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'

HOTARARE

Referitoare la: aprobare organigrami, numir de personal, stat de functii, pondere functii
publice si Regulamentul de Organizare si Functionare ale Serviciului Public Comunitar Local
de Evidenta a Persoanelor al municipiului Slatina pentru anul 2020

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI SLATINA, intrunit in sedinta ordinard dln data de
28.02.2020.

Aviand in vedere:
- inifiativa Primarului municipiului Slatina prin referatul de aprobare nr.8851/29.01.2020 la
proiectul de hotérare;
- raportul de specialitate nr. 16400/20.02.2020 intocmit de citre Directia Generali Management;
- avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date
nr.3321510/13.02.2020, inregistrat la SPCLEP Slatina la nr.21216/ 20.02.2020;
- prevederile art.370 alin.(2), art.382 lit.,,a”, art.391, art.405, art.406, art.407, din OUG
nr.57/2019 privind Codul Administrativ;
- avizul favorabil al Comisiei buget, finante, al Comisiei de munci si protectie sociald si al
Comisiei juridici si de disciplini, din cadrul Con5111ulu1 Local al municipiului Slatma
In temeiul prevederilor art.129 alin.(3) lit.,,c” si art.196 alin.(1) lit.,,a” din OUG nr. 57/2019
privind Codul administrativ,

HOTARASTE:

Art.1. - Se aprobd, pentru anul 2020, organigrama Serviciului Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor al municipiului Slatina, conform anexei nr. 1 la prezenta hotirare.

Art.2. - Se aprobd, pentru anul 2020, numirul de personal, statul de functii si ponderea
functiilor publice, pentru personalul din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a
Persoanelor al municipiului Slatina, la nivelul a 19 posturi bugetate, conform anexei nr. 2 la prezenta
hotédrare, dupd cum urmeazi:

- functie publici locald de conducere - 1 post

- functii publice locale de executie - 17 posturi

- personal contractual de executie - 1 post

Total general - 19 postun

Art.3 | — Se aproba un post corespunzator categoriei functionarilor publici de conducere.

Artd. j Se aproba numirul maxim de 17 posturi aferente functiilor publice de executie si 1 post
personal contractual de executie.

Art.S. — Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor al municipiului Slatina pentru anul 2020, conform anexei nr.3 la
prezenta hotarére.




Art. 6. — Anexele nr. 1, 2 si 3 fac parte integranti din prezenta hotérére.
Art.7. — Prezenta hotdrire se comunici la:

Institutia Prefectului - Judetul Olt;

Primarul municipiului Slatina;

Secretarul general al municipiului Slatina;

Directia Generald Management;

Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date

— Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor.

Contrasemneazi,
Secretar general al municipiului
Mihai-Ion1

Hotirarea a fost adoptati cu 17 voturi , PENTRU ”.
17 - consilieri prezenti
3 - consilieri absenti
20 - consilieri in functie.




Consiliul Local al Municipiului Slatina, jud. Olt Anexa nr.1 la H.C.L. nr. 36/28.02.2020
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor

CONSILIUL LOCAL PRIMAR

A4

SEF SERVICIU

l , l ‘
EVIDENTA STARE CIVILA RESURSE UMANE FINANCIAR RELATII CU JURIDIC

PERSOANELOR Compartiment Compartiment CONTABILITATE PUBLICUL
Compartiment Compartiment Compartiment

Compartiment

Total posturi: 19
Functii publice:

- de conducere: 1

- de executie: 17
Personal contractual:
- de conducere: -

- de executie; 1




Anexanr.2 la H.C.L nr.36/28.02.2020

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor pe anul 2020

Functia publica Functia contractuali
de
de conducere de executie Nivel conduc de executic
studii ere

Functia de
Nume §i prenume demnitate
publica

Observatii

1 | Vilceleanu Elena Claudia sef serviciu 11
Compartimentul Evidenta Persoanelor
2 | Predescu Florin Gabriel consilier superior
3 | Birbuia Lavinia Annemarie consilier superior
4 [ Burtescu Oana Maria consilier superior
5
6

Murgulet Maria Daniela consilier principl
Ristoiu oana analist programator
ajutor

7 | vacant consilier superior
Compartimentul Stare Civild
8 | Coneschi Silvia Marilena consilier juridic superior
9 | Aflagea Ozana Tania consilier juridic superior
10 | Ungureanu Mihaela-Teodora consilier juridic superior
11 | V1idild lleana consilier juridic superior
12 | Luculescu Letitia consilier juridic principal
13 | Popa Costina Liliana Cristina constlier asistent
Compartimentul Resurse Umane
14 | Neacsu Cristina Maria ] | consilier juridic | asistent
Compartimentul Financiar - Contabilitate
15 | Marinescu Carmen Ionela [ | consilier I asistent
Compartimentul Relatii cu Publicul
16 | Bondoc Cristina Georgiana inspector asistent
17 | Burcioiu Adriana Florentina inspector superior
18 | Tapescu Mariana inspector superior
Compartimentul Juridic
19 [ vacant consilier juridic | I | asistent

Numir de posturi ocupate vacante
Nr. total de functii publice de conducere 1
Nr. total de functii publice de executie 15 2
Nr. total de functii contractuale de executie 1
Nr. total de posturi din cadrul instituiei 17 2




CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI SLATINA

Anexanr.3 la H.C.L nr.36/28.02.2020

REGULAMENTUL

din

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




CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art. 1 (1)- Serviciul Public Comunitar Local de Eviden{d a Persoanelor al
municipiului Slatina, se organizeazi in subordinea consiliului local al municiptului
Slatina, in temeiul art. 1 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind
infiinfarea, organizarea §i functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a
persoanelor, aprobatd cu modificdri i completari prin Legea nr. 372/2002, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(2) Oficierea casitoriilor din municipiul Slatina, Judetul Olt, se desfasoara la
sediul Casei Casatoriilor, situat in municipiul Slatina, Str. Aleea Gradiste, nr.11,
Judetul Olt.

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

(2) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al

municipiului Slatina se constituie cu personalitate juridica, prin hotirare a consiliului
local.
Art. 3 - (1) Scopul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor este
acela de a exercita competentele ce i1 sunt conferite prin lege pentru punerea in
aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeazi activitatea de evidentd a
persoanelor si stare civild in sistem de ghiseu unic.

(2)Activitatea Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor

se desfagoard in interesul persoanei si al comunitatii, in sprijinul institutitlor statului,
exclusiv pe baza g1 in executarea legii.

Art. 4 — Activitatea Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor este
coordonatd si controlatd metodologic, In mod unitar, de Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, denumitd in continuare D.EP.A.B.D,
s1 de Serviciul Public Comunitar de Evidenti a Persoanelor al judetului Olt. ‘
Art. 5 — (1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor asigurd
intocmirea, pastrarea, evidenta si eliberarea actelor de stare civila, a cirfilor de
identitate, a cértilor electronice de identitate, precum si desfisurarea activititilor in
sistem de ghiseu unic.

(2) In vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, Serviciul Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor colaboreazi cu celelalte structuri ale
primiriei, ale Ministerului Afacerilor Interne si coopereazi cu autoritétile publice,
precum si 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) Structura organizatorica, statul de functii si regulamentul de organizare si
functionare ale Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor se
stabilesc prin hotérare a Consiliulut Local al municipiului Slatina cu avizul prealabil
al Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date.

(2) Organigrama Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanelor este previzuta in anexa nr. 1.

(3) Statul de functu al Serviciului Public Comunitar Local de Ev1denta a
Persoanelor este prevazut in anexa nr. 2.

(4) Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor este previzut in anexa nr. 3 la hotirarea
Consiliului Local. ‘
(organigrama, statul de functii si Regulamentul de organizare si functionare sunt
anexe ale HCL si fac parte integranta din aceasta).

Art. 7 - Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor are atributii pe
linie de:

a) - evidentd a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;

b) - stare civilg;

¢)- informatici

d) - resurse umane, functii publice, pregitire profesionali

e) - finaciar-contabilitate

f)- analizi - sintezd, secretariat-arhiva si relatii publice

g) - juridica

Art. 8 — (1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor exerciti
atributiile ce-1 sunt conferite de lege pentru solutionarea cererilor cetitenilor care au
domiciliul sau resedinta pe raza de competenti.

(2) In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la
bazi relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de
control, potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare structurd component 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 §i perfectiondrii stirii de functionalitate a
serviciului. Acelasi tip de relatii se stabilesc intre sef si personalul subordonat
acestuia.
Art. 9 - (1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor este
organizat la nivel de serviciu gi are in componenti compartimente :
Compartiment Evidenta Persoanelor;
Compartiment Stare Civil;
Compartiment Resurse Umane;
Compartiment Financiar Contabil;
Compartiment Relatii cu Publicul;
Compartiment Juridic.




@ Compartimentul Stare Civild si Relatii cu Publicul ist desfasoard activitatea in
baza urmatorului program: de luni pani joi de la orele 8.00 — 16.45 , cu pauzi 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 eliberiri acte, vineri de la orele 08.00-14.00 primiri si eliberéri acte.
In ziua de joi programul compartimentului Relatii cu Publicul se prelungeste pana la
orele 18.00, pentru primiri i eliberdri acte. In zilele nelucritoare, simbata si
duminic3, precum si in zilele de sarbatori legale , programul de inregistriri acte de
deces este de la orele 09.00-13.00. Oficierea casitoriilor are loc in timpul
programului de lucru, in zilele lucritoare cat si in zilele nelucritoare si zilele de
sarbitori legale.

Compartimentul Evidenta Persoanelor si Relatii cu Publicul au sediul situat in
mun. Slatina, str. Centura Basarabilor, nr.8, jud. Olt s1 Isi desfasoard activitatea in
baza urmatorului program: de luni pani 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, Viner1:12.30-14.00. In
ziua de joi programul Compartimentului Relatii cu Publicul se prelungeste pani la
orele 18.30.

(3) La nivelul Serviciului Public Comunitar Local de Evndenta a Persoanelor,
activitatea de control si coordonare este atributul conducerii si se realizeaza prin
intermediul sefului de serviciu. De asemenea, in activitatea de control, pe linii
specifice de muncd, seful de serviciu, poate angrena si alt personal specializat‘ din
cadrul structurilor proprii.

(4) In cadrul compartimentului unde nu sunt previzute functii de
conducere, se stabilesc relatii de autoritate functionale intre personalul cu functia
cea mai mare si restul personalului acestor structuri, in vederea indrumirii si
imbinarit in mod unitar a activitatii acestora, a echilibrarii sarcinilor §i a armonizirii
eforturilor necesare pentru asigurarea unititii de actiune in vederea indeplinirii
obiectivelor propuse.

Art. 10 - (1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor primeste si
solutioneazd cererile cetatenilor pe probleme specifice de evidentd a persoanelor din
municipiul Slatina in care functioneaza serviciul.
(2) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Slatina

primeste si solutioneazad cererile cetdtenilor pe probleme specifice de evidentd a
persoanelor din unitétile administrativ-teritoriale arondate, respectiv: Bilteni, Brebeni,
Corbu, Coteana, Curtisoara, Cungrea, Icoana, Ipotesti, Milcov, Movileni, Oporelu,
Perieti, Priseaca, Schitu, Teslui, Valea Mare, Verguleasa, la care nu s-au constituit
incd Servicii Publice Comunitare Locale de Evidenti a Persoanelor.

(3) Modificarea arondirii actuale a Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor se stabileste prin hotirare a Consiliului Judetean, la propunerea
Serviciului Public Comunitar Judetean, cu avizul prealabil al Directiei pentru Ev1denta
Persoanelor si Administrare a Bazelor de Date.
Art. 11 - (1) Conducerea Serviciului Public Comunitar Local de Ev1denta a
Persoanelor este asigurati de seful serviciului.

(2) Seful Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor este
numit sau eliberat din functie prin hotirare a Consiliului Local, in conditiile legii, cu




avizul prealabil al Directiei pentru Evidenta Persoanelor si 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 §1 managementul resurselor umane,
financiare §i materiale, aprobatd prin Hotdrarea Guvernului nr. 2104/2004, cu
modificirile si completarile ulterioare. |
Art. 12 - (1) Seful serviciului reprezintd Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta
a Persoanelor in relatiile cu sefii celorlalte structuni din cadrul primadriei, cu sefii
(comandantii) unitatilor din Ministerul Afacerilor Interne, cu institutiile s1 organismele
din afara sistemului Ministerului Afacerilor Interne, potrivit competentelor legale.

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

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

Art. 13 — (1) Seful Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor
raspunde in fata Consiliului Local de intreaga activitate pe care o desfasoara, potrivit
prevederilor figei postului.

(2) Personalul Serviciulut Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor
rdspunde de intreaga activitate pe care o desfagoard, in fata sefului serviciului.

CAPITOLUL 111
ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Art. 14 - Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor are urmitoarele
atributii principale:

e intocmeste, tine evidenta si elibereaza certificatele/extraselor multilingve de
stare civila;
inregistreazid actele st faptele de stare civild, precum si mentiunile si
modificdrile intervenite in statutul civil, in domiciliul gi resedinta persoanei, in
conditiile legi;
intocmeste $1 péstreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;
intocmeste, completeaza, rectificd, anuleazad sau reconstituie actele de stare
civilad g1 orice mentiuni efectuate pe actele de stare civila, in conditiile legii;
constatd desfacerea casatoriei, prin divort pe cale administrativa, daca sotii sunt
de acord cu divorful si nu au copii minort, niscuti din cdsitorie sau adoptati,
actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor, cu datele de
identificare si adresele cetatenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de
competentd teritoriala a Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanelor; ‘
utilizeazi g1 valorificd Registrul National de Evidenti a Persoanelor;
furnizeaza, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenti a Populatiei,
denumit in continuare S.N.LLE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului
National de Evidenti a Persoanelor;




furnizeazi, in conditiile legii, datele de identificare §i de adresa ale persoanei
citre autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii
economici §i catre cetitent,

primeste, in sistem de ghiseu unic, cererile §i documentele necesare in vederea
eliberarii cartilor de identitate, si le Tnainteazd Serviciului Public Comunitar
Judetean de Evidentd a Persoanelor;

primeste de la structurile competente cartile de identitate, pe care le elibereazi
solicitantilor;

tine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;
constatd contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor,
reglementate prin acte normative.

Sectiunea |

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

. Art. 15 — In domeniul evidentei persoanelor si eliberdrii actelor de identitate, Serviciul
Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor are urmitoarele atributii principale:

primeste, analizeazi si solutioneazd cererile pentru eliberarea actelor de
identitate, stabilirea domiciliului, Inscrierea in actul de identitate a mentiunii
privind stabilirea resedintei si inméaneaza solicitantilor documentele in cauzi,
primeste si solutioneazd cererile de eliberare a actelor de identitate pentru
persoanele care 1i schimb3d domiciliul din striinitate in Romaénia;

primeste si solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale
persoanelor internate in unita{i sanitare si de protectie sociald, precum si ale
celor aflate in locurile de retinere si de arest preventiv din cadrul unitétilor de
politie sau in penitenciar din zona de responsabilitate si inméaneazi
documentele solicitate;

inregistreazi toate cererile, in registrele corespunzitoare 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 Evidenta a Persoanelor;

rispunde de corectitudinea datelor preluate din comunicarile autoritatilor sau
institutiilor prevazute de lege si inscrise in Registrul National de Evidentd a
Persoanelor;

desfasoara activititi de primire, examinare gi rezolvare a petitiilor cetatenilor;
furnizeazi, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei
catre autorititile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii
economici si citre cetdteni, cu respectarea prevederilor legale;




efectueazi verificari in Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu privire
la schimbarea numelui pe cale administrativd, in conditiile in care lucratorul de
stare civila nu are posibilitatea de a le efectua;

identifici — pe baza mentiunilor operative — elementele urmirite, cele cu
interdictia prezentei in anumite localitdti etc. si anuntd unitdfile de politie in
vederea luarii masurilor legale ce se impun;

colaboreazd cu unititile de politie, participdnd la actiunile si controalele
organizate de acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri,
campinguri §i alte unititi de cazare turistic3, in vederea identificarii persoanelor
nepuse in legalitate pe linie de evidentd a persoanelor, precum si a celor
urmdrite in temeiul legii, precum si cu politia locald potrivit atributiilor ce le
revin pe linie de evidenti a persoanelor;

asigurd colaborarea §1 schimbul permanent de informatii cu unititile operative
ale M.A.L, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le
revin, in temeiul legit;

solutioneazi cererile formatiunilor operative din M.A.1, SR.I., S.P.P., Justitie,
Parchet, M.Ap.N., privind verificarea st identificarea punctuald a persoanelor
fizice, cu respectarea prevederilor legale; !

in colaborare cu structurile M.A.I. sau politia locald desfasoara act1v1tat1
specifice pentru punerea in legalitate a persoanelor care nu au solicitat
eliberarea unui act de identitate in termenul previzut de lege;

acorda sprijin in vederea identificdrii operative a persoanelor internate in unititi
sanitare si de protectie social3, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;
formuleaza propuneri pentru imbunétitirea muncii, modificarea metodologiilor
de lucru etc.;

intocmeste situatille statistice §i analizele activititilor desfasurate ‘lunar,
trimestrial, semestrial (analiza petitiilor si audientelor) si anual in cadrul
serviciului;

completeazd la cererea persoanelor fizice sau a institutiilor cu atrlbutu in
domeniul asistentei sociale Formularul E401; ‘
asigurd gestiunea cartilor de identitate provizorii si intocmeste procesele—
verbale de scidere din gestiune; :
raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si pistrare a arhivei
specifice; ‘
organizeazi, asigurd conservarea si utilizeazi, in procesul muncii, evidentele
locale manuale;

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

sesizeazd disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenté a
persoanelor si1 raporteazi disparifia acestora pe cale ierarhici;

raspunde de aplicarea intocmair a dispozitiilor legale, a ordinelor si
instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidentd a
persoanelor;

constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;




indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor
reglementate prin acte normative, rispunde de corectitudinea datelor preluate
in RP.ID.

Sectiunea ll

ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art. 16 — Pe linie de stare civild, Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanelor are urmatoarele atributii principale:

intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie
si de deces, in dublu exemplar si elibereazi persoanelor fizice indreptitite
certificate/extrase multilingve doveditoare, privind actele s1 faptele de stare
civila inregistrate;

inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in péstrare si trlmlte
comuniciri de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild exemplarul
I sau, dupa caz, exemplarul 11, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea
unitard a dispozitiilor in materie de stare civila;

elibereazd, gratuit, la cererea autorititilor publice, extrase pentru uz oficial de
pe actele de stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva
proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale,
precum si ale Regulamentului nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directive 95/46 CE (Regulamentul
general privind protectia datelor),

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

trimite, structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul Serviciului Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor, la care este arondatid unitatea
administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirit actului de
stare civild sau a modificirilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale
pentru ndscutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al cetdtenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate
ori declaratiile din care rezultd cad persoanele decedate nu au avut act de
identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul Serviciului
Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor de la ultimul loc' de
domiciliu;

trimite centrelor militare pand la data de 5 a lunii urmitoare inregistririi
decesului, documentul de evidenti militara aflat asupra cetétenilor incorporabili
sau recrutilor;

trimite, structurilor de stare civild din cadrul Serviciul Public Comunitar Local
de Evidentd a Persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-
teritoriald, padna la data de 5 a lunii urmitoare, certificatele anulate la
completare;




intocmeste buletine statistice de nastere, de casdtorie st de deces,” in
conformitate cu normele Institutului National de Statistic3, pe care le trimit,
pani la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii, la Directia Judeteana de
Statistic,

dispune misurile necesare pastririi registrelor, certificatelor, si extraselor
multilingve de stare civild in conditii care s asigure evitarea deteriorérii sau a
disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii de
stare civila; ‘
atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele
de coduri precalculate, pe care le pistreazi si arhiveazi in conditii de deplina
securitate;

propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare st cerneald speciald, pentru anul urmitor, si il comunici, anual,
structurii de stare civila din cadrul SP.C.JEP,;

reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -
prin coplerea textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor
inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului s1 parafei;

primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativa si documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, Servictulu Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriala; ‘
primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite
in striinitate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie,
schimbare de nume gi/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile
respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizirii inscrierii
mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz, a emiterii aprobrii;

primeste cererile de transcriere a certificatelor, extraselor de stare civila
procurate din strainitate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu
propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il
inainteaza, impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile
de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cirora se aflg;

primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazi verificari
pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare
ctvild sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul
cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteazi S.P.C.JE.P., pentru
aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de
rectificare de cétre primarul unitatin administrative-teritoriale competente;
primeste cererile de reconstituire §i intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului unitéti
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu
avizul prealabil al SP.CJE.P;

inscrie in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau renuntarea la cetdtenia roméani, in baza comunicarilor primite
de laD.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din cadrul S.P.CJ.EP;
transmite, dupd inscrierea mentiunii corespunzitoare in actul de nastere, o
comunicare cu privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta




Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date; Directiei Generale de Pasapoarte
din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, Directiei Cazier Judiciar, Statistici si
Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiet Romaéne si
Directiei Generale a Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nationale
de Administrare Fiscald, de la locul de domiciliu al solicitantulu,

inainteazi S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de
30 de zile de la data cind toate filele din registru au fost completate, dupa ce au
fost operate toate mentiunile din registrul de stare civild - exemplarul I;
sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare civili cu regim special,

elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptétite, certificate care sd ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;
efectueaza verificirile necesare avizirii cererilor de reconstituire st de intocmire
ulterioard a actelor de stare civila pentru cetitenii romani §i persoanele fara
cetdtenie domiciliate in Romania;

efectueazi verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizirii i de
citre S.P.C.JE.P. a cererilor de transcriere a certificatelor, extraselor de stare
civila eliberate de autorititile striine, precum si a cererilor de rectlﬁcare a
actelor de stare civili,

efectueazi verificéri si intocmegte referate cu propuneri in dosarele avand drept
obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecdtoreasca a actelor de
stare civild §i a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea
Jjudecatoreascd a mortii unei persoane.;

efectueazd verificdri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativi;

primeste cererile de divor{ pe cale administrativd, semnate personal de cétre
ambii soti, in fata ofiterului delegat de la primaria care are in péstrare actul de
cisdtorie sau pe raza cdreia se afld ultima locuinta comunid a sotilor,
inregistreazi cererile de divort pe cale administrativa, in Registrul de intrare-
iesire al cererilor de divor{ si acordd sotilor un termen de 30 de zile
calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

confruntd documentele cu care se face dovada identititii solicitantilor (cererile
de divort pe cale administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casitorie
si actele de identitate si, dupd caz, declaratiile pe propria raspundere, date in
fata ofiterului de stare civild, in cazul in care ultima locuinta declaratd nu este
aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti inscris/a in actele de 1dentitate)
si constituie dosarul de divort;

constatd desfacerea casitoriel prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu
privire la aplicarea unitard a dispozitiilor In materie de stare civild, aprobata
prin H.G. nr.64/2011, elibereaza certificatul de divort care va fi inméanat fostilor
sofi intr-un termen maxim de 5 zile lucritoare;

solicitd, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul Serviciului Public
Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor, alocarea, din Registrul unic al
certificatelor de divort, a numdrului certificatului de divort, care urmeazi a fi
inscris pe acesta;




comunici la structura de evidenta persoanelor, din cadrul S.P.C.LE.P.
competent, pentru Iinregistrarea, in RN.E.P., mentiunile referitoare la
desfacerea casitoriel pe cale administrativa, in baza comunicérilor transmise de
catre primdriile unitatilor administrativ — teritoriale care au in pastrare actul de
casatorie, de primariile unitatilor administrativ — teritoriale de la domiciliul
sotilor care nu au in pastrare actul de césitorie, de notarii publici;
colaboreazi cu autorititile de sinitate publici judetene si cu maternititile
pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate
asupra lor sau a caror identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de pédrasire a
copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civila,
colaboreazi cu unitdtile sanitare, institutiile de protectie sociald si unitafile de
politie, dupa caz, pentru cunoasterea permanentd a situatiei numerice §i
nominale a persoanelor cu situatie neclara pe linie de stare civild g1 de evidenta
a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate,
pani la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;
transmite, lunar, la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici;
transmite, trimestrial, la S.P.C.JE.P. analiza situatie1 privind punerea in
legalitate pe linie de stare civilisi de evidenta persoanelor a asistatilor si
minorilor institutionalizati In unitatile sanitare st de protectie sociala;
intocmegste, trimestrial, Anexa nr.4, referitoare la numérul persoanelor care au
solicitat transcrierea certificatelor/extraselor multilingve de stare civild in
registrele de stare civila roméne ca urmare a (re)dobandirii cetdtenie 1 roméne;
intocmeste semestrial situatia privind decesele neoperabile, respectiv decesele
cetdtenilor striini decedati in Roménia;
desfasoard activititfi de primire, examinare, evidenti si rezolvare a petitiilor
cetétenilor'
asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operatlve
ale M A1, in scopul realizirii operative si1 de calitate a sarcinilor comune ce-1
revin in teme1u1 legii;
formuleazi propuneri pentru imbunitétirea munci, modificarea metodologiilor
de lucru etc.;
raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire gi pastrare a arhivei,
executd acfiuni gi controale cu personalul proprlu sau in colaborare cu
formatiunile de ordine publici, in unitatile sanitare si de protectie sociald, in
vederea depistirii persoanelor a ciror nagtere nu a fost inregistratd in registrele
de stare civild gi a persoanelor cu identitate necunoscuti;
colaboreazd cu formatiunile de polifie pentru identificarea unor cadavre si
persoane cu identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati,
raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si
instructiunilor care reglementeazi activitatea pe linia regimului de stare civili a
persoanelor;
indeplineste si alte atributii specifice activitétii de stare civild, reglementate prm
acte normative.




primeste cererile privind inregistrarea tardiva a nasterii sau a nagterii produse in
striindtate si neinregistrata la autoritétile striine sau inregistratd cu date nereale
st intocmeste referatul cu verificérile prevazut de legislatia in domeniul,
intocmeste documentatia necesard avizdrii cererii de inregistrare tardivd a
nasterii de catre Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor
si intocmeste actul de nastere in baza avizului §i aprobiérii primarului,

preiau cererile de eliberare a certificatului de atestare a domiciliului $1 a
cetatenieil persoanelor fizice precum si documentele corespunzitoare si le
inainteazi la D.E.P.A.B.D.

indeplineste atributiile stabilite prin Metodologia comuni privind procedura de
colectare, actualizare, consultare si stergere a datelor in/din R.P.1.D.

Sectiunea lll

ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art. 17 — Pe linie informatica, Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanelor are urmitoarele atributii principale:

. — actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind
persoana fizica in baza comunicérilor inaintate de ministere si alte autorititi ale
admuinistratiei publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de
cetateni cu ocazia solutiondrii cererilor acestora;
actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu mentiunile
operative, precum si cu informatiile preluate din comunicirile primite i extrage
din RIN.E.P. situatii statistice pe linie de evidenti a persoanelor, utilizind
aplicatiile informatice puse la dispozitie de D.E.P.A.B.D.;
preia in Registrul National de Evidentd a Persoanelor datele privind persoana
fizica, in baza comunicérilor nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu
privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14
ani, precum gi datele privind persoanele decedate;
preia in sistem informatizat imaginea cetitenilor care solicitd eliberarea actelor de
identitate sau care solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul
de 1dentitate;
opereaza in Registrul National de Evidente'l a Persoanelor data inméandri cértilor
de 1dentitate i a cartilor de identitate provizorii;
clarifici neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si 51tuat1a
din teren, respectiv din documentele cetatenilor;
opereazd corectil asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de
Evidentd a Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificiri sau semnalate de alti
utilizatori);
desfasoara activitati pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si
a utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);
executa activitafi pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;
evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneazi pe cele referitoare la
hardware si sistem de operare;




participd 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 specialisgtit BJ. AB.D.EP,;

asigurd Inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de
service,

asigurd protectia datelor gt informatiilor gestionate si ia misuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate st secrete de serviciu,

copiazd pe dischete sau CD lotul cu cererile pentru producerea cartilor de
identitate si a pasapoartelor si copiazi fisa de insotire a lotului si celelalte
evidente; |
salveazd si arhiveaza pe suport magnetic, fisierul de imagini pentru loturile de
cartt de identitate;

furnizeaza, in conditiile legii, datele de identitate si de adres3 ale persoanei citre
autoritdtile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si
catre cetdteni, in cazul in care sunt necesare prelucriri de date in sistem
informatic, intocmeste listele electorale permanente;

administreazd reteaua si domeniul sistemului informatic pe probleme de
competenta Serviciului Public Comunitar Local ;

desfdsoard activitdti de studiu §i documentare tehnici, in scopul cunoasterii
tehnologiilor in domeniul informatic si al posibilititilor de implementare a
acestora 1n cadrul sistemului informatic local; ‘
colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date
comune ale M.A.I in vederea asigurarii utilizirii datelor in conformitate cu
prevederile legale;

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

indeplineste i alte atributii privind actualizarea Registrului National de Evident3
a Persoanelor, reglementate prin acte normative.

Sectiunea IV
Atributii pe linie de analizd sintezd, secretariat si relatii cu publicul

Art. 18 — In domeniul analizi-sinteza, secretariat st relatii cu publicul, Serviciul Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor are urmitoarele atributii principale:

‘ * primeste, inregistreazd si {ine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul
serviciului;
verificdi modul in care se aplicé dispozitiile legale cu privire la apdrarea
secretului de stat si de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a
documentelor secrete;
organizeazd $i asigurd intretinerea, exploatarea si selectionarea fondulu1
arhivistic neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu
dispozitiile legale in materie;




asigurd inregistrarea intrérii/iegirii tuturor documentelor si clasarea acestora in
vederea arhivirii;

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

asigurd primirea §i inregistrarea petifillor si urmireste rezolvarea acestora in
termenul legal;

organizeazi si desfagoara activitatea de primire in audientd a cetdtenilor de catre
conducerea serviciului sau lucritorul desemnat;

centralizeazd principalii indicatori realizafi, verifici modul de indeplinire a
sarcinilor propuse si intocmeste sintezele, situatiile comparative st analizele
activititilor desfdsurate periodic;

transmite Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor,
sintezele si analizele intocmite; ‘
asigurd 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 urmitoarele atributii:
e asigurd organizarea si desfésurarea activitatii financiar-contabile, in

conformitate cu dispozitiile legale;
asigurd plata integrala si la timp a drepturilor salariale ale personalului;
urmireste vérsarea la termen in cuantumurile stabilite a sumelor ce constitue
venituri bugetare ori obligatii catre alte persoane fizice si juridice; ,
raporteaza lunar, situatia privind executia bugetului de venituri si cheltuieli
s1 situatia efectivelor st a realizirii fondului de salarii, pe elemente
componente, la termenele ordonate;
raspunde de folosirea eficientd a sumelor primite de la buget si a prioritatilor
de finantare, de tinerea la zi a evidentelor contabile si a indicatorilor
programului de cheltuieli, precum si de prezentarea la termen a darilor de
seama contabile asupra executiei bugetare;
intocmeste documentatia specificd privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale ale Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor, indrumai si controleazi modul
de punere in aplicare a acestora;
dispune efectuarea inventarierii la termenele stabilite si in conformitate cu
dispoazitiile legale; :
asigurd intocmirea, circulatia gi pastrarea documentelor justificative si
contabile, precum si gestionarea, folosirea s1 evidenta formularelor cu regim
special in conformitate cu dispozitiile legale;
asigurd indeplinirea sarcinilor de competenta sa cu privire la exercitarea
controlului financiar preventiv; :




efectueazi operatiile de incasari si plati in conformitate cu dispozitiile
legale;

indeplineste orice alte sarcini previzute de lege si de alte acte normative
referitoare la activitatea finaciar-contabila. ‘

Atributii pe linie de Resurse Umane, Functii Publice, Pregdtire Profesionali

Art. 20 — In domeniul resurselor umane, functii publice, pregitire profesionals,
compartimentul
Resurse Umane are urmatoarele atributii:
e tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici;
e asigurd planificarea pregatirii profesionale in functie de cerintele
institutiei si performantele individuale ale salariatilor.

Atributii pe linie juridicd

Art.21 — In domeniul juridic, compartimentul are urmitoarele atributii: ‘

° asigurd organizarea si desfisurarea activititii juridice ale Serviciului
Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor , in conformitate cu
dispozitiile legale
desfagoard activitate de reprezentare a Serviciului Public Comunitar
Local de Evidentd a Persoanelor in instantd, intocmegste intAmpindri si
actiuni 1n instantd,
indeplineste orice alte sarcini previzute de lege si alte acte normative
referitoare la activitatea juridica.

CAPITOLUL IV

Sfera relationala
Relatii ierarhice
Art. 23. Atat functionarii publici cat si personalul contractual sunt obligati si se
conformeze deciziilor date de functionarii cu functii publice de conducere cirora
le sunt subordonati direct, cu exceptia cazurilor in care apreciazi ca aceste decizii sunt
ilegale. In asemenea cazuri, functionarii publici si personalul contractual are obligatia si
motiveze in scris refuzul indeplinirii deciziei primite. Daci functionarul public care a dat
decizia staruie in executarea acesteia, va trebui si o formuleze in scris, in aceastd situatie
decizia va fi executati de cel care a primit-o.

In realizarea sarcinilor de serviciu, functionarii publici se pot adresa numai
sefului 1erarhic direct, n situatia in care functionarul public primeste sarcini de serviciu
de la un sef ierarhic sefului sdu direct, acesta are obligatia de a informa seful direct despre
aceasta.

Relatii de colaborare
Art. 24. In indeplinirea prerogativelor cu care este investit, Serviciul Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor coopereazi cu celelalte servicii publice
subordonate Consiliului Local al municipiului Slatina, cu directiile din cadrul




aparatului propriu, cu structuri din cadrul Ministerului Administratiei si Internelor si
colaboreazi, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in
vigoare,cu autorititile publice, societdti, agenti economici, precum si cu persoane fizice.
Art. 25 Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului public
comunitar local si structurile subordonate acestuia in scopul mentinerii, pastrérii $i
perfectiondrii starii de functionalitate a serviciului. Acelasi tip de relatii de autoritate
functionale se stabilesc intre personalul cu functia cea mai mare gi restul personalului
acestor structuri, in vederea indrumarii i Imbindrii in mod unitar, in conformitate cu
scopurile si obiectivele propuse, a activitatii acestora si a echilibrarii sarcinilor, armonizrii
eforturilor necesare si asigurarii unitatii de actiune in indeplinirea obiectivelor.

CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE

Art. 26 - (1) Atributiile sefului Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor si ale personalului cu functii de executie sunt previdzute in figele
posturilor.

(2) In raport de modificirile intervenite in structura sau activitatea
Serviciului Public Comunitar Local de Evident3 a Persoanelor, fisele posturilor pana la
functia de sef de birou, inclusiv, vor fi reactualizate, cu aprobarea sefului serviciului.

(3) Fisa postului sefului serviciului va fi reactualizatd numai cu aprobarea
Consiliului Local, fisa postului se aproba de seful ierarhic supertor, in spetd primar.

(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament seful Serviciului Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor intocmeste fisele posturilor pentru toate
functiile din structurd, pe care le aproba primarul localitatii.

Art. 27 - Personalul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor va
fi incadrat conform prevederilor legale.

Art. 28 - Personalul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor
este obligat s cunoasca si sa aplice intocmai, prevederile prezentului regulament, in
partile ce-1 privesc.




