
Privind aprobarea Regulamcntului de organizare i functionare a Serviciului Public 
Comunitar Local de Evidentä a persoanelor Comänefli 

Consiliul local a! oraului ComAnefli Intrunit In edinta ordinari din data de 19.04.2018; 

Avand in vedere: 
Raportul de specialitate nr. 6270/07.12.2017 intocmit de delegatl sefSPCLEP. 
Expunerea de motive nr. 44543 din 21.12.2017 prezentatA de Primarul oraului Comane$i. 
Adresa DJEP Bacãu cu nr. 4038/2017 prin care se solicita modificarea ROF al SPCLEP 

Comàneti. 
- AvizulD.E.P.A.B.D. nr. 4420445/2018. 

Potrivit prevederilor: 
- Legea nr.188/1999 privind Statutul Functionarilor Publici , republicata cu modificarile i 
completArile ulterioare. 
- Hotararea de guvern nr.61 1/ 2008 , privind organizarea i dezvoltarea carierei functionarilor 
publici cu modificarile i completarile ulterioare. 
- Legii nr.53/2003 Codul muncii Cu modificarile i completãrile ulterioare. 
- Art 9 alin(3) din 00 cu nr.84/ 2001 privind infiin(area, organizarea i functionarea serviciilor 
publice comunitare locale de evidenta a persoanelor cu modificarile i completärile ulterioare. 

In temelul dispozitiilor art. 36 aIm. (2) lit, a) i d), aIm. (6) lit, a) punctul 12, art. 45 aIm. 
(2) lit, a) i d) i art. 115 aIm. (1), lit. b) din Legea 215/2001 privind administra4ia publici 
loaM, rcpublicatà, cu modificárile i completärile ulterioare. 

HOUSE 
Art.! Se aproba Regulamentul de Organizare i functionare  al Serviciului Public 

Comunitar Local de EvidentA al Persoanelor ora Comanesti conform Anexei nr.1 care face parte 
integrantä din prezentul Proiect de Hotarâre. 

Art.2 Primarul oraului ComAnefli va duce la Indeplinire prevederile prezentei hotarâri prin 
Serviciul Public Comunitar Local de EvidentA a Persoanelor oras Comane$i. 

Art.3 Prezenta hotârâre se va comunica Institutiei Prefectului judetului Bacau, Primarului 
0rauIui Comanefli, Serviciului Public Comunitar Local de EvidentA a Persoanelor ComAnefli. 

Art.4 Prezenta hotarâre poate fi atacatA la Tribunalul Bacau - Sectia a TI-a Civila si de 
Contencios Administrativ i Fiscal, potrivit prevederilor Legii nr. 544/2004 privind contenciosul 
administrativ cu modificarile i completarile ulterioare, respectându-se procedura prealabila. 

Prcedinte de edintA 
Consilier local 

Constantin Anasta 

Nr. 56 
Din 19.04.2018 

Avizeazä pentru legalitate: 
k.° 	 Secretarul oraului ComAneti 

'1 	 Daniela Chirilä 

opj 



Anexa nr. 1 la Hotärârea nr. 53 1 19- 021, X4 

CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI COMANESTI 

RE GUL AM EN TUL 

Nr. 

PRIVIND ORGAJflZAREA SI FUNCTIONAREA SERVICIULUI PUBLIC 
COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR AL 

COMANE5TI 
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CAPITOLUL I 

DISPOZITII GENERALE 

Art. 1. Serviciul Public Comunitar Local de Evidentä a Persoanelor din oraul 
Comaneti, se organizeazä In subordinea consiliului local al oraului Comane$i, 
In temeiul art. 1 aIm. (1) din Ordonanta Guvemului nr. 84/200 1 privind Infiintarea, 
organizarea i functionarea  serviciilor publice comunitare de evidentä a 
persoanelor, aprobata cu modificàri i completäri prin Legea nr.372/2002,cu 
modiflcärile §i completarile ulterioare. 

Art. 2. (1) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor este 
constituit in confonnitate cu prevederile art. 25 alin. (1) din Ordonan;a Guvernului 
nr. 84/2001. 

(2) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor al 
oraului ComAneti se constituie fara personalitate juridica, prin hotarare a 
consiliului local. 

Art. 3. (1) Scopul serviciului public comunitar local de eviderfla a persoanelor 
i stare civila este acela de a exercita competenele ce ii sunt conferite prin lege 

pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza 
activitatea de evidenla a persoanelor i stare civilä, In sistem de ghieu unic. 

(2) Activitatea serviciului public comunitar local de evidenta a 
persoanelor se desffioarä 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 si controlatä metodologic, in mod unitar, de Directia 
pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, denumita in 
continuare D.E.P.A.B.D. si de Directia Jude;eana de Evidenta a Persoanelor Bacäu. 

Art. 5. (1) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor asigurä 
Intocmirea, pästrarea, evidenta si eliberarea actelor de stare civilä, a ca4ilor de 
identitate, a cartilor electronice de identitate si a ca4ilor de alegätor, precum Si 
desfàurarea activitatilor de primire a cererilor si de eliberare a paapoartelor 
simple electronice, a permiselor de conducere, a certificatelor de inmatriculare a 
vehiculelor si a placilor cu numere de mnmatriculare, in sistem de ghieu 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 si coopereazã cu autoritatile 
publice, precum §i cu persoane fizice §i persoane juridice,pe probleme de interes 
comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare. 
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Capitolul II. 

ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR 
LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR 

Art. 6. (1) Structura organizatoricä, statul de fiinctii i regulamentul de 
organizare si flinctionare ale serviciului public comunitar local de evidenta a 
persoanelor se stabilesc prin hotärâre a consiliului local al oraului Comàneti, cu 
avizul prealabil D.E.P.A.B.D. si al Ageniei Nationale  a  Functionarilor  Publici. 

(2) Organigrama serviciului public comunitar local de evidenta a 
persoanelor este prevAzutà In anexa nr. 1 

(3) Statul de fiinctii al serviciului public comunitar local de evidenta a 
persoanelor este preväzut In anexa nr.2 

(4) Regulamentul de organizare §i thncçionare al serviciului public 
comunitar de evidentä a persoanelor este prevàzut In anexa nr.3 la hotararea 
consiliului local. 

Art. 7. Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are atributii 
pe linie de: 
a)- evidenta a persoanelor §i eliberare a actelor de identitate; 
b)- stare civila; 
c)- eliberare a paapoartelor simple electronice, a permiselor de conducere, a 
certificatelor de inmatriculare §i a plãcilor cu numere de inmatriculare a 
vehiculelor; 
d)- informatica; 
e)- analiza sintezA, secretariat- arhivä i relaii publice. 

Art. 8. (1) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor exercitã 
atributii ce-i sunt conferite de lege pentru solutionarea cererilor cetatenilor care au 
domiciliul sau reedinta pe raza de competenlã. 

(2) In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are 
la baza relatii de autoritate (ierarhice, flinctionale), de cooperare, si de control, 
potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare structurä componentà in parte. 

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc Intre conducerea 
serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor si structurile 
subordinate acestuia in scopul men;inerii, pàsträrii si perfec;ionarii starii de 
func;ionalitate a serviciului. Acelai tip de relatii se stabilesc intre §ef si personalul 
subordonat acestuia. 

Art. 9. (1) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor este 
organizat la nivel de serviciu si are in componentä compartimente de: 

• Stare civila; 
• Evidenla persoanelor. 
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(2) La nivelul serviciului public comunitar local de evidenta a 
persoanelor, activitatea de control si coordonare este atributul conducerii si se 
realizeazã prin intennediul eftilui de serviciu. De asernenea, in activitatea de 
control,pe linii specifice de muncä, efiul de serviciu poate angrena §i alt personal 
specializat din cadrul structurilor proprii. 

(3) In cadrul cornpartimentului unde nu sunt prevàzute hmnctii  de 
conducere, se stabilesc relatii de autoritate fUnctionale Intre personalul cu functia 
cea mai mare si restul personalului acestor structuri, In vederea Indrumarii i 
ImbinArii in mod unitar a activitãtii acestora, a echilibrárii sarcinilor §i a 
arinonizarii eforturilor necesare pentru asigurarea unitätii de actiune  In vederea 
indeplinirii obiectivelor propuse. 

Art. 10. (1) Serviciul public comunitar local de evidenla a persoanelor primete 
i solutioneaza cererile cetatenilor pe probleme specifice de evidentA a persoanelor 

din oraul Cornane$i in care functionea.za  serviciul. 
(2) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor prirnqte 

i solutioneaza cererile cetatenilor pe problerne specifice de evidenta a persoanelor 
din oraul Comãne$i ( existä 2 comune arondate acestui serviciu corn. Agd§ Si 
corn. Asau). 

(3) Modificarea arondärii actuale a serviciului public comunitar local 
de evidenta a persoanelor se stabilete prin hotãrâre a consiliului jude;ean, la 
propunerea serviciului public comunitar judetean, cu avizul prealabil al Directiei 
pentru Evidenta Persoanelor §i Administrarea Bazelor de Date. 

Art.11. (1) Conducerea serviciului public comunitar local este asiguratä de 
Sefül serviciului. 

(2) Send  serviciului public comunitar local de evidenä a persoanelor 
este numit sau eliberat din functie  prin hotãrãre de consiliu 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 fttnctii din aparatul serviciilor 
publice comunitare de evidentA a persoanelor, constituirea patrirnoniului §i 
managernentului resurselor umane, financiare §i materiale, aprobata prin Hotärârea 
Guvernului nr.2104/2004,cu modificärile i completarile ulterioare. 

Art.12. (1) SeuI.il serviciului reprezintä serviciul public comunitar local de 
evidenta a persoanelor In relatiile cu §efii celorlalte structuri din cadrul primãriei, 
cu efii (comandantii)  unitatilor din Ministerul Afacerilor fl Interne, cu institutiile 
i organisrnele din afara sistemului Ministerului Afacerilor Interne, potrivit 

competentelor legale. 
(2) In aplicarea ordinelor §i instructiunilor  de nivel superior, efial 

serviciului public comunitar local de evidentA a persoanelor emite dispozitii 
obligatorii pentru tot personalul din subordine, in conformitate cu prevederile 
legale. 
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(3) In conditiile legii si reglementarilor specifice, 5eful serviciului 
public comunitar local de evidenta a persoanelor poate delega unele atributii din 
competena sa altor cadre din subordine. 

Art. 13. (1) Sefül serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor 
räspunde In fata  consiliului local de intreaga activitate pe care o desfboarä, potrivit 
prevederilor fiei postului. 

(2) Personalul serviciului public comunitar local raspunde de Intreaga 
activitate pe care o desthoarä, In fata  efului serviciului. 

CapitoluL III. 
ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL 

DE EVIDENTA A PERSOANELOR 

Art.14. Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are 
urmatoarele atributii principale: 
a) Intocmete, tine evidenta i elibereazä certificatele !extraselor multilingve de 
stare civilä; 
b) Inregistrea.zä actele i faptele de stare civila, precum i mentiunile  i 
modificarile intervenite in statutul civil, In domiciliul §i reedinta persoanei, in 
conditiile legii; 
e) intocmete i pästreazä registrele de stare civilã, In conditiile legii; 
d) Intocmefle, completeazä, rectificä, anuleazä sau reconstituie actele de stare 
civila, precum i once mentiuni  efectuate pe actele de stare civilA In conditiile 
legii; 
e) constatã desfacerea cãsAtoriei,prin divo4 pe cale administrativa,daca sotii sunt 
de acord cu divortul i nu au copii minori, nascuti din cäsätorie sau adoptai; 

0 actualizeaza Registrul National  de Evidenta a Persoanelor, cu datele de 
identificare i adresele cetatenilor care au domiciliul sau reedinta in raza de 
competentä teritoriala a serviciului public comunitar local de evidenta a 
persoanelor; 
g) utilizeazà si valorificä Registrul National  de Evidenta a Personelor; 
h) furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a populatiei, 
denumit in continuare S.N.I.E.P, datele necesare penfl actualizarea Registrului 
National de Evidenta a Persoanelor; 
i) furnizea.zä, in conditiile legii, datele de identificare i de adresa ale persoanei 
cätre autoritAtile si institutiile publice centrale, judetene i locale, agenii 
economici Si cätre cetateni; 
j) primete, in sistem de ghiseu unic, cererile §i documentele necesare in vederea 
eliberArii cà4ilor de identitate, cartilor de alegator, paapoartelor simple 
electronice, permiselor de conducere, certificatelor de inmatriculare i a plácilor cu 
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numere de Inmatriculare a vehiculelor §i le InainteazA serviciului public comunitar 
judetean de evidenta a persoanelor, serviciului public comunitar pentru 
eliberarea i evidena paapoarte1or, respectiv serviciul public comunitar regim 
permise de conducere i Inmatriculare a vehiculelor; 
k) primete de la structurile competente ca4ile de identitate, cä4ile de alegAtor, 
paapoartele simple electronice, permisele de conducere, certificatele de 
Inmatriculare i placile cu numere de Inmatriculare a vehiculelor pe care le 
elibereazä solicitantilor; 
1) Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate; 
m) constatä contraventiile  i aplicà sanctiuni,  In conditiile legii; 
n) Indeplinete i alte atributii specifice activitAtii de evidentä a persoanelor, 
reglementate prin acte normative; 

Sectiunea I 
ATRIBUTII FE LIME DE EVIDENTA A PERSOANELOR SI 

ELIBERARE A ACTELOR DE IDENTITATE 

Art. 15. In domeniul evidentei persoanelor i eliberarii actelor de identitate, 
serviciul public comunitar local de evidentA a persoanelor are urmatoarele atributii 
principale: 
a) primete, analizeaza i solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de 
identitate, a c44ilor de alegator, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de 
identitate a mentiunii  privind stabilirea resedintei si Inmaneaza solicitantilor 
documentele in cauzà; 
b) primete si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru 
persoanele care Ii schimba domiciliul din strainätate in România; 
c) primete si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale 
persoanelor internate In unitati sanitare si de protectie socialä, precum i ale celor 
aflate In locurile de retinere  i de arest preventiv din cadrul unitatilor de poliie sau 
in penitenciar din zona de responsabilitate si inmãneaza documentele solicitate; 
d) inregistreazä toate cererile, in registrele corespunzàtoare fiecarei categorii de 
lucràri, In confonnitate cu prevederile metodologiei de lucru; 
e) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare, inscrise In 
formularele necesare eliberarii actelor de identitate §i preluate In Registrul National 
de Evidenta a Persoanelor; 
1) raspunde de corectitudinea datelor preluate din comunicarile autoritätilor sau 
institutiilor prevazute de lege i inscrise in Registrul National  de Evidenta a 
Persoanelor. 
g) desgoara activitäti de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor; 



h) furnizeazä, In conditiile legii, datele de identificare i de adresä ale persoanei 
cätre autoritatile §i instituii1e publice centrale, judetene i locale, agenii 
economici si cãtre cetateni, cu respectarea prevederilor legale; 
i) efectueazä verificàri In Registrul National  de Evidenta a Persoanelor cu privire la 
schimbarea numelui PC cale administrativä,In conditiile in care lueratorul de stare 
civila flu are posibilitatea de a Ic efectua; 
j) identificä - pe baza mentiunilor operative- elementele urmärite, cele cu 
interdictia prezentei in anumite localitati etc. Si anuntà unitatile de politie In 
vederea luarii mäsurilor legale ce se impun; 
k) colaboreazã cu unitatile de politie, participãnd la actiunile  §i controalele 
organizate de acestea la locurile de cazare In comun, hoteluri, moteluri, campinguri 
i alte unitati de cazare turisticã, in vederea identificärii persoanelor nepuse In 

legalitate pe linie de evidenta a persoanelor, precum §i a celor urmärite In temeiul 
legii, precum I cu politia localä potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidenta 
a persoanelor; 
l)asigura colaborarea i schimbul permanent de infonnatii cu unitatile operative ale 
M.A.I., in scopul realizàrii operative §i de calitate a sarcinilor comune ce le revin, 
in temeuul legii; 
m) solutioneazã cererile formatiunilor  operative din M.A.I., S.R.I., S.P.P., Justitie, 
Parchet, M.Ap.N.,privind verificarea §i identificarea punctualã a persoanelor fizice, 
cu respectarea prevederilor legale; 
n) In colaborare cu structurile M.A.I. sau po1iia locala desffioara activitäti 
specifice penn punerea In legalitate a persoanelor care nu au solicitat eliberarea 
unui act de identitate In termenul preväzut de lege; 
o) formuleaza propuneri pentru Imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor 
de lucru etc; 
p) Intocmete situatiile statistice si analizale activitatilor desiurate lunar, 
trimestrial §i anual in cadrul serviciului; 
q) Intocmete situatiile statistice §i analizele activitatilor desfiurate lunar, 
trimestrial, semestrial ( analiza petitiilor §i audientelor) i anual in cadrul 
serviciului; 
r) completeazA la cererea persoanelor fizice sau a institutiilor cu atribuii In 
domeniul asistentei sociale Forinularul E401". 
s) organizeazä, asigurà conservarea i utilizeazä, In procesul muncii, eviden;ele 
locale manuale; 
t)asigurä protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum 
si securitatea documentelor serviciului, In conformitate cu dispoziiile legale; 
u) sesizeazä dispari;ia, in alb, a tipizatelor Inseriate pe linie de evidenta a 
persoanelor si raporteazä disparitia acestora pe cale ierarhicä; 
v)raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor 
care reglementeazä activitatea pe linia regimuhui de evidenta a persoanelor; 

7 



w) constatã contravenhiile si aplicã sanctiuni,  in conditiile legii; 
x) Indeplinete i alte atributii specifice activitätii de evidenta a persoanelor, 
reglementate prin acte normative. 

Sectiunea H 
ATRIBUTII PE LIME DE STARE CIVILA 

Art. 16. Pe linie de stare civila, serviciul public comunitar local de evidenta a 
persoanelor are urmatoarele atributii principale: 

a) Intocmete, la cerere sau din oficiu, potrivit Iegii, certificate/ extrase 
multilingve, acte de natere, de cäsätorie i de deces In dublu exemplar i 
elibereaza persoanelor fizice Indrepta4ite certificate doveditoare,privind actele i 
faptele de stare civilá Inregistrate; 

b) inscrie mentiuni  pe marginea actelor de Stare civilA aflate In pãstrare i 
trimite comunicäri de mentiuni  pentru inscriere in registrele de stare civilã 
exemplarul I, sau, dupa caz, exemplarul II, in conditile metodologiei 
cu privire la aplicarea unitarä a dispozitiilor In materie de Stare civilä; 

c) eliberea.za, gratuit, la cererea autoritatilor 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 Nationale, 
precum i ale Legii nr. 677!2001 pentru protectia persoanelor cu privire la 
prelucrarea datelor cu carater personale i libera circulatie a acestor date; 

d) eliberea.za la cererea persoanelor fizice, dovezi privind Inregistrarea unui act 
de stare civilä; dovezile cuprind dupa caz, precizäri referitoare la mentiunile 
existente pe marginea actului de stare civila; 

e) trimite structurilor de evideifla a persoanelor din cadrul serviciului public 
comunitar local de evidenta a persoanelor, la care este arondatä unitatea 
administrativ-teriorialA, In termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare 
civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicäri nominale pentru 
nascutii vii, cetä;eni romani, oH cu privire la modificärile intervenite In statutul 
civil al cetatenilor romãni; actele de identitate ale persoanelor decedate on 
declara;iile din care rezultä ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se 
trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar 
local de eviden;ä a persoanelor de la ultimul bc de domiciliu; 

Otrimite centrelor militare pânä Ia data de 5 a lunii urmätoare inregistränii 
decesului, documentul de evidenla militara aflat asupra cetatenilor incorporabili 
sau recrulilor; 

g) trimite, structurilor de stare civilä din cadrul serviciului public comunitar 
local de evidenta a persoanelor,la care este arondata unitatea administrativ-
teritoriala,pânä la data de 5 a lunii urmätoare, certificatele anulate la completare; 
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h) intocmete buletine statistice de na$ere, de càsätorie, de deces In 
conformitate cu normele Institutului National  de Statisticä pe care le trimit, lunar, 
pânà la data de 5 a lunii urmãtoare Inregistràrii, la Directiei Judetene de Statistica; 

i) dispune masurile necesare pãsträrii registrelor si certificatelor / extrase 
multilingve de stare civila In conditii care sä asigure evitarea deteriorárii sau a 
dispariiei acestora si asigurä spaiul necesar destinat desfàurarii activitätii de stare 
civilã; 

j) atribuie codul numeric personal, denumit In continuare C.N.P, din listele de 
coduri precalculate pe care le arhiveaza i le pàstreazä In conditii depline de 
securitate; 

k) propune necesarul de registre, certificate de stare civilä, formulare, 
imprimate auxiliare i cemealá speciala, pentru anul urmätor, i II comunica,anual, 
structurii de stare civilà din cadrul S.P.C.J.E.P; 

1) reconstituie registrele de stare civilä pierdute ori distruse - partial sau total - 
prin copierea textului din exemplarul existent, certificând exactitatea datelor 
Inscrise prin seninare i aplicarea sigiliului i parafei; 

m) primete cererile de schimbarea numelui pe cale administrativä §i 
documentele prezentate In motivare, pentru a fi transmise, spre verificare structurii 
de evidenta a persoanelor la care este arondatä unitatea administrativ-teritoriala; 

n) primete cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile 
intervenite In strainätate, in statutul civil al persoanei, determinate de divo4, 
adoptie, schimbare de nume §i /sau prenume, precum si documentele ce sustin 
cererile respective, pe care le inainteazä D.E.P.A.B.D. in vederea avizärii inscrierii 
mençiunilor corespunzatoare sau dupã caz a emiterii aprobArii; 

o) primete cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civilà 
procurate din sträinätate, insotite  de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu 
propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care it inainteazà, 
impreunã cu intreaga documentatie, In vederea avizärii prealabile de càtre SPCJEP. 
in coordonarea cArora se aflä; 

p) primete cererile de rectificare a actelor de stare civilä si efectueazä 
verificäri pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate In cuprinsul actelor de 
stare civila sau a mentiunilor  inscrise pe acestea, Intocmesc documentatia i 
referatul cu propunere de aprobare i le inainteazä S.P.C.J.E.P., pentru aviz 
prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de 
cätre primarul unitätii administrative-teritoriale competente; 

q) primete cererile de reconstituire §i intocmire ulterioara a actelor de stare 
civila, Intocmesc documentatia si referatul prin care se propune primarului unitätii 
administrative-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul 
prealabil al S.P.C.J.E.P.; 



r) inscrie in registrele de stare civilä, de Indata, mentiunile privind dobãndirea, 
redobândirea sau renuntarea  la cetätenia românA, In baza comunicàrilor primite de 
la D.EY.A.B.D. prin structura de stare civilA din cadrul S.P.C.J.E.P.; 

s) transmite, dupã Inscrierea mentiunii  corespunzatoare In actul de natere, o 
comunicare cu privire la schimbarea numelui D.E.P.A.B.D, Directiei Generale de 
Pasapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, Directiei Cazier Judiciar, 
Statistica i Evidene Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei 
Române i Directiei Generale a Finantelor Publice jude;ene din cadrul Ageniei 
Nationale deAdministrare Fiscalã, de la locul de domiciliu al solicitantului; 

t) inainteaza S.P.C.J.E.P exemplarul II al registrelor de stare civila, In termen 
de 30 de zile de la data când toate filele din registru au fost completate, dupa ce au 
lost operate toate mentiunile din registrul de stare civilã exemplarul I; 

u) sesizeazA imediat S.P.C.L.E.P In cazul pierderii sau fljrtului unor documente 
de stare civilä cu regim special; 

v) elibereaza, la cererea pesoanelor fizice indreptatite certificate care sä ateste 
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate In strainätate;e!ibereaza la 
cererea persoanelor fizice certificate multilingve. 

w) efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire i de 
Intocmire ulterioarä a actelor de stare civilä pentru cetaenii români i persoanele 
fàra cetatenie domiciliate in România; 

x) efectueaza verificari §i intocmete referate cu propuneri in vederea avizärii 
de cãtre S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare 
civilà eliberate de autoritatile stràine, precum §i a cererilor de rectificare a actelor 
de stare civilä; 

y) efectueaza verificari i intocme$e referate cu propuneri in dosarele având 
drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreascä a actelor de 
stare civila i a mentiunilor  existente pe marginea acestora, declararea 
judecatoreascA a dispariiei i a mortii unei persoane, precum §i Inregistrarea 
tardiva a naterii; 

z) efectueazä verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale 
administrativa; 

aa) primefle cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de cãtre 
ambii soi, in fata  ofi;eru!ui delegat de la primãria care are In pästrare actul de 
cäsätorie sau pe raza cãreia se aflä ultima locuinta comunA a sotilor,  Inregistreazä 
cererile de divort pe cale administrativa, in Registrul de intrare-ieire al cererilor de 
divort §i acordA sotilor  un termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala 
retragere a acestora; 

ab) confruntä documentele cu care se face dovada identitAtii solicitantilor 
(cererile de divo4 pe cale administrativa, certificatele de natere, certificatul de 
cAsAtorie §i actele de identitate i, dupa caz, declaratii!e pe propria raspundere, date 
in fa;a ofiterului de stare civila, in cazul in care ultima locuintA declarata nu este 
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aceeai cu domiciliul sau resedinta ambilor soti  Inscris/ä in actele de identitate) §i 
constituie dosarul de divort; 

ac) constatà desfacerea cäsätoriei prin acordul sotilor,  In conditnle 
Metodologiei cu privire la aplicarea unitarä a dispozitiilor in materie de stare 
civilA, aprobatá prin H.G. nr. 64/2011, elibereazã certificatul de divort care va fi 
inmânat fotilor soti  In termen de maxim 5 zile lucratoare; 

ad) solicitá, prin intermediul structurii de stare civilã din cadrul serviciului 
public comunitarjudeean de eviden;ä a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al 
certificatelor de divort, a numärului certificatului de divort, care urmeazA a Ii 
mnscris pe acesta; 

ae)comunica la structura de evidenta a persoanelor, din cadrul s.p.c.l.e.p. 
competent, pentru Inregistrarea, In R.N.E.P. , menhiunile referitoare la desfacerea 
cäsätoriei pe cale administrativä, in baza comunicãrilor transmise de cätre 
primäriile unitatilor administrativ-teritoriale care are In pàstrare actul de cAsAtorie, 
de primariile unitatilor administrativ-teritoriale de la domiciliul sotilor  care are in 
pästrare actul de cAsãtorie, de notarii publici; 

at) colaboreaza cu autoritatile de sanãtate publicä jude;ene §i cu maternitatile 
pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fiirã acte de identitate asupra 
br sau a càror identitate nu este cunoscutä §i a cazurilor de päräsire a copiilor nou-
nascuti §i neinregistrai la starea civilä; 

ag) colaboreazä cu unitA;ile sanitare, institutiile de protectie sociala §i unitätile 
de politie, dupa caz, pentru cunoaterea permanentA a situatiei numerice si 
nominale a persoanelor cu situatie neclarä pe linie de stare civila §i de evidentä a 
persoanelor, a demersuribor ce se fac pentru punerea acestora In legalitate, pâna la 
rezolvarea fiecärui caz in parte, precum §i pentru clarificarea situatiei 
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscutA; 

ah) transmite lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici; 
ai) transmite,trimestrial la S.P.C.J.E.P. analiza situatiei privind punerea in 

legalitate pe linie de stare civilä i de evidenta persoanelor a asistatilor §i minoribor 
institutionalizali In unitatile sanitare i de protectie sociala; 

aj) Intocmete, trimestrial, Anexa nr.4, referitoare la numarul persoanelor care 
au solicitat transcrierea certificatelor/extraselor multilingve de stare civilà in 
registrele de stare civila romãne ca urmare a (re)dobandirii cetateniei române; 

ak) intocmete semestrial situatia privind decesele neoperabile, respectiv 
decesele cetatenilor sträini decedati In Romania; 

al) desfoarA activitAti de primire, examinare, eviden;A i rezolvare a petitiilor 
cetä4enilor; 

am) asigurä colaborarea i schimbul permanent de informalii cu unitãtile 
operative ale M.A.I, in scopul realizarii operative §i de calitate a sarcinilor comune 
ce-i revin In temeiul legii; 
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an) formuleazà propuneri pentru imbunatatirea muncil, modificarea 
metodologiilor de lucru etc; 

ao) raspunde de activitatile de selec;ionare, creare, folosire i pästrare a 
arhivei; 

ap) executä actiuni  i controale cu personalul propriu sau in colaborare cu 
formatiunile de ordine publicä, In unitatile sanitare i de protecie socialã, in 
vederea depistarii persoanelor a cäror natere nu a fost inregistratä In registrele de 
stare civila §i a persoanelor cu identitate necunoscutä; 

aq) colaboreazã cu formatiunile  de politie pentru identificarea unor cadavre §i 
persoane cu identitate necunoscutA, precum i a pärini1or copiilor abandona;i; 

ar) raspunde de aplicarea Intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor i 
instructiunilor care reglementeazA activitatea pe linia regimului de stare civilä a 
persoanelor; 

as) indeplinete §i alte atributii specifice activitatii de stare civila, reglementate 
prin acte normative; 

a) primefle cererile privind inregistrarea tardiva a naterii sau a naterii 
produse In sträinätate i neinregistratã la autoritatile strãine sau inregistratä cu date 
nereale i Intocmete referatul cu verificarile preväzut de legislaia in domeniul; 

at) Intocmete documentatia necesarä avizärii cererii de inregistrare tardiva a 
naterii de cätre serviciul public comunitar judetean de eviden;a a persoanelor i 
Intocmete actul de natere in baza avizului §i aprobarii primarului; 

at) preiau cererile de eliberare a certificatului de atestare a domiciliului §i a 
cetAteniei persoanelor fizice precum i documentele corespunzätoare §i le 
Inainteaza la D.E.P.A.B.D.; 

au) indepline$e atributiile stabilite prin Metodologia comunà privind 
procedura de colectare, actualiyare, consultare §i $ergere a datelor In / din R.P.I.D" 

Sec4iunea HI 
ATRIBUTII PE LIME DE ELIBERARE A PA$APOARTELOR SIMPLE 

ELECTRONICE, A PERMISELORDE CONDUCERE, A CERTIFICATELOR DE 
INMATRICULARE $I A PLACILOR CU NUMERE DE INMATRICULARE A 

VEHICULELOR 

ART. 17. Pentru eliberarea paapoartelor, a permiselor de conducere, a 
certificatelor de inmatriculare §i a placilor cm numere de Inmatriculare a 
vehiculelor, serviciul public comunitar local de eviden;a a persoanelor are 
urmatoarele principale atributii: 
a) prime$e cererile, preia in sistem informatizat imaginile solicitantilor si 
solutioneaza, in sistem de ghieu unic, precum §i documentele necesare in vederea 
eliberarii paapoarte1or simple electronice, permiselor de conducere, certificatelor 
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de inmatriculare §i a placilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor, pentru 
cetätenii care domiciliazä In raza de competenta; 
b) trimite serviciilor publice comunitare pentru eliberarea i evidena paapoarteIor 
simple electronice, respectiv serviciilor publice comunitare regim permise de 
conducere §i inmatriculare a vehiculelor, cererile i documentele necesare In 
vederea producerii paapoarteIor simple electronice, permiselor de conducere, 
certificatelor de inmatriculare a vehiculelor §i plàcilor CU numere de inmatriculare 
a vehiculelor; 
c) preia de la serviciile publice comunitare competente paapoartele simple 
electronice, permisele de conducere, certificatele de Inmatriculare a vehiculelor §i 
placile cu numere de inmatriculare a vehiculelor in vederea inmânàrii br cätre 
solicitanti; 
d) inmâneaza paapoartele, permisele de conducere auto, certificatele de 
inmatriculare §i plàcile cu numere de inmatriculare a vehiculelor, titularilor care au 
solicitat eliberarea acestora; 
e) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare i inscrise 
de cetàteni in formularele utilizate pentru eliberarea paapoartelor, permiselor de 
conducere auto §i certificatelor de inmatriculare; 
f) Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate; 
g) Indeplinete i alte atributii pe linia eliberarii documentelor In sistem de ghieu 
unic, reglementate prin acte normative. 

Sectiunea IV 
ATRIBUTII PE LIME INFORMATICA 

ART.18. Pe linie informaticA, serviciul public comunitar local de evidenta a 
persoanelor are urmatoarele atributii principale: 
a) actualizeazä Registrul National  de Evidenta a Persoanelor cu datele privind 
persoana fizica In baza comunicärilor inaintate de ministere fl alte autoritàti ale 
administratiei publice centrale §i locale, precum i a documentelor prezentate de 
cetäteni cu ocazia sohutionarii cererilor acestora; 
b) acthalizeazä Registrul National  de Evidenta a Persoanelor cu mentiunile 
operative, precum i cu informatiile preluate din comunicärile primite i extrage 
din R.N.E.P. situatii statistice pe linie de eviden;a a persoanelor, utilizând 
aplicatiile informatice puse la dispozitie de D.E.P.A.B.D.E.P.; 
c) preia in Registrul National  de Evidenta a Persoanelor datele privind persoana 
fizicA in baza comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetateni români, Ofl Cu 

privire la modificärile intervenite in statutul civil al persoanelor In vârstà de 0-14 
ani, precum i actele de identitate ale persoanelor decedate; 

13 



d) preia In sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor 
de identitate sau care solicita Inscrierea mentiunii  de stabilire a reedintei In 
buletinul de identitate; 
e) opereazä In Registrul National  de Evidenta a Persoanelor data inmânàrii cartilor 
de identitate i a cä4ilor de identitate provizorii; 
f) clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie i situatia 
din teren, respectiv din documentele cetatenilor; 
g) opereazA corectii  asupra neconcordantelor  Inregistrate In Registrul National  de 
Evidenta a Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti 
utilizatori); 
h) desfàoara activitati pentru administrarea retelei  locale de calculatoare, precum 

a utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc); 
i) executä activitAti pentru Intretinerea preventivä a echipamentelor din dotare; 
j) evidentiaza incidentele de aplicatie i le solutioneaza pe cele referitoare la 
hardware §i sistem de operare; 
k) participä la operaiuni de instalare a sistemelor de operare a software-ului de 
bazä i de ap1icaie pe echipamente de calcul care compun sistemul informatic 
local, Impreunä cu specia1itii B.J.A.B.D.E.P.; 
1) asigurä mnlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firine de 
service; 
m) asigurA protectia datelor i infonnatiilor gestionate i ia mäsuri de prevenire a 
scurgerii de informa;ii clasificate §i secrete de serviciu; 
n) formuleaza propuneri penfl imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor 
de lucru, etc; 
o) Indeplinete i alte atribuçii privind actualizarea Registrului National  de 
Evidenta a Persoanelor, reglementate prin acte normative. 

Sectiunea V 
ATRIBUJII PE LIME DE ANALIZA-SINTEZA, 

SECRETARIAT $I RELAJII CU PUBLICUL 

Art.19. In domeniul analizä-sintezä,secretariat i relatii cu publicul, serviciul 
public comunitar local de evidenta a persoanelor are urmatoarele atributii 
principale: 
a) primete, Inregistreazä §i tine eviden;a ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, 
regulamentelor,tampilelor §i sigiliilor,asigurând repartizarea br In cadnil 
serviciului; 
b) verifica modul In care se aplicã dispozitiile legale cu privire la apärarea 
secretului de stat §i de serviciu, modul de manipulare §i de pàstrare a documentelor 
secrete; 
c) organizeazã §i asigurä Intre;inerea, exploatarea i selectionarea fondului 
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arhivistic neoperativ constituit la nivelul serviciului,in conformitate cu dispoziiile 
legale In materie; 
d) asigurä inregistrarea intrãrii/ieirii tuturor documentelor i clasarea acestora In 
vederea arhivarii; 
e) repartizeaeã i expediazA corespondena dupã executarea operatiunilor de 
inregistrarea in registrele special destinate; 
f) asigurä primirea §i inregistrarea petiiilor §i urmare$e rezolvarea acestora In 
termenul legal; 
g) organizeazã §i defàoarà activitatea de primire In audien;à a cetä4enilor de cAtre 
conducerea serviciului sau lucratorul desenmat; 
h) centralizeazä principalii indicatori realizati, verificä modul de Indeplinire a 
sarcinilor propuse §i intocmete sintezele, situatiile comparative §i analizele 
activitä4ilor desfàurate periodic; 
i) transmite serviciului public comunitar jude;ean de evidenta a persoanelor, 
sintezele §i analizele intocmite; 
j) asigurà constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului,din documentele 
rezultate din activitatea de profil. 

Capitolul IV 
DISPOZITII FINALE 

Art. 20. (1) Atributiile §efului serviciului public comunitar local de evidentä §i 
ale personalului cu functii  de  executie  sunt prevãzute in fiele posturilor. 

(2)17ia Postului §efului serviciului va fi reactualizatã numai cu 
aprobarea Consiliului Local §i se aprobà de efiul ierarhic superior, in sped secretar 
sau primar, dupä caz. 

(3) In raport de modificArile intervenite in structura sau activitatea 
serviciului public comunitar local de evidenlä a persoanelor, flele posturilor pãnä 
la functia  de ef de birou,inclusiv, vor fi reactualizate, cu aprobarea sefului 
serviciului. 

(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament §eful serviciului public 
comunitar intocmete fiele posturilor pentru toate functiile  din structurà, pe care le 
aprobà primarul localitätii. 

Art. 21. Personalul serviciului public comunitar va fi incadrat In grupa de 
muncä corespunzätoare, conform reglementärilor In vigoare. 

Art. 22. Personalul serviciului public comunitar local de evidentä a persoanelor 
este obligat sà cunoscä i sa aplice Intocmai, prevederile prezentului regulament, In 
partile ce -1 privesc. 

15 



Presedinte de sedinä 
Consilier local 

Avizeaza pentru legalitate: 
Secretarul oraului Comanefli 

Daniela ChiriIä 

it 


