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Nr.155/27.04.2021

HOTARARE
i

Referitoare la: modificare Regulament de Organizare §i Functionare al Serviciului Public 
Comunitar Local de Evidenfa a Persoanelor aflat in subordinea Consiliului Local al 
municipiului Slatina

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI SLATINA, intrunit in §edin{a ordinara din data de 
27.04.2021

i
Avand in vedere:

- Referatul de aprobare al Primarului Municipiului Slatina Tnregistrat la nr.16111/22.02.2021; 
-Nota de fundamentare a Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor

Tnregistrata la nr. 21101/22.02.2021;
- prevederile H.C.L. nr. 36/28.02.2020 referitoare la aprobare organigrama, numar de personal, 

stat de functii, pondere functii publice si RegulamentuI de Organizare §i Functionare ale 
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al municipiului Slatina pentru anul 
2020;

- raportul de specialitate nr.33095/16.04.2021 al Directiei Generale Management;
-prevederile, art. 129 alin.(3) lit. c) §i alin.(14) din OUG nr. 57/2019 privind Codul

Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
-prevederile alin.(2) ale art. 24 din Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, 

republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date 

nr.3468136/18.03.2021, in conformitate cu art. 4 din H.G. nr. 2104/2004 pentru aprobarea 
Metodologiei privind criteriile de dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor 
publice comunitare de evidenta a persoanelor, constituirea patrimoniului §i managementul 
resurselor umane, fmanciare §i materiale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Avizul favorabil al Comisiei buget, finanle, al Comisiei de munc3 §i protectie sociala §i al 
Comisiei juridice §i de discipline, din cadrul Consiliului Local al municipiului Slatina;

In conformitate cu prevederile art. 129, alin.(3), lit.c) §i art. 139. alin.(l) coraborat cu 
art. 196, alin.(l), lit.a) din O.U.G nr.57/2019, privind Codul Administrativ

HOTARA$TE:

Art. I. Articolul 1 al Anexei nr. 3 la H.C.L. nr. 36/28.02.2020 referitoare la aprobare organigrama, 
numar de personal, stat de functii, pondere functii publice §i RegulamentuI de Organizare §i 
functionare ale Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al municipiului 
Slatina pentru anul 2020, se modifica si va avea urmatorul continut:

I " Art. 1. (1)- Serviciul Public Comunitar Local de EvidenJS a Persoanelor al municipiului 
Slatina, se organizeaza in subordinea consiliului local al municipiului Slatina, m temeiul art. 1 alin. 
(il) din Ordonanfa Guvermtlui nr. 84/2001 privind infiinfarea, organizarea $i funclionarea 
serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, aprobata cu modificari §i completari prin 
Legea nr. 372/2002, cu modificarile §i completarile ulterioare.

http://www.primariaslatina.ro


(2) Oficierea casatoriilor din municipiul Slatina, Judejul Olt, se desfa§oara la sediul Casei 
Casatoriilor, situat In municipiul Slatina, Str. Aleea Gradi§te, nr.l 1, Judejul Olt.
(3) Casatoria se poate Tncheia si Tn afara sediului serviciului public comunitar local de evidenta a 
persoanelor sau, dupa caz, al primariei competente, cum ar fi gradinile publice, parcurile, muzeele 
§i alte locuri in aer liber, la cererea viitorilor soli, cu aprobarea primarului."

Art. II. Toate celelalte prevederi raman neschimbate.
Art.HI. Prezenta hotarare se va aduce la cunostinta publica pe pagina de internet a Primariei 
Municipiului Slatina si se comunica la:

- InstitutiaPrefectului - JudetuI Olt;
- Primarul Municipiului Slatina;
- Secretarul General al Municipiul Slatina;
- Directia pentru Evidenta Persoanelor §i Administrarea Bazelor de Date;
- Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor.

Hotararea a fost adoptata cu 17 voturi „PENTRU” 
17 - consilieri prezenfi 
4 - consilieri absenfi 

21 - consilieri in functie.



Consiliul Local al municipiului Slatina
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CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI SLATINA

Anexa la H.C.L nr.155/27.04.2021

REGULAMENTUL

nr. din

PRIVIND ORGANIZAREA §1 FUNCJIONAREA 
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENJA A PERSOANELOR AL

MUNICIPIULUI SLATINA
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CAPITOLUL I

DISPOZIJIIGENERALE

Art. 1 (1)- Serviciul Public Comunitar Local de Eviden{a a Persoanelor al municipiului 
Slatina, se organizeaza in subordinea consiliului local al municipiului Slatina, in temeiul art. 1 
alin. (1) din Ordonanfa Guvernului nr. 84/2001 privind mfiin\area, organizarea §i 
funcfionarea serviciilor publice comunitare de evidenja a persoanelor, aprobata cu 
modificari §i completari prin Legea nr. 372/2002, cu modificarile §i completarile ulterioare.
(2) Oficierea casatoriilor din municipiul Slatina, Judepil Olt, se desfa§oara la sediul Casei 
Casatoriilor, situat in municipiul Slatina, Str. Aleea Gradi§te, nr.l 1, Judepil Olt.
(3) Casatoria se poate incheia si in afara sediului serviciului public comunitar local de evidenta 
a persoanelor sau, dupa caz, al primariei competente, cum ar fi gradinile publice, parcurile, 
muzeele si alte locuri in aer liber, la cererea viitorilor soti, cu aprobarea primarului.

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

(2) Serviciul Public Comunitar Local de Evident a Persoanelor al municipiului 
Slatina se constituie cu personalitate juridica, prin hotarare a consiliului local.
Art. 3 - (1) Scopul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor este acela 
de a exercita competentele ce ii sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a 
prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de evidenta a persoanelor si 
stare civila in sistem de ghi§eu unic.

(2)Activitatea Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor se 
desfa§oara in interesul persoanei §i al comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe 
baza §i in executarea legii.
Art. 4 - Activitatea Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor este 
coordonata §i controlata metodologic, in mod unitar, de Directia pentru Evidenta Persoanelor 
§i Administrarea Bazelor de Date, denumita in continuare D.E.P.A.B.D., §i de Serviciul 
Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al judetului Olt.
Art. 5 - (1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor asigura intocmirea, 
pastrarea, evidenta §i eliberarea actelor de stare civila, a cartilor de identitate, a cartilor 
electronice de identitate, precum §i desfa§urarea activitatilor in sistem de ghi§eu unic.

(2) in vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, Serviciul Public 
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor colaboreaza cu celelalte structuri ale primariei, 
ale Ministerului Afacerilor Interne §i coopereaza cu autoritatile publice, precum §i cu 
persoane fizice §i persoane juridice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor 
actelor normative in vigoare.



CAPITOLUL II

ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Art. 6 - (1) Structure organizatoricS, statul de func^ii §i regulamentul de organizare §i 
fimctionare ale Serviciului Public Comunitar Local de Evident a Persoanelor se stabilesc prin 
hotSrare a consiliului local al municipiului Slatina cu avizul prealabil al Agenjiei Najionale a 
Func{ionarilor Publici §i al D.E.P.A.B.D.

(2) Organigrama Serviciului Public Comunitar Local de Evident a Persoanelor este 
prevSzutS In anexa nr. 1.

(3) Statul de func^ii al Serviciului Public Comunitar Local de Evident a 
Persoanelor este prevazut in anexa nr. 2.

(4) Regulamentul de organizare si fimctionare al Serviciului Public Comunitar Local 
de Eviden{a a Persoanelor este prevazut in anexa nr. 3 la hotararea Consiliului Local, 
(organigrama, statul de functii si Regulamentul de organizare §i functionare sunt anexe ale 

HCL si fac parte integrants din aceasta).
Art. 7 - Serviciul public comunitar local de evidenja a persoanelor are atribu(ii pe linie de:
a) - evidenja a persoanelor §i eliberare a actelor de identitate;
b) - stare civilS;
c) - informatica
d) - resursk umane, functii publice, pregStire profesionalS
e) - finaciar-contabilitate
I)- analizsj- sintezS, secretariat-arhivS §i relatii publice 
g) - juridicS
Art. 8 — (|1) Serviciul Public Comunitar Local de EvidentS a Persoanelor exercitS atributiile 
ce-i sunt conferite de lege pentru solutionarea cererilor cetStenilor care au domiciliul sau 
re§edinta pe raza de competentS.

(2) In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la bazS relatii 
de autoritate (ierarhice, functional), de cooperare, de coordonare §i de control, potrivit 
atributiilor stabilite pentru fiecare structurS components in parte.

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea Serviciului Public 
Comunitar Local de EvidentS a Persoanelor §i structurile subordonate acestuia in scopul 
mentinerii, pSstrSrii §i perfectionSrii stSrii de functionalitate a serviciului. Acela§i tip de 
relatii se stabilesc intre §ef §i personalul subordonat acestuia.
Art. 9 -J (1) Serviciul Public Comunitar Local de EvidentS a Persoanelor este organizat la 
nivel de serviciu §i are in components compartimente:

Compartiment Evidenta Persoanelor;
Compartiment Stare CivilS;
Compartiment Resurse Umane;
Compartiment Financiar Contabil;
Compartiment Relatii cu Publicul;
Compartiment Juridic.

(2) Compartimentul Stare CivilS si Relatii cu Publicul isi desfasoarS activitatea in baza 
urmStorului program: de luni panS joi de la orele 8.00 - 16.45 , cu pauzS de masa de la 
12.00-12.15, de la 08.30 -15.00 , program primiri acte, iar de le 15.00.-16.00, program 
eliberSri acte, vineri de la orele 08.00-14.00 primiri si eliberSri acte. In ziua de joi 
programul compartimentului Relatii cu Publicul se prelungeste panS la orele 18.00, pentru 
primiri si eliberSri acte. In zilele nelucrStoare, sambStS si duminicS, precum si in zilele de



sarbatori legale , programul de inregistrari acte de deces este de la orele 09.00-13.00. 
Oficierea casatoriilor are loc in timpul programului de lucru, in zilele lucratoare cat si in 
zilele nelucratoare si zilele de sarbatori legale.

Compartimentul Evidenta Persoanelor si Relatii cu Publicul au sediul situat in mun. 
Slatina, str. Centura Basarabilor, nr.8, jud. Olt si isi desfasoara activitatea in baza 
urmatorului program: de luni pana joi de la orele 8.00-16.45 iar vineri de la orele 08.00- 
14.00 . Primiri acte : Luni 08.00-13.00, Marti : 12.30-16.30, Miercuri : 08.00-13.00, Joi: 
12.30-18.30 , Vineri : 08.00-12.00. Eliberari acte: Luni: 13.30-16.00 , Marti : 08.00-12.00, 
Miercuri: 13.30-16.00 , Joi: 08.00-18.30, Vineri:12.30-14.00. In ziua de joi programul 
Compartimentului Relatii cu Publicul se prelungeste pana la orele 18.30.

(3) La nivelul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor, 
activitatea de control §i coordonare este atributul conducerii §i se realizeaza prin intermediul 
§efului de serviciu. De asemenea, in activitatea de control, pe linii specifice de munca, §eful 
de serviciu, poate angrena §i alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.

(4) In cadrul compartimentului unde nu sunt prevazute fiinc{ii de conducere, se 
stabilesc relatii de autoritate functional intre personalul cu functia cea mai mare §i restul 
personalului acestor structuri, in vederea indrumarii §i imbinarii in mod unitar a activita^ii 
acestora, a echilibrarii sarcinilor §i a armonizarii eforturilor necesare pentru asigurarea 
unitajii de acjiune in vederea indeplinirii obiectivelor propuse.

Art. 10 - (1) Serviciul Public Comunitar Local de Evident a Persoanelor prime§te §i 
solutioneaza cererile cetatenilor pe probleme specifice de evidenta a persoanelor din 
municipiul Slatina in care functioneaza serviciul.

(2) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Slatina prime§te §i 
solutioneaza cererile cetatenilor pe probleme specifice de evidenta a persoanelor din unitatile 
administrativ-teritoriale arondate, respectiv: Balteni, Brebeni, Corbu, Coteana, Curti§oara, 
Cungrea, Icoana, Ipotesti, Milcov, Movileni, Oporelu, Perieti, Priseaca, Schitu, Teslui, Valea 
Mare, Verguleasa, la care nu s-au constituit inca Servicii Publice Comunitare Locale de 
Evidenta a Persoanelor.

(3) Modificarea arondarii actuale a Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta 
a Persoanelor se stabile§te prin hotarare a Consiliului Judetean, la propunerea Serviciului 
Public Comunitar Judetean, cu avizul prealabil al Directiei pentru Evidenta Persoanelor §i 
Administrare a Bazelor de Date.
Art. 11 - (1) Conducerea Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor este 
asigurata de §efiil serviciului.

(2) §eful Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor este numit 
sau eliberat din functie prin hotarare a Consiliului Local, in conditiile legii, cu avizul prealabil 
al Directiei pentru Evidenta Persoanelor §i Administrare a Bazelor de Date in conformitate cu 
prevederile art. 9 alin. (2) din Metodologia privind criteriile de dimensionare a numarului de 
functii din aparatul Serviciilor Publice Comunitare de Evidenta a Persoanelor, constituirea 
patrimoniului §i managementul resurselor umane, financiare §i materiale, aprobata prin 
Hotararea Guvemului nr. 2104/2004, cu modificarile §i completarile ulterioare.
Art. 12 - (1) §eful serviciului reprezinta Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a 
Persoanelor in relatiile cu §efii celorlalte structuri din cadrul primariei, cu §efii (comandantii) 
unitatilor din Ministerul Afacerilor Interne, cu institutiile §i organismele din afara sistemului 
Ministerului Afacerilor Interne, potrivit competentelor legale.

(2) in aplicarea ordinelor §i instructiunilor de nivel superior, §eful Serviciului Public 
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor emite decizii obligatorii pentru tot personalul din 
subordine, in conformitate cu prevederile legale.

(3) in conditiile legii §i reglementarilor specifice, §eful Serviciului Public Comunitar 
Local de Evidenta a Persoanelor poate delega unele atributii din competenta sa altor persoane 
din subordine.



Art. 13 - (1) Refill Serviciului Public Comunitar Local de Evident a Persoanelor raspunde in 
fafa Consiliului Local de intreaga activitate pe care o desfa§oara, potrivit prevederilor fi§ei 
postului. |

(2) Personalul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenja a Persoanelor 
raspunde de intreaga activitate pe care o desfa§oara, in fa|a §efului serviciului.

CAPITOLUL III

ATRIBUTHLE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENJA A PERSOANELOR

Art. 14 Serviciul Public Comunitar Local de Evidence a Persoanelor are urmatoarele
atributii principale:

* intocme§te, tine eviden|a §i elibereaza certificatele/extraselor multilingve de stare
civile;

* inregistreaza actele §i faptele de stare civila, precum §i menjiunile §i modificarile 
intervenite in statutul civil, in domiciliul §i re§edinta persoanei, in conditiile legii;

* intocme§te §i pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii;
* intocme§te, completeaza, rectified, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila §i 

orice medium efectuate pe actele de stare civila, in conditiile legii;
* constate desfacerea casatoriei, prin divorj pe cale administrative, dace so{ii sunt de 

acord cu divorlul §i nu au copii minori, nascuji din casatorie sau adoptaji;
* actualizeaza Registrul National de Evidence a Persoanelor, cu datele de identificare §i 

adresele ceta^enilor care au domiciliul sau re§edin|a in raza de competence teritoriale a 
Serjviciului Public Comunitar Local de Evidence a Persoanelor;

* utilizeaze §i valorifice Registrul National de Evidence a Persoanelor;
fiimizeaze, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidence a Populatiei, denumit 
in continuare S.N.I.E.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de 
Evidence a Persoanelor;
fiimizeaze, in conditiile legii, datele de identificare §i de adrese ale persoanei cetre 
autoritetile §i institutiile publice centrale, judetene §i locale, agentii economici §i cetre 
ceteteni;
prime§te, in sistem de ghi§eu unic, cererile §i documentele necesare in vederea 
eliberarii certilor de identitate, §i le inainteaze Serviciului Public Comunitar Judetean 
de Evidence a Persoanelor;

* prime§te de la structurile competente certile de identitate, pe care le elibereaze 
solicitantilor;

* t^e registrele de evidence pentm fiecare categorie de documente eliberate;
* constate contraventiile §i aplice sanctiuni, in conditiile legii;

indepline§te §i alte atributii specifice activitetii de evidence a persoanelor, reglementate 
prin acte normative.

Secpunea I

ATRIBUJII PE LINIE DE EVIDENJA A PERSOANELOR 
§1 ELIBERARE A ACTELOR DE IDENTITATE

Art. 15 - In domeniul evidentei persoanelor §i elibererii actelor de identitate, Serviciul Public 
Comunitar Local de Evidence a Persoanelor are ummtoarele atributii principale:



prime§te, analizeaza §i solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate, 
stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a men|iunii privind stabilirea 
re§edin|ei §i inmaneaza solicitan^ilor documentele in cauza;
prime§te §i solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele 
care i§i schimba domiciliul din strainatate in Romania;
prime§te §i solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor 
intemate in unitali sanitare §i de protectfe sociala, precum §i ale celor aflate in locurile 
de relinere §i de arest preventiv din cadrul unitalilor de politie sau in penitenciar din 
zona de responsabilitate §i inmaneaza documentele solicitate;
inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in 
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare, inscrise in 
formularele necesare eliberarii actelor de identitate si preluate in Registrul National de 
Evident a Persoanelor;
raspunde de corectitudinea datelor preluate din comunicarile autoritatilor sau 
institutiilor prevazute de lege si inscrise in Registrul National de Evidenta a 
Persoanelor;
desfa§oara activitati de primire, examinare §i rezolvare a petitiilor cetatenilor; 
fumizeaza, in conditiile legii, datele de identificare §i de adresa ale persoanei catre 
autoritatile §i instituliile publice centrale, judetene §i locale, agenlii economici §i catre 
cetaleni, cu respectarea prevederilor legale;
efectueaza verificari in Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu privire la 
schimbarea numelui pe cale administrative, in conditiile in care lucratorul de stare 
civila nu are posibilitatea de a le efectua;
identifice — pe baza menliunilor operative — elementele urmerite, cele cu interdiclia 
prezenlei in anumite localiteii etc. §i anunie unitetile de politie in vederea luerii 
mesurilor legale ce se impun;
colaboreaze cu unitetile de politie, participand la actiunile §i controalele organizate de 
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri §i alte united de 
cazare turistice, in vederea identificerii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de 
evidente a persoanelor, precum §i a celor urmerite in temeiul legii, precum §i cu politia 
locale potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidente a persoanelor; 
asigure colaborarea §i schimbul permanent de informatii cu unitetile operative ale 

in scopul realizerii operative §i de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in 
temeiul legii;
solutioneaze cererile formatiunilor operative din S.R.I., S.P.P., Justice,
Parchet, M.Ap.N., privind verificarea §i identificarea punctuale a persoanelor fizice, cu 
respectarea prevederilor legale;
in colaborare cu structurile M.A.I. sau politia locala desfasoara activitati specifice 
pentru punerea in legalitate a persoanelor care nu au solicitat eliberarea unui act de 
identitate in termenul prevazut de lege;
acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor intemate in unitati 
sanitare §i de protectie sociala, ce nu poseda asupra lor acte de identitate; 
formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de 
lucru etc.;
intocme§te situatiile statistice §i analizele activitatilor desfa§urate lunar, trimestrial, 
semestrial (analiza petkiilor si audientelor) §i anual in cadrul serviciului; 
completeaza la cererea persoanelor fizice sau a institutiilor cu atributii in domeniul 
asistentei sociale Formularul E401;



• asigura gestiunea carfilor de identitate provizorii §i intocme§te procesele-verbale de 
scadere din gestiune;

• raspunde de activitafile de selecfionare, creare, folosire §i pastrare a arhivei specifice;
• organizeaza, asigura conservarea §i utilizeaza, in procesul muncii, evidence locale

manuale;
.1• asigura protecfia datelor cu caracter personal §i a informafiilor clasificate, precum §i 

securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozifiile legale;
• sesizeaza disparifia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evident a persoanelor §i 

raporteaza disparifia acestora pe cale ierarhica;
• raspunde de aplicarea intocmai a dispozifiilor legale, a ordinelor §i instrucfiunilor care 

reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenfa a persoanelor;
• constata contravenfiile §i aplica sancfiuni, in condifiile legii;
• indepline§te §i alte atribufii specifice activitafii de evidenfa a persoanelor, reglementate 

prin acte normative, raspunde de corectitudinea datelor preluate in R.P.I.D.

Secfiunea II

ATRIBUJU PE LINIE DE STARE CIVILA

Art. 16 — Pe linie de stare civila, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenfa a Persoanelor 
are urmatoarele atribufii principale:

ofiterii de stare civila dispun masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de 
stare | civila in conditii care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora;

- intocme§te, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de na§tere, de casatorie §i de 
deces, in dublu exemplar §i elibereaza persoanelor fizice indreptafite certificate/extrase 
multilingve doveditoare, privind actele §i faptele de stare civila inregistrate;

- inscrie menjiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare §i trimite 
comunicari de menfiuni pentru inscriere in registrele de stare civila exemplarul I sau, 
duf>a caz, exemplarul II, in condifiile metodologiei cu privire la aplicarea unitara a 
dispozifiilor in materie de stare civila;

- elibereaza, gratuit, la cererea autoritafilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele 
de stare civila, precum §i fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu 
respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nafionale, precum §i ale 
Regulamentului nr. 679/2016 privind protecfia persoanelor fizice in ceea ce prive§te 
prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind libera circulate a acestor date §i de 
abrogare a Directive 95/46 CE (Regulamentul general privind protecfia datelor);

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare 
civila; dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la menpunile existente pe 
marginea actului de stare civila;

- trimite, structurilor de evidenfa a persoanelor din cadrul Serviciului Public Comunitar 
Local de Evidenfa a Persoanelor, la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala, 
in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor 
intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascufii vii, cetafeni romani, 
ori Jcu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetalenilor romani; actele de 
identitate ale persoanelor decedate ori declarable din care rezulta ca persoanele 
decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenfa a persoanelor din 
cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenfa a Persoanelor de la ultimul loc 
de domiciliu;

- trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, 
documentul de evidenfa militara aflat asupra cetafenilor incorporabili sau recrufilor;



trimite, structurilor de stare civilS din cadrul Serviciul Public Comunitar Local de 
Evident a Persoanelor, la care este arondata unitatea administrativ-teritorialS, pana la 
data de 5 a lunii urmStoare, certificatele anulate la completare;
intocme§te buletine statistice de na§tere, de cSsStorie §i de deces, in conformitate cu 
normele Institutului National de Statistics, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii 
urmatoare inregistrSrii, la Direcpa Judejeana de Statistics;
dispune mSsurile necesare pastrarii registrelor, certificatelor, si extraselor multilingve 
de stare civila in condipi care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparipei acestora 
§i asigurS spapul necesar destinat desfa§urSrii activitapi de stare civila; 
atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de 
coduri precalculate, pe care le pSstreazS §i arhiveaza in condipi de deplina securitate; 
propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare 
§i cemealS specials, pentru anul urmStor, §i il comunicS, anual, structurii de stare civilS 
din cadrul S.P.C.J.E.P.;
reconstituie registrele de stare civilS pierdute ori distruse - partial sau total -, prin 
copierea textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin 
semnare §i aplicarea sigiliului §i parafei;
prime§te cererile de schimbarea numelui pe cale administrativS §i documentele 
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, Serviciului Public 
Comunitar Local de Evident a Persoanelor la care este arondatS unitatea 
administrativ-teritorialS;
prime§te cererile de inscriere de menpuni cu privire la modificarile intervenite in 
strSinState, in statutul civil al persoanei, determinate de divorp adoppe, schimbare de 
nume §i/sau prenume, precum §i documentele ce suspn cererile respective, pe care le 
inainteazS D.E.P.A.B.D., in vederea avizSrii inscrierii menpunilor corespunzStoare sau, 
dupS caz, a emiterii aprobSrii;
prime§te cererile de transcriere a certificatelor, extraselor de stare civilS procurate din 
strSinState, insopte de actele ce le suspn, intocmesc referatul cu propunere de 
aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazS, impreunS cu 
intreaga documentape, in vederea avizSrii prealabile de cStre S.P.C.J.E.P. in 
coordonarea cSrora se aflS;
prime§te cererile de rectificare a actelor de stare civila §i efectueazS verificSri pentru 
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civilS sau a 
menpunilor inscrise pe acestea, intocme§te documentapa §i referatul cu propunere de 
aprobare sau respingere §i le inainteazS S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea 
emiterii dispozipei de aprobare/respingere de rectificare de cStre primarul unitapi 
administrative-teritoriale competente;
prime§te cererile de reconstituire §i intocmire ulterioarS a actelor de stare civilS, 
intocme§te documentapa §i referatul prin care se propune primarului unitSpi 
administrativ-teritoriale emiterea dispozipei de aprobare sau respingere, cu avizul 
prealabil al S.P.C.J.E.P.;
inscrie in registrele de stare civilS, de indatS, menpunile privind dobandirea, 
redobandirea sau renuntarea la cetSJenia romanS, in baza comunicSrilor primite de la 
D.E.P.A.B.D. prin structure de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.; . 
transmite, dupS inscrierea menpunii corespunzStoare in actul de na§tere, o comunicare 
cu privire la schimbarea numelui Direcpei pentru Evidenja Persoanelor §i 
Administrarea Bazelor de Date, Direcpei Generale de Pa§apoarte din cadrul 
Ministerului Afacerilor Interne, Direcpei Cazier Judiciar, Statistics §i Evidence 
Operative din cadrul Inspectoratului General al Polipei Romane §i Direcpei Generale a 
Finan{elor Publice judelene din cadrul Agenpei Naponale de Administrare FiscalS, de 
la locul de domiciliu al solicitantului;



inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civile, in termen de 30 de 
zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate 
toaje menfiunile din registrul de stare civila - exemplarul I;
sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare 
civila cu regim special;
elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptafite, certificate care sa ateste 
component familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate; 
efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire §i de intocmire 
ulterioara a actelor de stare civila pentru cetafenii romani §i persoanele fare cetafenie 
domiciliate in Romania;j
efectueaza verificari §i intocme§te referate cu propuneri in vederea avizarii de cetre 
S.Pj.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor, extraselor de stare civila 
eliberate de autoritafile straine, precum §i a cererilor de rectificare a actelor de stare
civila;| 7
efectueaza verificari §i intocme§te referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect 
anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila §i a 
menfiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a morfii unei 
persoane.;
efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale 
administrative;
prime§te cererile de divorf pe cale administrative, semnate personal de cetre ambii sofi, 
in fafa ofiferului delegat de la primeria care are in pestrare actul de cesetorie sau pe 
raza cereia se afle ultima locuinfa comune a sofilor, inregistreaze cererile de divorf pe 
cale administrative, in Registrul de intrare-ie§ire al cererilor de divorf §i acorde sofilor 
un termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora; 
confrunte documentele cu care se face dovada identitafii solicitanfilor (cererile de 
divorf pe cale administrative, certificatele de na§tere, certificatul de cesetorie §i actele 
de identitate §i, dupe caz, declarable pe propria raspundere, date in fa(a ofijerului de 
stare civile, in cazul in care ultima locuinje declarate nu este aceea§i cu domiciliul sau 
re§edin(a ambilor so(i inscris/e in actele de identitate) §i constituie dosarul de divor(; 
constate desfacerea cesetoriei prin acordul sojilor, in condi(iile Metodologiei cu privire 
la aplicarea unitare a dispozi(iilor in materie de stare civile, aprobate prin H.G. 
nr.64/2011, elibereaze certificatul de divorf care va fi inmanat fo§tilor so(i intr-un 
termen maxim de 5 zile lucratoare;
solicite, prin intermediul structurii de stare civile din cadrul Serviciului Public 
Comunitar Judejean de Evidence a Persoanelor, alocarea, din Registrul unic al 
ceriificatelor de divorj, a numerului certificatului de divorj, care urmeaze a fi inscris pe
acesta;|
comumce la structura de evidenta persoanelor, din cadrul S.P.C.L.E.P. competent, 
pentru inregistrarea, in R.N.E.P., men(iunile referitoare la desfacerea cesetoriei pe cale 
administrative, in baza comunicerilor transmise de cetre primeriile unitefilor 
administrativ — teritoriale care au in pestrare actul de cesetorie, de primeriile unitejilor 
administrativ — teritoriale de la domiciliul so(ilor care nu au in pestrare actul de 
cesatorie, de notarii publici;
colaboreaze cu autorite^ile de senetate publice jude(ene §i cu matemite(ile pentru 
prevenirea cazurilor de intemare a gravidelor fare acte de identitate asupra lor sau a 
ceror identitate nu este cunoscute §i a cazurilor de perasire a copiilor nou-nescufi §i 
neinregistrafi la starea civile;
colaboreaze cu unitefile sanitare, institufiile de protecfie sociale §i unitefile de poli(ie, 
dupe caz, pentru cunoa§terea permanente a situafiei numerice §i nominale a 
persoanelor cu situafie neclare pe linie de stare civile §i de evidence a persoanelor, a



demersurilor ce se fac pentra punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecarui 
caz in parte, precum §i pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate 
necunoscuta;
transmite, lunar, la S.P.C.J.E.P. situapa indicatorilor specifici;

- transmite, trimestrial, la S.P.C.J.E.P. analiza situatiei privind punerea in legalitate pe 
linie de stare civilasi de evidenta persoanelor a asistatilor si minorilor institutionalizati 
in unitatile sanitare si de protectie sociala;

- intocmeste, trimestrial, Anexa nr.4, referitoare la numarul persoanelor care au solicitat
transcrierea certificatelor/extraselor multilingve de stare civila in registrele de stare 
civila romane ca urmare a (re)dobandirii cetatenie i romane;

- intocmeste semestrial situatia privind decesele neoperabile, respectiv decesele cetatenilor
straini decedati in Romania;

- desfa§oara activitap de primire, examinare, evidenta §i rezolvare a petipilor cetatenilor;
- asigura colaborarea §i schimbul permanent de informapi cu unitaple operative ale 

M.A.I., in scopul realizarii operative §i de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in 
temeiul legii;

- formuleaza propuneri pentru imbunataprea muncii, modificarea metodologiilor de 
lucru etc.;

- raspunde de activitaple de selecponare, creare, folosire §i pastrare a arhivei;
- executa acpuni §i controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formapunile de 

ordine publica, in unitaple sanitare §i de protectie sociala, in vederea depistarii 
persoanelor a caror na§tere nu a fost inregistrata in registrele de stare civila §i a 
persoanelor cu identitate necunoscuta;

- colaboreaza cu formatiunile de polipe pentru identificarea unor cadavre §i persoane cu 
identitate necunoscuta, precum §i a parintilor copiilor abandonap;

- raspunde de aplicarea intocmai a dispozipilor legale, a ordinelor §i instrucpunilor care 
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila a persoanelor;

- indepline§te §i alte atributii specifice activitapi de stare civila, reglementate prin acte 
normative.

- primeste cererile privind inregistrarea tardiva a nasterii sau a nasterii produse in 
strainatate si neinregistrata la autoritatile straine sau inregistrata cu date nereale si 
intocmeste referatul cu verificarile prevazut de legislatia in domeniul;

- intocmeste documentatia necesara avizarii cererii de inregistrare tardiva a nasterii de 
catre Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor si intocmeste 
actul de nastere in baza avizului si aprobarii primarului;

- preiau cererile de eliberare a certificatului de atestare a domiciliului §i a cetateniei 
persoanelor fizice precum si documentele corespunzatoare si le inainteaza la 
D.E.P.A.B.D.

- indepline§te atribupile stabilite prin Metodologia comuna privind procedura de 
colectare, actualizare, consultare §i stergere a datelor in/din R.P.I.D.

Secpunea III

ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art. 17 - Pe linie informatica, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor 
are urmatoarele atributii principale:
- actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu datele privind persoana 

fizica in baza comunicarilor inaintate de ministere §i alte autoritap ale administrapei



publice centrale §i locale, precum §i a documentelor prezentate de ceta(eni cu ocazia 
solu(ionarii cererilor acestora;
actualizeaza Registrul National de Evident a Persoanelor cu menjiunile operative, 
precum §i cu informajiile preluate din comunicarile primite §i extrage din R.N.E.P. 
situajii statistice pe linie de evident a persoanelor, utilizand aplica(iile informatice puse 
la dispozijie de D.E.P.A.B.D.;
preia jin Registrul National de Eviden(a a Persoanelor datele privind persoana flzica, in 
baza [comunicarilor nominale pentru nascujii vii, cetaleni romani, ori cu privire la 
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum §i 
datele privind persoanele decedate;
preia in sistem informatizat imaginea cetajenilor care solicita eliberarea actelor de
identitate sau care solicita inscrierea menjiunii de stabilire a re§edin{ei in buletinul de
identitate;|
opereaza in Registrul National de Evident a Persoanelor data inmanarii carjilor de 
identitate §i a car|ilor de identitate provizorii;
clarifica neconcordan(ele dintre nomenclatorul arterelor de circulate §i situa|ia din teren, 
respectiv din documentele cetajenilor;
opereaza corec|ii asupra neconcordan{elor inregistrate in Registrul National de Evidenja a 
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de al(i utilizatori); 
desfa§oara activita^i pentru administrarea rejelei locale de calculatoare, precum §i a 
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.); 
executa activitaji pentru intre|inerea preventiva a echipamentelor din dotare; 
evidenjiaza incidentele de aplicafie §i le solu(ioneaza pe cele referitoare la hardware §i 
sistem de operare;
participa la opera(ii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza §i de 
aplicape pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreuna cu 
speciali§tii B.J.A.B.D.E.P.;
asigura inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service; 
asigura protecpa datelor §i informapilor gestionate §i ia masuri de prevenire a scurgerii 
de informapi clasificate §i secrete de serviciu;
copiaza pe dischete sau CD lotul cu cererile pentru producerea cartilor de identitate si a
pasapoartelor si copiaza fisa de insotire a lotului si celelalte evidente;
salveaza si arhiveaza pe suport magnetic, fisierul de imagini pentru loturile de carti de
identitate;
fumizeaza, in conditiile legii, datele de identitate si de adresa ale persoanei catre 
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre 
cetateni, in cazul in care sunt necesare prelucrari de date in sistem informatic, intocmeste 
listele electorale permanente;
administreaza reteaua si domeniul sistemului informatic pe probleme de competenta 
Serviciului Public Comunitar Local;
desfa§oara activitati de studiu si documentare tehnica, in scopul cunoasterii tehnologiilor 
in domeniul informatic si al posibilitatilor de implementare a acestora in cadrul 
sistemului informatic local;
colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date 
comune ale M.A.I. in vederea asigurarii utilizarii datelor in conformitate cu prevederile 
legale;
formuleaza propuneri pentru imbunata(irea muncii, modificarea metodologiilor de lucru 
etc.;
indepline§te §i alte atribu(ii privind actualizarea Registrului National de Eviden(a a 
Persoanelor, reglementate prin acte normative.



Sectiunea IV

Atributiipe linie de analizd sinteza, secretariat si relatii cu publicul

Art. 18 - In domeniul analizS-sintezS, secretariat §i relatii cu publicul, Serviciul Public 
Comunitar Local de Eviden{3 a Persoanelor are urmatoarele atributii principale:

• prime§te, inregistreaza §i tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, 
regulamentelor, §tampilelor §i sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;

• verifica modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de 
stat §i de serviciu, modul de manipulare §i de pastrare a documentelor secrete;

• organizeazS §i asigura intretinerea, exploatarea §i selectionarea fondului arhivistic 
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in 
materie;

• asigura inregistrarea intrarii/ie§irii tuturor documentelor §i clasarea acestora in vederea 
arhivSrii;

• repartizeazS §i expediaza corespondenta dupa executarea operatiunilor de inregistrare 
in registrele special destinate;

• asigura primirea §i inregistrarea petitiilor §i urmare§te rezolvarea acestora in termenul 
legal;

• organizeaza §i desfa§oarS activitatea de primire in audientS a cetatenilor de catre 
conducerea serviciului sau lucrStorul desemnat;

• centralizeaza principalii indicatori realizati, verifica modul de indeplinire a sarcinilor 
propuse §i intocme§te sintezele, situatiile comparative §i analizele activitatilor 
desfa§urate periodic;

• transmite Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor, sintezele §i 
analizele intocmite;

• asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele 
rezultate din activitatea de profil.

Atributii pe linie de financiar-contabilitate

Art. 19 - Compartimentul Financiar-Contabilitate are urmatoarele atributii:
• asigura organizarea si desfasurarea activitatii financiar-contabile, in conformitate cu 

dispozhiile legale;
• asigura plata integrals si la timp a drepturilor salariale ale personalului;
• urmSreste vSrsarea la termen in cuantumurile stabilite a sumelor ce constitue 

venituri bugetare ori obligatii catre alte persoane fizice si juridice;
• raporteazS lunar, situatia privind executia bugetului de venituri si cheltuieli si 

situatia efectivelor si a realizSrii fondului de salarii, pe elemente componente, la 
termenele ordonate;

• rSspunde de folosirea eficientS a sumelor primite de la buget si a prioritStilor de 
fmantare, de tinerea la zi a evidentelor contabile si a indicatorilor programului de 
cheltuieli, precum si de prezentarea la termen a dSrilor de seamS contabile asupra 
executiei bugetare;

• intocmeste documentatia specifics privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si 
plata cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor 
bugetare si legale ale Serviciului Public Comunitar Local de EvidentS a 
Persoanelor, indrumS si controleazS modul de punere in aplicare a acestora;



dispune efectuarea inventarierii la termenele stabilite si in conformitate cu 
dispozitiile legale;
asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative si contabile, 
precum si gestionarea, folosirea si evidenta formularelor cu regim special in 
[conformitate cu dispozitiile legale;
asigura indeplinirea sarcinilor de competenta sa cu privire la exercitarea controlului 
financiar preventiv;
efectueaza operatiile de incasari si plati in conformitate cu dispozitiile legale; 
indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege si de alte acte normative referitoare 
la activitatea finaciar-contabila.

Atributiipe linie de Resurse Umane, Funcfii Publice, Pregdtire Profesionala

Art. 20 - In domeniul resurselor umane, functii publice, pregatire profesionala, compartimentul 
Resurse Umane are urmatoarele atributii:

* tine evidenta funcjiilor publice §i a functionarilor publici;
* asigura planificarea pregatirii profesionale in func^ie de cerintele institu^iei §i 

performan|ele individuate ale salariafilor.

Atributii pe linie juridicd

Art.21 - in domeniul juridic, compartimentul are urmatoarele atributii:
* asigura organizarea §i desfa§urarea activita{ii juridice ale Serviciului Public 

Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor, in conformitate cu dispozitiile 
legale

* desfasoara activitate de reprezentare a Serviciului Public Comunitar Local de 
Evidenta a Persoanelor in instanta, intocmeste intampinari si actiuni in instanta,

* indepline§te orice alte sarcini prevazute de lege §i alte acte normative referitoare 
la activitatea juridica.

CAPITOLUL IV

Sfera relafionala

Relat'd ierarhice

Art. 23. Atat functionarii publici cat §i personalul contractual sunt obligati sa se 
conformeze deciziilor date de fimctionarii cu functii publice de conducere carora le sunt 
subordonati direct, cu exceptia cazurilor in care apreciaza ca aceste decizii sunt ilegale. In 
asemenea [cazuri, fiinctionarii publici §i personalul contractual are obligatia sa motiveze in scris 
refuzul indeplinirii deciziei primite. Daca functionarul public care a dat decizia staruie in 
executarea acesteia, va trebui sa o formuleze in scris, in aceasta situatie decizia va fi executata de 
cel care a primit-o.

In realizarea sarcinilor de serviciu, fiinctionarii publici se pot adresa numai §efului 
ierarhic direct, in situatia in care functionarul public prime§te sarcini de serviciu de la un §ef 
ierarhic §efului sau direct, acesta are obligatia de a informa §eful direct despre aceasta.



Relat'd de colaborare

Art. 24. In fndeplinirea prerogativelor cu care este investit, Serviciul Public Comunitar Local 
de Evidenfa a Persoanelor coopereaza cu celelalte servicii publice subordonate Consiliului Local 
al municipiului Slatina, cu direc^iile din cadrul aparatului propriu, cu structuri din cadrul 
Ministerului Administrapei §i Intemelor §i colaboreaza, pe probleme de interes comun, potrivit 
prevederilor actelor normative in vigoare,cu autoritaple publice, societap, agenp economici, 
precum §i cu persoane fizice.
Art. 25. Relapile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului public comunitar 
local §i structurile subordonate acestuia in scopul menpnerii, pastrarii §i perfecponarii starii de 
funcponalitate a serviciului. Acela§i tip de relapi de autoritate funcponale se stabilesc intre 
personalul cu funcpa cea mai mare §i restul personalului acestor structuri, in vederea indrumarii 
§i imbinarii in mod unitar, in conformitate cu scopurile §i obiectivele propuse, a activitapi acestora 
§i a echilibrarii sarcinilor, armonizarii eforturilor necesare §i asigurarii unitapi de acpune in 
indeplinirea obiectivelor.

CAPITOLUL V

DISPOZIJH FINALE

Art. 26 - (1) Atribupile §efului Serviciului Public Comunitar Local de Evidenja a
Persoanelor §i ale personalului cu funcpi de execupe sunt prevazute in fi§ele posturilor.

(2) in raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea Serviciului 
Public Comunitar Local de Evidenja a Persoanelor, fi§ele posturilor pana la fiinctia de §ef de 
birou, inclusiv, vor fi reactualizate, cu aprobarea §efului serviciului.

(3) Fi§a postului §efului serviciului va fi reactualizata numai cu aprobarea Consiliului 
Local, fisa postului se aproba de seful ierarhic superior, in speta primar.

Art. 27 - Personalul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor va fi 
incadrat conform prevederilor legale.
Art. 28 - Personalul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor este 
obligat sa cunoasca §i sa aplice intocmai, prevederile prezentului regulament, in parple ce-1 
privesc.


