic, in mod unitar, de Directia pentru Evidenta
Persoanelor i Administrarea Bazelor de Date, denumita D.E.P.A.B.D. si de Serviciul
public comunitar de evidenta a persoanelor al judetului Teleorman,

Art. 5 (1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor asiguri
intocmirea, pastrarea, evidenfa si eliberarea actelor de stare civila, a cartilor de
identitate, a cartilor electronice de identitate si a cartilor de alegator, cat si desfasurarea
activitatilor de primire a cererilor si de eliberare a pagapoartelor simple, a permisclor de
conducere, a certificatelor de inmatriculare 2 vehiculelor si a plicilor cu numere de
inmatriculare, in sistem de ghiseu unic.

(2) In vederea tadeplinirii prerogativelor cu care cste investit, serviciul public
comunitar local de evidentid a persoanelor colaboreazi cu celelalte structuri ale
primariei, ale Ministerului Afaceriior Interne i coopereazi cu autoritdile publice,
precum si cu persoane fizice si persoane Juridice, pe probleme de interes comun,
potrivit prevederilor actelor normative in vi goare,



CAPITOLUL I

ORGANIZAREA SERVIC!ULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE
EVIDENTA A PERSOANELOR

Art. 6. Structura organizatorici ( organigrama), statul de functii i numirul de
personal precum §i regulamentul de organizare gi functionare al serviciului public
comunitar local de evident a persoanelor se stabilesc, in conditiile legii, prin hotarire a
Consiliului Local al municipiului Rogiori de Vede, cu avizul Directiei pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date Bucuresti.

Art. 7. Serviciul public comunitar local de eviden{d a persoanelor are atributii pe
linie de:
evident# a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;
stare civilg;
informatici;
analizd-sintez3, secretariat, arhivi si relatii cu publicul.

Art. 8. (1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanclor exerciti
atributiile ce-i sunt conferite de lege pentru solutionarea cererilor cetdtenilor care au
domiciliul sau regedinta pe raza de competenta.

(2) In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la bazs relatii
de autoritate ( ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit
atributiilor stabilite pentru fiecare structurs componenta in parte.

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc ntre conducerea serviciului public
comunitar local de evidend a persoanelor si structurile subordonate acestuia in scopul
mentinerii, pastrarii si perfectiondrii stérii de functionalitate a serviciului. Acelasi tip de
relatii se stabilesc intre sef si personalul subordonat acestuia.

Art. 9. (1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor este organizat
la nivel de serviciu si are in componen{d doud compartimente: Compartimentul de
Stare civild si Compartimentul de Evidenta Informatizati a Persoanelor .

(2) La nivelul serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor, activitatea de
indrumare i imbinare in mod uritar, a echilibririj sarcinilor si a armonizirii eforturilor
hecesare pentru asigurarea unitdtii de actiune in vederea indeplinirii obiectivelor
propuse este atributul sefului de serviciu.

Art. 10 (1). Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanclor primeste si
solutioneaza cererile cetdfenilor pe probleme specifice de evidenti a persoanelor din
municipiul Rosiori de Vede.

(2). Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor primesie si
solutioneaza cererile cetitenilor pe probleme specifice de evidentd a persoanzlor din
comurele arendate acestui serviciu, respectiv, 22 comune, dupi cum urmeazi:

1. Comuna Balaci;



Comuna Beuca;
Comuna Ciolinesti;
Comuna Calmituiu de sus;
Comuna Crangeni;
Comuna Didesti;
Comuna Dobrotesti;
Comuna Dricsenet;
Comuna Driginesti de Vede;

10. Comuna Maldaieni;

11. Comuna Necgesti;

12. Comuna Peretu;

13. Comuna Ridoiesti;

14. Comuna Siceni;

15. Comuna Scrioastea;

16. Comuna Sfintegti;

17. Comuna Silistea;

18. Comuna Stejaru;

19. Comuna Troianul;

20. Comuna Vedea;

21. Comuna Virtoape;

22. Comuna Zambreasca.

(3). Modificarea arondirii actuale a serviciului public comunitar local de evidenti a
persoanelor se stabileste prin hotérdre a Consiliului Judeiean, la propunerea serviciului
public comunitar judetean, cu avizul prealabil al Directiei pentru Evidenta Persoanelor
$1 Administrarea Bazelor de Date.
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Art. 11. Conducerea serviciului public comunitar local de eviden{d a persoanelor csie
asiguratd de seful serviciului care este numit sau eliberat din functie, in conditiile legii
cu avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date.

Art. 12. (1) Seful serviciului reprezinta serviciul public comunitar local de evidenta a
persoanelor in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul primériei, cu sefii unitatilor
din Ministerul Afacerilor Interne, cu institutiile i organismele din afara sistemului
Ministerului Afacerilor Interne, potrivit competentelor legale.

(2)In conditiile legii si reglementarilor 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 evidentd a persoanelor
raspunde in fata Consiliului Local de intreaga activitate pe care o desfagoard, potrivit
prevederilor fisei postului,

(2) Personalul serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor rispunde
de intreaga activitate pe care o desfisoard, in fata sefului serviciulus,



CAPITOLUL II1

ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDEN TAA
PERSOANELOR

Art. 14. Serviciul public comunitar local de evidenti a perscanelor are urmitoarele
atributii principale:

1. intocmegte, tine evidenta si elibereazi certificatele /extraselor multilingve de

stare civili;

2. inregistreazi actele si faptele de stare civil, precum si mentiunile si
modificérile intervenite in statutul civil, in domiciliul si resedinfa persoanei, in
conditiile legii;
intocmeste si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii;

4. Intocmeste, completeazi, rectificd, anuleazd sau reconstituie actele de stare

ivild si orice mentiuni efectuate pe actele de stare civild, in conditiile legii;

5. constatd desfacerea casatoriei, prin divort pe cale administrativi, daci sotii
sunt de acord cu divortul si nu au copii minori, ndscuti din cisitorie sau
adoptati, sau din afara cisitoriei, nu sunt pusi sub interdictie sau nu au
solicitat altor autoritati desfacerea cisitoriei:

6. actualizeazd Registrul National de Evident a Persoanelor, cu datele de
identificare i adresele cetéfenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de
competenfd teritoriald a serviciului public comunitar de evidentd a
persoanelor;

7. utilizeaz si valorifica Registrul National de Evidents a Persoanelor;

8. furnizeazi, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a populatiei,
denumit in continuare S.N.I.E.P., date necesare pentru actualizarea Registrului
Nafional de Eviden4 a Persoanelor;

9. furnizeazi, In conditiile legii, date de identificare si de adresd ale persoanei
catre autoritifile si institutiile publice, agentii economici si citre cetteni in
conformitate cu prevederile legale privind datele cu caracter personal;

10. primeste, analizeaza si solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de
identitate §i documentele necesare, stabilirea, restabilirea sau schimbarea
domiciliului, precum si acordarea vizei de resedintd in conformitate cu
prevederile legale;

I'1. primeste de la structurile competente cirtile de identitate, pe care le
elibereaza solicitantilor;

12. tine registrele de evidentd pentru fiecare categoric de documente eliberate;

13. colaboreaza cu formatiunile de politic in scopul realiziri operative si de
calitate a sarcinilor comune ce le revin in temeiul legii;

14. constatd contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

15. Indeplineste si alte atribuiii specifice activititii de evidentd a persoanelor,
reglementate prin acte normative.
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SECTIUNEA I

ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDEN TA A PERSOANELOR SI ELIBERARE A

ACTELOR DE IDENTITATE

Art. 15. In doiueniul evidenfei persoaneior §i eliberdrii acteler de identitate,
serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are urmitoarele atribufii
principale:

1.

9.

Primeste, analizeazd si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de
identitate, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii
privind stabilirea resedintei i inméneaz3 solicitanilor documentele in cauza;
Primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru
persoanele care isi schimbi domiciliul din striingtate in Romaénia;
Completeazi cartea de identitate provizorie la rubricile corespunzitoare si
desfisoard toate activititile previzute de H.G.R. nr. 1375/2006 pentru
aprobarea normelor metodologice de aplicare vnitard a dispozitiilor legale
privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor
romdni, cu modificarile si completarile ulterioare:

Primeste si solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale
persoanelor internate n unitdti sanitare si de protectie sociald, precum si ale
celor aflate in locuri de retinere si de arest preventiv din cadrul unititilor de
poliie sau in penitenciar din zona de responsabilitate si Inméneazi
documentele solicitate;

fnregistreazé toate cererile, In registrele corespunzitoare fiecirei categorii de
lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

Réspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si
inscrise in formularele necesare eliberdrii actelor de identitate si preluate in
Registrul National de Evidents a Persoanelor;

Réspunde de corectitudinea datelor preluate din comunicirile autoritatilor sau
institutiilor previzute de lege si inscrise n Registrul National de Evidents a
Persoaneior;

Efectueaza verificdri cu privire la transcrierea certificatelor/extraselor de stare
civild procurate din striinitate;

Efectueaza verificiri la solicitarea instantelor cu privire la declararea
disparitiei sau a mortii pe cale judecitoreasci;

10.Primeste cartile de identitate produse, completeaza cererile titularilor cu datele

privind seria $i numdarul cirtii de identitate, codul de secretizare, perioada de
valabilitate;

11.Completeaza registrul privind cererile pentru eliberarca actelor de identitate si

pentry stabilirea resedintei, la rubrica seria si numirului actuluj de identitate
eliberat;

12.Inméaneazi acteie de identitate ritularilor cate au solicitat efiberarea acestora;
13.Desfagoard aciivitdii de primire, examinare st rezolvare a petitiilor cetitenitor;



14.Furnizeazd, in conditiile legii, datele de identificare si de domiciliu ale
persoanei cétre autoritatile i institutiile publice, agentii economici si citre
cetdeni, in conformitate cu prevederile legale a datelor cu caracter personal;

15.Efectueaza verificari in Registrul national de evidenti a persoanelor cu privire
la schimbarea numelui pe cale administrativi, in conditiile in care lucritorul
de stare civiid nu are posibilitatea de a le efectua:

16. Identifici — pe baza mentiunilor operative- elementele urmirite, cele cu
interdictia prezentei in anumite localitati si anunta unitatile de politie in
vederea ludrii misurilor legale ce se impun;

17.Colaboreazi cu unititile de politie, participind la actiunile si controalele
organizate de acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri si alte unitéti de
cazare turisticd, in vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe
linie de evidentd a persoanelor, precum si a celor urmirite in temeiul legii;

18.Colaboreaza cu unitatile sanitare, institutiile de protectie sociald si unitatile de
politie, dup caz, pentru cunoasterea permanenti a situatiei numerice si
nominaie a persoanelor cu situatie neclari pe linie de stare civild si de
evidentd a persoanelor

19.Asigurd colaborarea i schimbul permarent de informatii cu unitifile
operative ale MLA.L, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor
comune ce le revin, in temetul legii;

20.Solufioneaz cererile formatiunilor operative din M.AL, S.R.I, S.P.P,
Justitie, Parchet, M. Ap. N., privind verificarea i identificarea punctuald a
persoanelor fizice, cu respectarea prevederilor legale;

21.In colaborare cu structurile ML.A.L desfdgoard activitdti specifice pentru
punerea in legalitate a persoanelor care nu au solicitat eliberarea unui act de
identitate in termenul previzut de lege;

22. Acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanclor internate in
unitatile sanitare si de protectie sociald, ce nu posedi asupra lor acte de
identitate;

23.Formuleazd propuneri pentru imbunitifirea muncii, modificarea
metodologiilor de lucru;

24.Intocmeste situatiile statistice si analizele activitdtilor desfisurate lunar,
trimestrial, semestrial in cadrul serviciului;

25.Asigurd gestiunea cartilor de identitate provizorii si intocmegte procesele
verbale de scidere din gestiune;

26. Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei
specifice;

27.0Organizeazi, asigurd conservarea si utilizeaza, in procesul muncti, evidentele
locale manuale;

28. Completeazd la cererea persoanelor fizice sau a institutitlor cu atributii in
domeniul asistentei sociale Formularul E401, precum si alte formulare
europene, dupi caz;

29. Identifica, actualizeaza §i rispunde de corectitudinea datelor preluate in
R.P.ID., indeplinand atributiile stabilite prin metodologia comuna privind



procedura de colectare, actualizare, consultare si stergere a datelor fn/din
R.PID.;

30.Desfasoara activitifile specifice Planuiui de masuri nr, N 3485843/23.03.2015
pentru punerea in legalitate cu acte de stare civild si acte de identitate a
populatiei de etnie romd, la nivelul Serviciului public comunitar local de
evidentd a persoaneior Rosiori de Vede:

31.Desfagoari si raspunde de activitatile privind utilizarea aplicatiei Registru
Electronic National pentru Fisele de Evident# Centrals a Persoanelor ( REN-
FEC);

32. Transmite citre D.EP.ABD. a declaratiilor de pierdere primite de la
institutiile cu atribuii in domeniu, in vederea efectudrii mentiunilor specifice
in S.ILN.S.;

33. Transmite citre D.E.P.A.B.D. a sentintelor emise de instante in vederea
efectudrii mentiunilor specifice in R.N.E.P.

34, Destagoars activitdfi specifice pentru punerea in legalitate cu acte de
identitate ale persoaneior netransportavile prin deplasarea cu statia mobil3 la
solicitarea persoaneler fizice $1 a autoritdilor locale;

35. Asigurd preluarea de 1a B.J.AB.D.EP. a loturilor cartilor de identitate n
conformitate cu prevederile legale;

36.Asigurd protectia datelor cu Caracter personal si a informatiilor clasificate,
precum si securitatea documentelor serviciului, in conformiiate cu dispozitiile
legale;

37.Sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a
persoanelor si raporteazi disparitia acestora pe cale ierarhici;

38 Rispunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si
instructiunilor care reglementeazi activitatea pe linia regimului de evidents a
persoanelor;

39.Constati contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

40.Comunica lista persoanelor decedate pe raza altor localititi Serviciului juridic
si administratie publicd locald in vederea radierii acestora din Registrul
Electoral;

41.fndepline§te si alte atributii specifice activitdtii de evidentd a persoanelor,
reglementate prin acte normative.

SECTIUNEA 11
ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art, 16. Pe linie de stare civild, serviciul public comunijtar local de evidents a

persoanelor are urmitoarele atributii principale:

1. fntocmegte, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere , de casatorie si
de deces, in dublu exemplar si elibereazi persoanclor fizjce indreptatiie
ceriificate/extrase multilingve dovedioare, privind actele si faptele de stare civils
inregistrate;



2. Inscrie menfiuni pe marginea actelor de stare civils aflate in pastrare si trimite
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild exemplarul I
sau, dupd caz, exemplarul II, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea
unitard a dispozitiilor in materie de stare civil;

3. Elibereaz, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civili, precum i fotocopii ale documentelor aflate in arhiva
proprie, cu respectarea prevederilor in materie de arhiva si protectia persoanelor
cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor
date;

4. Elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de
stare civild; dovezile cuprind, dupid caz, preciziri referitoare la mentiunile
existente pe marginea actului de stare civila;

5. fnregistreazé toate cererile in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de
lucrari, in conformitate cu metodologiile de lucru;

6. Réspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si nscrise
in acie;

7. Trimite, structurilor de evidenfd a persoanelor din cadrnl serviciului public
comunitar local de evidenti a persoanelor, la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare
civila sau a modificrilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru
nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul
civil al cetdtenilor romni; actele de identitate ale persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezulti c3 persoanele decedate nu au avut act de identitate se
trimit la structura de evidenfd a persoanelor din cadrul serviciului public
comunitar local de evidentd a persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;

8. Trimite centrelor militare competente pand la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrérii decesului, documenteie de evidentd militard ale cctitenilor
incorporabila sau recrutilor decedati;

9. Tntocmeste buletine statistice de nastere, de cisitorie , de deces si divort, in
conformitate cu normele Institutului Naticnal de Statistics, pe care le trimit, pani
la data de 5 a lunii urmatoare Inregistrarii, la Directia Judejeans de Siatistica;

10.Dispune masurile necesare pastrarii registrelor, certificatelor $1 extraselor
multilingve de stare civild in conditii care si asigure evitarea deteriorarii sau a
disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfagurarii activititii de
stare civila;

11.Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N .P., din listele
de coduri precalculate, pe care le pastreaza si arhiveazd in conditii de deplina
securitate;

12. Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, extrase multilingve si
cerneald speciald, pentru anul urmitor, si il comunica, anual, la SP.CJE.P. —
structura de stare civila;

13.Reconstituie registrele de stare civila pierdate ori distruse partial sau total, prin
copierea textului din exemplarul existent, cestificand exaciitatea datelor inscrise
prin semnare si aplicarea sigiliului §i parafei;



14.Primegte cererile de schimbarea numely; pe cale administrativi si 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;

I5.Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strdindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare
de nume si/sau prenume, precum i documentele ce sustin cererile respective, pe
care le inainteazi la D.EP.A.B.D., in vederea avizdrii inscrieri mentiunilor
corespunzatoare sau, dupi caz, a emiterii aprobdrii;

16.Primegste cererile de transcriere a certificatelor, extraselor de stare cvila procurate
din striinatate, insotite de actele ce le sustin,efectueazd verificari si intocmegte
referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere st le
inainteaza, impreuns cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de
cétre $.P.C.J.E.P. in coordonarea cirora se afla;

I7.Primeste cererile de rectificare a actelor de starc civild si efectueazi verificiri
pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate fn cuprinsul actelor de stare
civild sau a mentiunilor Inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatu!
cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza la S.P.C.JE.P., pentru
aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de
rectificare de catre primarul unititii administrative-teritoriale competente;

18.Primeste cererile de reconstituire $i Intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului unitétii
administrative-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu
avizul prealabil al S.P.C.J E.P.;

19.1nscrie 1n registrele de stare civild, de indats, mentiunile privind dobindirea,
redobéindirea sau renuntarea la cetatenia roménd, in baza comunicirilor primite
dela D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civild din cadrul SP.CIEPF.,;

20. Dupd operarea mentiunii de schimbarea numelui pe marginea actelor de stare
civild transmite comuniciri citre Directia generale de pasapoarte din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne, Directiei cazier judiciar, statistic si evidente
operative si Directiei generale a finantelor publice judetene, de ia locul de
domiciliu al solicitantului;

21.Inainteaz la S.P.C.J.E.P exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de
30 de zile de la data cind toate filele din registru au fost completate, dupi ce au
fost operaie toate mentiunile in registru! de stare civild-exemplarul I;

22.Sesizeaza imediat la S.P.C.J.E.P., in cazul pierderii sau furtului unor documente
de stare civila cu regim special;

23.Elibercaza, la cererea persoanelor fizice Indreptatite, certificate care si ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striinatate;

24.Efectueazd verificirile necesare avizirii cererilor de reconstituire si de intocmire
ulterioard a actelor de stare civild pentru cetatenii roméni si persoanele far3
cetétenie domiciliate in Romania:

25 Efectueaza verificsri i Intocmegte referate cu propuneri in vederca aviziris de
citre S.P.C.J.EP. a cererilor de rectificare a actelor de stare civild si a cereriior



de transcricre a certificatelor, extraselor de stare civild eliberate de autoritatile
striine;

26.Efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept
obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecitoreasci a actelor de
stare civild si a menfiunilor existente pe marginea acestora, declararea
judecatoreascd a disparitiei si a mortii unei persoane;

27.Primeste cererile de divort pe cale administrativi, semnate personal de citre
ambii soti, in fata ofiterului delegat de la primiria care are in pastrare actul de
casatorie sau pe raza cireia se afla ultima locuintd comund a sotilor, le
Inregistreaza in Registrul de intrare-iesire al cererilor de divort si acorda sotilor
un termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala refragere a acestora;

28.Confruntd documentele prezentate ( certificat nagtere, certificat casatorie si act de
identitate) cu datele inscrise in cererea de divort si constituie dosarul de divort;

29.Constata desfacerea casatoriei prin acordul sotilor, In conditiile Metodologiei cu
privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civild, elibereazi
certificatul de divorf care va fi fnmanat fostilor soti Intr-un termen de maxim 5
zile lucratoare;

30.Solicita, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul serviciului public
comunitar judetean de evidenti a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al
certificatelor de divort, a numirului certificatului de divort, care urmeazi a fi
inscris pe acesta;

31.Comunici la structura de evident a persoanelor, din cadrul s.p.c.l.e.p. competent,
pentru inregistrarea, in R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea cisitorie
pe cale administrativd, In baza comunicarilor transmise de citre primdriile
unitdtilor administrativ-teritoriale care are in pastrare actul de casidtorie, de
primériile unititilor administrativ-teritoriale de la domiciliul sotilor care nu are in
pastrare actul de casatorie, de notarii publici;

32.Transmite copiile xerox certificate ,, conform cu ortginalul,, ale certificatelor de
divort la Centrul National de Administrare a Registrelor Nationale Notariale.

33.Completzazi zilnic cpis-vrile alfabetice, pe ani si acte, pentru actele de nastere,
casatorie, deces i divort inregistrate precum si pentru succesiuni s1 livrete de
familie;

34.Primesc cererile pentru deschiderca procedurilor succesorale -Anexa 23- si
inainteazd sesizirile -Anexa 24- Birourilor Individuale Notariale indicate de
solicitanti;

35.Elibereazi livrete de familie la incheierea ciisitoriei sau la cerere; actualizeazi si
fine evidenta acestora in registrul special de evidenta a lor;

36.Intocmesc lunar, situatia privind alte activitdti pe linie de stare civila, a
casatoriilor mixte desfacute prin divort, precum si extrasele de cisatorie pe care a
fost operatd mentiunea de divort si o transmit S.P.C.J.E.P. Teleorman;

37.Intocmesc situatia casdtoriilor mixte incheiate si o transmit la S.P.C.JE.P.
Teleorman;

38.1nainteaza cand este cazul, exirase pentra uz oficial de pe actele de deces privind
cadavrele cu identitate necunoscuti; '



39. Elibereazd la cerere, formularele standard multilingve ce vor fi anexate
certificatelor de stare civild;

40.Colaboreaza cu Directiile de sanitate si maternitétile pentru prevenirea cazurilor
de internare a gravidelor fird acte de identitate sau a céror identitate nu este
cunoscutd si a cazurilor de pérdsire a copiilor nou-ndscuti si neinregistrati la
siared civila;

41.Colaboreaza cu unitdfile sanitare, institutiile de protectie sociald si unitaile de
politie, dup caz, pentru cunoasterea permanent a situatiei numerice st nominale a
persoanelor cu situajie neclard pe linie de stare civild si de evidenfd a
persoanelor;

42. Transmite , lunar, la SPCJEP, situatia statisticd privind principalele activitafi pe
linie de stare civili;

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

44 Formuleazd propuneri pentru Tmbunititirea muncii, modificarea metodclogiilor
de lucru;

45.Raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei
creatd la nivelul compartimentului de stare civild;

46.Colaboreazi cu formatiunile de politie pentru clarificarea situatiei cadavrelor si
Persoanelor cu identitate necunoscuti;

47.Intocmesc tabelele cu persoanele decedate pe raza municipiutui Rogiori de Vede
si le inainteaza in vederea radierii acestora din Registrul Electoral;

48.Sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P. Teleorman, in cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civild cu regim special;

49.Riaspunde de aplicarea intocmai a dispozitillor legale, a ordinelor si
instructiuniior care reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civild a
persoanelor;

50.Primeste cererile si documentele prezentate in motivare in vederea inregistrarii
tardive a nasterii si efectueaza verificarile si procedurile prevazote de legislatia
specificd;

51.Primegte cererile privind inregistrarea tardiva a nagsterii sau a nasterii produse in
straindtate si neinregistratd la autoritatile straine sau inregistrata cu date nereale si
intocmeste referatul cu verificérile prevazut de legislatia in domeniu;

52.Identifica, actualizeazi si raispunde de corectitudinea datetor preluate in R.P.LD.,
indeplinind atributiile stabilite prin metodologia comund privind procedura de
colectare, actualizare, consultare si stergere a datelor in/din R.P.1.D.;

53.0pereaza pe marginea actelor de nastere mentiunile pentru persoancle puse sub
interdictie, in baza sentintelor primite;

54.Constati contraventiile i aplica sanctiuni, in conditiile legii;

55.Indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civila, reglementate prin
acte normative.



SECTIUNEA III
ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art. 17. Pe linie informatics, serviciul public comunitar local de evidentd a
peisoanelor are urmidtoarele atributii principale:

1. Actualizeaza Registrul National de Evidenti a Persoanelor cu datele privind
persoana fizicd in baza comunicirilor naintate de ministere si alte autorititi
ale administratiei publice centrale si locale, precum si a documentelor
prezentate de cetdteni cu ocazia solutiondrii cererilor acestora;

2. Actualizeazi Registrul National De Evidenfd a Persoanelor cu informatiile
preluate din comunicirile primite, utilizind aplicatiile informatice;

3. Preia in Registrul National de Evidentd a Persoanelor datele privind persoana
fizic, in baza comunicirilor nominale pentru nascufii vii, ceifiteni romani, ori
cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in virstd de
0-14 ani, precum si datele privind persoanele decedate;

4. Preia fa sistem informatizat imaginca cetdtenilor care solicitd eliberarea
actelor de identitate sau care solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a
resedintei in buletinul de identitate;

5. Opereaza in Registrul National de Evidentd a Persoanelor data inmanirii
cartilor de identitate si a cirtilor de identitate provizorii;

6. Clarifici neconcordantele dintre nomenclatorul artelor de circulatie i situatia
din teren, respectiv din documentele cetitenilor;

7. Opereazd corectii asupra neconcordantelor Inregistrate in Registrul National
de Evidentd a Persoanelor, constatate cu ocazia unor verificiri sau semnalate
de alti utilizatori;

3. Desfagoard activititi pentru administrarca refelei locale de calculatoare,
precum §i a utilizatorilor la nivel de sistem de operare;

9. Executd activititi pentru intretinerea preventivi a echipamentelor din dotare;

1C.Evidentiazd incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la
hardware si sistem de operare;

11.Participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de
baza si de aplicatie pe echipamentele de calcul care compun  sistemul
informatic local, impreuna cu specialistii BJABDEP,:

12. Asigura inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor;

13. Asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate $i ia masuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu;

14 Formuleaza  propuneri  pentru  imbunatitirca muncii,  modificarea
metodologtilor de lucru;

15.Indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului National de
Evidenti a Persoanelor, reglementate prin acte normative;

16. Transmite la B.J.A.BD.E.P. adresele prin care s solicits corectit asupra
dateler fnregistrate in R.N.E.P.



SECTIUNEA IV

ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA, SECRETARIAT SIRELATII
CU PUBLICUL

Art. 18. In domeniui analiza-sinteza, secretariat §i ielatii ca publicul, serviciul
public comunitar local de evidenta a persoanelor are urmitoarele atributii principale:

1. Primeste, {nregistreazd si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor,
instructiunilor, regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurind
repartizarea lor in cadrul serviciului conform rezolutiei sefului
serviciului;

2. Verificd modul in care se aplici dispozitiile legale cu privire la apirarea
secretului de serviciu, modul de manipulare si de péstrare a
documentelor secrete;

3. Organizeazd §i asigurd intretinerea, exploatarea si selectionarea
fondului arhivistic neoperativ constituit la nivelul serviciului, 1in
conformitate cu dispozitiile legale in materie;

4. Asigura inregistrarea intririi/iesirii tuturor documentelor si clasarea

acestora In vederea arhivirii;

Repartizeazd si expediazd corespondenta dupi executarea operatiunilor

de tnregistrare in registrele special destinate;

6. Asigurd primirea §i Inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea
acestora in termenul legal;

7. Organizeazd si desfigoard activitatea de primire in audientd a
cetdtenilor de citre conducerea serviciului;

8. Centralizeazd principalii indicatori realizati, verifici modul de
indeplinire a sarcinilor propuse si intocmeste sintezele, situatiile
comparative si analizele activitétilor desfisurate periodic;

9. Transmite, serviciului public comunitar judetean de evidenta a
persoanelor, sintezele si analizele intocmite:

10.Asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ la serviciului, din
documentele rezultate din activitatea de profil.

LN

CAPITOLUL IV
DISPOZITI FINALE

Art. 19. (1) Atributiile sefului serviciului public comunitar local de evidenta a

persoanelor si ale personalului cu functii de executie sunt prevazute in fisele de post.

(2) In raport de modificarile intervenite In structura sau activitatea serviciului
public comunitar local de evidentd a persoanelor, fisele de post vor fi
actualizate.

(3) Fisa postului sefului serviciului va fi actualizati 51 aprobatd de seful ierarkic
superior.



(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament seful serviciului public
comunitar intocmeste fisele posturilor pentru toate functiile din structura, in
conditiile legii.

Art. 20. Personalul Serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor

Rosiori de Vede va fi incadrat conform prevederilor legale.

Art. 21. Serviciile de personal, administrativ, achizitii, contabilitate 3i contencios
necesare functiondrii vor fi asigurate de structurile competente din cadrul aparatului de
specialitate al primarului.

Art. 22. Personalul Serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor
Rogsiori de Vede este obligat sd cunoascd si sd aplice intocmai, prevederile prezentului
regulament.

Primar, Secretar,
Ec. Circiumaru Gheorghe Valerica Cita Mioara [ulia



