ROMANIA

JUDETUL OLT

PRIMARIA COMUNEI GHIMPETENI
CONSILIUL LOCAL,

HOTARARE

Cu privire la : aprobarea regulamentului de organizare si functionare a Serviciului
Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor-Ghimpefeni (la nivel de
compartiment)-forma actualizata,aprobare organigrama si stat de functii pentru
SPCLEP Ghimpeteni (la nivel de compartiment);

Avand in vedere:-adresa D.J.E.P., judetul Olt —privind comunicarea raportului de
control,prin care s-a solicitat actualizarea regulamentului de organizare si
functionare;

_avizul nr.3491001/01.02.2022 al DPABD;
-prevederile Ordonantei Guvernului nr.84/2001 cu privire la infiintarea,
Organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a
Persoanelor,aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.372/2002,cu
modificarile si completarile ulterioare;
-prevederile Hotararii Guvernului 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 si managementul resurselor umane, financiare si materiale.cu
maodificirile ulterioare;
_avizul nr.11/10.03,2022 al Comisiei pentru dezvoltare economico-

sociala, buget-finante,administrarea domeniului public si privat al

comunei,agricultura,gospodarire comunala, protectia mediului,servicii si

comert dincadrul Consiliului local;

- Avizul nr.10/10.03,2022.al comisiei pentru administratie publicii locala,
juridic, apararea ordinii i linigtii publice si a drepturilor cetitenesti din cadrul
Consiliului Local Ghimpeteni;

_ In temeiul art, 139 alin.{1) si art 196 lit. a din O.G. 57/2019
privind Codul Administrativ,

CONSILIUL LOCAL GHIMPETENI:
HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare a Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Ghimpeteni,judetul Olt-forma
actualizata,conform anexei nr.1 la prezenta hotarare.

Art.2. Se aproba organigrama,numarul de personal si statul de functii pentru Serviciului

Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor-Ghimpeteni (la nivel de
compartiment).al comunei Ghimpeteni judetul Olt.din subordinea Consiliului Local
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PRIMARIA COM. GHIMPETENI
JUDETUL OLT

CONSILIUL LOCAL AL

COM., GHIMPETENI

Anexa nr.l la HCL nr.14/17.03.2022

APRORB,
PRIMARUL COM. GHIMPETENI
DOBRE DAN-LCONSTANTIN

AVIZAT,
DIRECTORUL DIRECTIEI PENTRU
EVIDENTA PERSOANELOR ST
ADMINISTRAREA BAZELOR DE DATE
comisar-sef de polifie
CATALIN-AUREL

GIULESCU

EGULAMENTUL

PRIVIND ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA )
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR GHIMPETENI



CAPITOLUL 1
DISPOZITI GENERALE

Art.1 - Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor Ghimpeteni (5.P.C.L.E.P.
Ghimpeteni ), se organizeaza in subordinea consiliului local al comunei Ghimpeteni, in temeiul art. 1
alin, (1) din Ordonanta Guvernului nr. 842000 privind infiinfarea, organizarea §i funcfionarea
servicitlor publice comunitare de evidenta a persoanelor, aprobatd cu modificiri 51 completan prin
Legea nr. 372/2002, cu modificarile $i completérile ulterioare.

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

(2) Serviciul public comunitar local de evidenid a persoanelor se constituie ca structurd subordonata
Consiliului local Ghimpeteni , Fard personalitate juridicd, prin hotarare a consiliului local,

Art.3 - (1) Scopul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Ghimpeteni
este acela de a exercita competentele ce ii sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a
prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de eviden(d a persoanelor in sistem de
ghigseu unic.

(2) Activitatea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor se desfiasoard in interesul
persoanei si al comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exelusiv pe baza $i in executarea legii.

Art.d - Activitatea serviciului public comunitar local de evidentd a perseanelor este coordonata
si controlatd metodologic, in mod unitar, de Directia pentru Evidenja Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date, denumitd in continuare D.EP.AB.D., si Directia Judeteand de Evidenid a
Persoanelor Olt (DL1.E.P. Olt).

Art.5 - (1) Serviciul public comunitar local de eviden{d a persoanelor asigurd intocmirea,

pastrarea, evidenta si eliberarea actelor de stare civild, a cérfilor de identitate, a cirfilor electronice de
identitate in sistem de ghiseu unic.
(2) In vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, Serviciului Public Comunitar Local de
Eviden{d a Persoanelor Ghimpeteni colaboreaza cu celelalte structuri ale primariei, ale Ministerului
Afacerilor Interne si coopereazi cu autoritifile publice, precum si cu persoane fizice si persoane
juridice. pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL 11 5
ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Art, 6 - (1) Structura organizatoricd, Statul de funcfii §i Regulamentul de Organizare si
Functionare ale Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor se stabilesc prin
Hotarare a Consiliului Local al comunei Ghimpejeni, eu avizul prealabil al Directiei pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date si al Agentiel Nationale a Functionarilor Publici,

(2) Organigrama Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Ghimpefeni este
prevazutd in anexa nr. | la prezentul Regulament.

(3) Statul de functii al Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Ghimpeteni
este prevazut in anexa nr. 2 la prezentul Regulament.

Art.7 - Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are atribufii pe linie de:

a) - evidenid a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;
b - stare civila;
¢) - informatica;



d) - analiza - sinteza, secretariat-arhiva si relaii publice.,

Art.8 - (1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor exercitd atribufiile ce-i
sunt conferite de lege pentru solufionarea cererilor cetdjenilor care au domiciliul sau resedinia pe raza
de competenta.

(2) In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la baza relajii de autoritate
(ierarhice. functionale). de cooperare, de coordonare si de control, potrivit atributiilor stabilite pentru
fiecare structurd componentd in parte.

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilese intre conducerea serviciului public comunitar local de
evidenia a persoanelor i structurile subordonate acestuia in scopul mentinerii, pastrarii i
perfectiondrii starii de funcfionalitate a serviciului. Acelasi tip de relajit se stabilese intre gef gi
personalul subordonat acestuia.

Art.9 - (1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Ghimpeteni  este
organizat la nivel de compartiment.

(2) La nivelul serviciului public comunitar de evidentd a persoanclor, activitatea de control si
coordonare este atributul conducerii si se realizeazd prin intermediul persoanei desemnale sa
coordoneze activitatea serviciului. De asemenea, in activitatea de control, pe linii specifice de munea,
persoana desemnatd sa coordoneze activitatea serviciului poate angrena si alt personal specializat din
cadrul structurilor proprii.

(3) In cadrul compartimentului sunt stabilite relagii de autoritate funciionale intre personalul cu
functia cea mai mare si vestul personalului acestor structuri, in vederea indrumdrii si imbindrii in mod
unitar a activititii acestora, a echilibrarii sarcinilor §i a armonizarii clorturilor necesare pentru
asigurarea unitifii de acfiune in vederea indeplinirii obiectivelor propuse.

Art.10 - (1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenja a Persoanclor Ghimpeteni primeste
si solutioneaza cererile cetfjenilor pe probleme specifice de eviden|d a persoanelor din comuna
Ghimpeteni  in care funclioneaza serviciul.

(2) Serviciul Public Comunitar Local de Eviden{a a Persoanelor Ghimpelen primeste sl
solutioneazd cererile cetdfenilor pe probleme specifice de evidenid a persoanelor din comunele
arondate acestui serviciu respectiv: Crimpoia, N, Titalescu, Serbanesti, Tufeni, Vileni, la care nu s-
au constituit inea servicii publice comunitare locale.

(3) Modificarea arondirii actuale a serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor se
stabileste prin hotdrdre a consiliului judetean, la propunerea serviciului public comunitar judejean, cu
avizul prealabil al Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrare a Bazelor de Date.

Art.11 - Conducerea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este asiguratd
de persoana desemnatd prin dispozitia primarului, sub coordonarea persoanei desemnata in acest sens
de catre Caonsiliul local.

Art.12 - (1) Functionarul desemnat sa coordoneze activitatea serviciului reprezintd serviciul
public comunitar local de evidentd a persoanelor in relajiile cu primarul, consiliul local, sefii
celorlalte structuri din cadrul primariei, cu sefii unitdjilor din Ministerul Afacerilor Interne, cu
consiliile judetene, institupiile prefectului, cu alte institufii publice, persoane fizice saujuridice,
potrivit competentelor legale.

(2) In conditiile legii si reglementarilor specifice, seful serviciului public comunitar local de evidentd
a perscanelor poate delega unele atributii din competenta sa altor persoane din subordine,

Art.13 - (1) Funclionarul desemnat s3 coordoneze activitatea serviciului raspunde in faja
primarului si consiliului local de intreaga activitate pe care o desfasoard potrivit figei postului..

(2) Personalul serviciului public comunitar local de evidenid a persoanelor rispunde de intreaga
activitate pe care o desfiigoard, in fata sefului serviciului.



CAPITOLUL 11 ,
ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Art.14 - Serviciul public comunitar local de eviden{d a persoanelor are urmatoarele atributii

principale:

a) inregistreazd actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile i modificirile intervenite in
statutul civil, in domiciliul i resedinta persoanei, in conditiile legii;

b) intocmeste si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii;

¢) intocmeste, completeaza, rectifica sau reconstituie actele de stare civild i orice menfiuni efectuate
pe actele de stare civild, in conditiile legii;

d) constatd deslacerea cisétoriel, prin divor{ pe cale administrativi, dacd sotii sunt de acord cu
divorful gi nu au copii minori, nascufl din casatorie sau adoptati;

¢) intocmeste actul de nastere dupd implinirea termenului de 30 de zile, la cererea serisd a
declarantului, cu aprobarea primarului si cu avizul prealabil al D.J.E.P, Olt;

[) intoemeste documentele necesare pentru inregistrarea tardiva a nasterii copilului a ¢irui mama are
identitatea declaratd ori a inregistrarii mamei in R.P.LD;

¢) utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor (RN E.P.):

h) furnizeaza informatii statistice citre Sistemul Informational National Statistic (S.IL.N.S)

1) verificd si utilizeazd Registrul Electronic National pentru Fisele de Evidentd Centrald a
Persoanelor (R.EN-F E.C):

1) intocmeste documentele necesare in vederea colectarii, actualizirii, consultrii si stergerii datelor
in/din Registrul Persoanelor cu Identitate Declaratd (R.P.L.D);

k) exploateazi fisele de evidenta manuala (FL) aflate in pastrare;

1) actualizeazd datele de identificare si radiere a cetdtenilor roméni in Repistrul Electoral si
genereaza listele electorale;

m)furnizeazd, in conditiile lepii, datele de identificare si de adresa ale persoanei citre autorititile si
nstitufiile publice centrale, judetene si locale, agenfii economici si citre cetdjeni;

n) constati contraventiile si aplica sanetiuni. in conditiile legii:

0) primese, in sistem de ghiseu unic, cererile $i documentele necesare in vederea eliberfirii cartilor de
identitate:

p) primese de la serviciile publice comunitare competente cirfile de identitate, pe care le elibereazi
solicitantilor;

q) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune méasuri de prevenire a scurgerilor de
informatii;

r) fin registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate.

Secfivnea 1
ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
ST 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 urmatoarele atributii principale:

a) primeste, analizeazd si solufioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate; stabilirea
domieiliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintel si inméneaza
solicitantilor documentele in cauzi;

b) actualizeaza Registrul Najional de Evidentd a Persoanelor, cu datele de identificare si adresele
cetdtenilor care au domiciliul sau resedinga in raza de competentd teritoriald a serviciului;



¢) primeste §i solufioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoancle care i
schimbé domiciliul din striinitate in Roménia;

d) primegte si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor internate in
unitd{i sanitare si de proteciie sociald, precum si ale celor aflate in locurile de refinere gi de arest
preventiv din cadrul unitétilor de polifie sau in penitenciar, din raza de competenta teritoriala a
serviciului si inméneazi documentele solicitate:

¢) inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucrdri, in
conformitate cu prevederile metodologiel de lucru;

f) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele
necesare eliberiirii actelor de identitate:

g) desfisoara activitali de primire, examinare si rezolvare a petifitlor cetdjenilor;

h) furnizeazi, in conditiile legii, datele de identificare §i de adresa ale persoanel cétre autoritiatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici gi catre cetdfeni;

i) efectueaza verificri in Registrul Nagional de Evidenid a Persoanelor cu privire la schimbarea
numelui pe cale administrativa, in conditiile in care lucrdtorul de stare civild nu are posibilitatea de
a le efectua:

i) identificd — pe haza mentiunilor operative — elementele urmdrite, cele cu interdicjia prezeniel in
anumite localitati ete. si anun{d unitifile de polifie in vederea ludrii masurilor legale ce se impun;

k) colaboreazi cu unitafile de polifie, participand la actiunile si controalele organizate de acestea la
locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri i alte unititi de cazare turistica, in
vederea identificirii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de eviden(d a persoanelor, precum i
a celor urmarite in temeiul legii, precum si cu polifia locala potrivit atributiilor ce le revin pe linie
de eviden{a a persoanelor:

1) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitijile operative ale M.ALL, in
scopul realizarii operative §i de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

m)solutioneazi cererile formatiunilor operative din M.A.L, S.R.L, S.P.P., Justijie, Parchet, M.Ap.N.,
privind verificarea si identificarea punctuala a persoanelor fizice;

n) acordd sprijin in vederea identificirii operative a persoanclor internate in unitali sanitare §i de
proteciie sociald, ce nu posedd asupra lor acte de identitate:

o) formuleazd propunert pentru imbundtatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru ete.;

p) intocmeste situatiile statistice, sintezele ce confin activitatile desfagurate lunar, trimestrial §i anual
in cadrul serviciului;

q) asigurd gestiunea cirtilor de identitate provizorii §i intoemeste procesele-verbale de scadere din
gestiune:

r) rispunde de activitagile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

s) organizeaza, asigurd conservarea i utilizeaza, in procesul muncii, evidenfele locale manuale;

{) asigurd protectia datelor cu caracter personal, precum si securitatea documentelor serviciului, in
conformitate cu dispozitiile legale:

u) sesizeazd disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor §i raporteazi
disparifia acestora pe cale ierarhicé;

v) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor i instructiunilor care
reglementeazi activitatea pe linia regimului de evidentd a persoanelor;

w) inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

x ) constatd contraventiile i aplica sancliuni, in condifiile legii:

y) deserveste prin statia mobild comunele limitrofe arondate Serviciului Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor Ghimpeteni;

2) indeplineste si alte atribufii specifice activitifii de evidenta a persoanclor, reglementate prin acte
normative.



Secfiunea 11 -
ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art.16 - Pe linie de stare civila, serviciul public comunifar local de evidenid a persoanelor are
urmatoarele atribufii principale:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legil, acte de nastere, de ciisiitorie si de deces, in
dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare, privind actele
si faptele de stare civild inregistrate;

b) intocmeste actul de nastere dupa implinirea termenului de 30 de zile de la data nasterii, la cererea
serisd a declarantului, cu aprobarea primarului §1 cu avizul prealabil al DJ.EP. Olt ;intoecmeste
documentele necesare in vederea inregistriirii actului de nastere al copilului a carui mama are
identitate declarati (R.P.L.D.) sau in cazul in care nasterea mamei nu este inregistrati ori in lipsa
actului de identitate al mamei:

¢) verifica persoana in R.N.E.P, precum si in evidentele unitdtii sanitare unde s-a produs nasterea
pentru obtinerea certificatulut medical constatator al nasterii, daca acesta nu se prezinta;

d) solicitd in scris reprezentantului - DGASPC  intreprinderea  demersurilor pentru efectuarea
expertizei medico-legale, in cazul inregistririi tardive a nasterii copiilor cu virsta de pana la 14
ani:

e) verificd in evidentele D.G.P. si ale serviciului cazier judiciar, statisticd si evidenfe operative in
cazul inregistririi tardive a persoanele cu vérsta cuprinsd intre 14 si 18 ani;

f) urmareste inregistrarea nagterilor produse in  striindtate si neinregistrate la  autorititile

locale/misiunea diplomatici ori oficiul consular al Roméniei sau care au fost inregistrate cu date

nereale:intocmeste referatul cu propunere de emitere a dispozitiel primarului privind stabilirea
numelui de familie i a prenumelui copilului;

colaboreaza cu politistii de ordine publicd s polijistii criminalisti, in scopul identificérii

gravidei/mamei, precum s peniru inregistrarea acesteia §i a copilului, dupd caz, in

R.P.L.D. registrul de stare civili si RN.E.P.;

h) colaboreazd cu awtoritdtile de sandtate publicd judetene s1 ¢cu maternitiifile pentru prévenirea
cazurilor de internare a gravidelor fird acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este
cunoscutl si a cazurilor de pardsire a copiilor nou-nascuti i neinregistrati la starea civila;

i) colaboreazd cu unitajile sanitare, institugiile de proteciie sociala si unitifile de polifie, dupia caz.
pentru cunoasterea permanentd a situatiei numerice $i nominale a persoanelor cu situajie neclara
pe linie de stare civild si de evidentd a persoanelor. a demersurilor ce se fac pentru punerea
acestora in legalitate, pani la rezolvarea fiecarul caz in parte, precum §i pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

i) inscric mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si si trimite comuniciri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul I1, in
conditiile metodologici cu privire la aplicarea unitard a dispozifiilor in materie de stare civili;

k) elibereaza, gratuit, la cererea autoritifilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, eu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precunt si prevederlor Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulafie a acestor date si
de abrogare a Directivel 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia dateler). aplicabile
incepénd cu data de 25.05.2018;

1) elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila;
dovezile cuprind, dupi caz, precizin referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de
stare civili;

m)trimite, structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de
evidentd a persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile

e
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de la data intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil,
comunicari nominale pentru ndsculii vii, cetijeni roméni, ori cu privire la modificrile intervenite
in statutul civil al cetatenilor roméni: actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile
din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de
evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor de
la ultimul loc de domiciliu;

n) trimite centrelor militare pand la data de 5 a lunii urmétoare inregistririi decesului, documentul de
evidenid militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

o) comunicd, in seris, camerei notarilor publici in a cérei raza administrativa se afla lista actualizatd a
actelor de deces intocmite;

p) trimite. structurilor de stare ecivild din cadrul serviciul public comunitar local de evidenia a

persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a lunii

urmitoare, certificatele anulate la completare:

intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele

Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urméatoare inregistriri,

la Directia Judeteand de Statistica:

r) dispune masurile necesare pastririi registrelor si certificatelor de stare civild in condifii care sa
asigure evitarea deteriorérii sau a disparifiei acestora si asigurd spafiul necesar destinat desfagurarii
activitatii de stare civila;

s) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreazi si arhiveaza in condifii de deplind securitate;

1) propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare §i cerneald

speciald, pentru anul urmator, $i il comunica, anuval, structurii de stare civila din cadrul Directiei

Judetene de Evidentd a Persoanelor Olt;

reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului

din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare i aplicarea sigiliului

si parafei;

v) primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativa §i documentele prezentate in
motivare, pentru a i transmise, spre verificare. serviciului public comunitar local de evidentd a
persoanelor la care este arondata unitatea administrativ-teritoriald;

w)primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainitate, 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 inainteazi D.E.P.A.B.D., in vederea
avizarii inserierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupd caz, a emiterii aprobarii;

x) primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din striinatate,
insotite de actele ce le susiin, intoemesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a
cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizirii
prealabile de catre Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Olt,

y¥) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila $i efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere §i le
inainteaza Directiei Judetene de Evidentda a Persoanelor Olt pentru aviz prealabil, in vederea
emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitafii administrative-
teritoriale competente;

7) primeste cererile de reconstituire $i intoemire ultericard a actelor de stare civild, intocmestie
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale emiterea
dispozifiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al Directiei Judejene de Evidenta a
Persoanelor Olt;

—
—_—

1

S



ag) inscrie in registrele de stare civild, de indati. meniiunile privind dobdndirea, redobindirea sau
renuntarea la cetdtenia roména, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D, prin structura de
stare civila din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Olt

bb) transmite, dupd inscrierea mentiunii corespunzitoare in actul de nastere, o comunicare cu privire
la schimbarea numelui Direciiel pentru Evidenta Persoanelor i Administrarea Bazelor de Date,
Directiei Generale de Pagapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, Directiei Cazier
Judiciar, Statistica si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei Romine si
Directiei Generale a Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare
Fiscala, de la locul de domiciliu al solicitantului;

cc) inainteazd Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Olt exemplarul 11 al registrelor de stare
civila, in termen de 30 de zile de la data cénd toate filele din registru au fost completate, dupd ce
au fost operate toate mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I;

dd) sesizeazi imediat Directiel Judetene de Evidentd a Persoanelor Olt, in cazul pierderii sau furtului
unor documente de stare civild cu regim special;

ee) elibereazdi, la cererea persoanelor fizice indreptagite, certificate care si dteste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate:

ft) efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioard a
actelor de stare civila pentru cetdjenii roméni §i persoanele fard cetidfenie domiciliate in Romdnia;

gg) efectueazi verificiri si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizirii de citre Directiel
Judetene de Evidenta a Persoanelor Olt a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare
civild eliberate de autoritdtile strdine, precum gi a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

hh) efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avéind drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecitoreasci a actelor de stare civild si a mentiunilor existente
pe marginea acestora, declararea judecitoreascd a disparifiei §i a morfii unei persoane, precum si
inregistrarea tardiva a nasterii:

ii) efectueazd verificiiri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativii;

i) primeste cererile de divort pe cale administrativii, semnate personal de cétre ambii sofi, in laja
ofiferului delegat de la primdria care are in pastrare actul de casitorie sau pe raza ciireia se afla
ultima locuinfd comund a sofilor, inregistreazd cererile de divory pe cale administrativa, in
Registrul de intrare-iesire al cererilor de divory si acordd sofilor un termen de 30 de wile
calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

kk) confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de divort pe cale
administrativa, certificatele de nastere, certificatul de cisatorie si actele de identitate i, dupa caz.
declaratiile pe propria raspundere, date in faga ofijerului de stare civila, in cazul in care ultima
locuintd declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor so{i inscris/d in actele de
identitate) si constituie dosarul de divor(:

II) constata desfacerea casatoriei prin acordul sofilor, in conditiile Metodologiei eu privire la
aplicarea unitard a dispozifiilor in materie de stare civila, aprobati prin HG. nr.64/2011,
elibereazi certificatul de divor care va fi inmanat fostilor soji intr-un termen maxim de 5 zile
lucratoare;

mm) solicitd, prin intermediul structurii de stare civila din cadrul serviciului public comunitar
judefean de evidenia a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divor, a
numdarului certificatului de divort, care urmeazi a {1 inscris pe acesta:

nn) inregistreaza, in R.N.E.P.. mentiunile referitoare la desfacerea cisitorier pe cale administrativi,
in baza comunicérilor transmise de citre priméariile unititilor administrativ — teritoriale care are in
pastrare actul de casatorie, de primériile unitajilor administrativ — teritoriale de la domiciliul
sofilor care nu are in pastrare actul de cisitorie, de notarii publici;

oo) transmite, lunar, la Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Olt situatia indicatorilor
specifici;



pp) transmite, semestrial, la Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Olt situajia casatoriilor
mixte:

qq) destisoard activitali de primire, examinare, eviden(d §i rezolvare a petitiilor cetatenilor;

rr)asipurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitdlile operative ale MLAL, in
scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

ss)formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de Jucru ete.:

tt) raspunde de activitajile de selectionare, creare, folosire §i pastrare a arhivei;

uu) executd acfiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formagiunile de ordine
publicd, in unitdtile sanitare si de protectie sociala, in vederea depistirii persoanelor a caror
nastere nu a fost inregistrata in registrele de stare civild i a persoanelor cu identitate necunoscuté;

vv) colaboreazi cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre i persoane cu identitate
necunoscuta, precum si a paringilor copiilor abandonati;

ww) rispunde de aplicarea intoemai a dispozifiilor legale. a ordinelor §i instrucfiunilor care
reglementeazi activitatea pe linia regimului de stare civila a persoanelor;

xx) indeplineste gi alte atributii specifice activitatii de stare ¢ivild, reglementate prin acte normative.

Sectiunea 11 i
ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art.17 - Pe linie informatica, serviciul public comunitar local de evidenid a persoanclor are
urmitoarele atributii principale:

a) actualizeaza Registrul Nagional de Evidentd a Persoanelor-S.N.LE.P cu datele privind persoana
fizicd in baza comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritdfi ale administrajiel publice
centrale §i locale, precum si a documentelor prezentate de cetijeni cu ocazia solufionarii cererilor
acestora;

b) actualizeazid Registrul National de Evidenti a Persoanclor cu mentiunile operative, precum si cu
informatiile preluate din comunicirile primite efectuind legaturile dintre persocana inregistrata
tardiv si copilul sau;

¢) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documente gi introduse in RIN.EP;

d) extrage din RIN.E.P, situatii statistice pe linie de evidenid a persoanelor, utilizind aplicatiile
informatice puse la dispozifie de D.E.P.AB.D.:

¢) efectueaza verificiri in R.P.LD. actualizind datele mamei si a copilului in RN.E.P;

f) actualizeaza baza de date pe linie de stare civild in Sistemul Informatic Integrat de Emitere a
Actelor de Stare Civild (S.LLE.A.S.C.) precum si ca urmare a modificirilor intervenite in statutul
civil al persoanei si elibereazi certificate/extrase de stare civild si formulare standard multilingve
care 54 insoteascd certificatul de stare civila in sistem informatizat;

¢) intrefine si administreazd baza de date locala pe linie de stare civild;

h) intocmeste adresele citre D.E.P.A.B.D-Serviciul Relatii Internationale (Schengen) in cazul actelor
de identitate aflate in termen de valabilitate, declarate pierdute sau furate de citre cetdtenii roméni
care si-au schimbat domiciliul in strainatate (CRDS), ete.;

i) transmite ciitre D.E.P.A.B.D. adresi cu privire la faptul ¢ actul de identitate a fost emis inainte de
a se primi comunicarea, in cazul inregistrarilor tardive a nagterii la care se constatd ulterior ¢
actul de identitate a fost emis:

i) preia in Registrul National de Evidentd a Persoanelor datele privind persoana fizicd, in baza
comunicarilor nominale pentru nascufii vii, cetdjeni romdni, ori cu privire la modificarile
intervenite in  statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si datele privind
persoancle decedate;

k) preia in sistem informatizat imaginea cetdjenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate sau
care solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a regsedintei in actul de identitate;



I) scaneaza si prelucreaza fotografiile in cazul solicitarilor de eliberari de acte cu procurd ori a celor
preluate in teren;

mjopereazd in Registrul National de Evidentd a Persoanelor data inmdndrii cartilor de identitate si a
cirfilor de identitate provizorii:

n) clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulagie si situajia din teren, respectiv
din documentele cetitenilor;

o) opereaza corectii asupra neconcordanielor inregistrate in Registrul National de Ewvidentd a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificiri sau semnalate de alti utilizatori):

p) desfisoara activitdti pentru administrarea refelei locale de calculatoare. precum si a utilizatorilor la
nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

q) executd activitaii pentru intrefinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

r} evidentiaza incidentele de aplicatie si le solufioneaza pe cele referitoare la hardware §i sistem de
operare;

s} participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza s de aplicatie pe
echipamentele de caleul care compun sistemul informatic local, impreund cu specialistii
B.JLAB.D.E.P., respectiv D.EP.AB.D,;

t) asigurd inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de caleul prin firme de service;

u) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate i ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate §i secrete de servieiu;

v) formuleazd propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.:

w) indeplineste si alte atribufii privind actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor,
reglementate prin acte normative.

Sectiunea IV }
ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA,
SECRETARIAT §1 RELATII CU PUBLICUL

Art.18 - In domeniul analizi-sintezd, secretariat si relajii cu publicul, serviciul public

comunitar local de evidenii a persoanelor are urmétoarele atribugii principale:

a) primeste, inregistreazd si fine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigilitflor, asigurind repartizarea lor in cadrul serviciului;

b) verificd modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de stat si de
serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;

¢) organizeazd §i asigurd intrefinerca, exploatarea si selecfionarea fondului arhivistic neoperativ
constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

asipurd inregistrarea intririi/iesirii tuturor documentelor §i clasarea acestora in vederea arhivarii;

d) repartizeazd §i expediaza corespondenia dupa executarea operatiunilor de inregistrare in registrele
special destinate:

¢) asigurd primirea i inregistrarea petifiilor $i urméreste rezolvarea acestora in termenul legal:

organizeazd 1 desfisoard activitatea de primire in audientd a cetitenilor de catre conducerea
serviciului sau lucritorul desemnat;

f) centralizeazd principalii indicatori realizati, verificd modul de indeplinire a sarcinilor propuse si
intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitdfilor desfasurate periodie;

transmite serviciului public comunitar judetean de evidenid a persoanclor, sintezele si analizele
intocmite;

g) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciulul, din documentele rezultate din
activitatea de profil.



CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art.19 - (1) Atributiile personalului angajat in cadrul Serviciului public comunitar local de
evidenta a persoanelor sunt previzute in figele posturilor,

(2) fn raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea serviciului public comunitar local
de eviden{a a persoanelor, lisele posturilor vor fi actualizate,

(3) Pe baza extraselor din prezentul regulament persoana desemnati de consiliul local sa coordoneze
activitatea Serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor intocmeste fisele posturilor
pentru toate functiile din structura, cu aprobarea primarulul unititii administrativ teritoriale.

Art.20 - Personalul serviciului public comunitar va fi incadrat in grupa de munca
corespunzitoare, conform reglementérilor in vigoare.

Art.21 - Personalul serviciului public comunitar local este obligat s cunoasca i sd aplice
intoemai, prevederile prezentului regulament, in parfile ce-| privesc.

Art.22 - Personalul Serviciul Public Comunitar Local de Eviden{a a Persoanelor Ghimpeteni
are obligatia:

4) s34 respecte siosd aplice coreet legislafia in vigoare si sa-si Insuseascd permanent noutitile

legislative:

b} si se perfectioneze in mod continuu;

¢) 84 cunoasca si si respecte prevederile prezentului Regulament;

d) sa duca la indeplinire dispozifiile Primarului comunel Ghimpeteni si ale Consilivlui local
Ghimpeteni  si sa informeze asupra ducerii la indeplinire a acestora;

e} sa pastreze secretul de stat si de serviciu, conform legii, precum s1 conhdenfiahitalea in legaturd cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostin(a.

f) este obligat sa cunoascd g1 sa aplice intocmai, prevederile prezentului regulament, in pértile ce-l
privesc.

Art.23 - Prevederile prezentului Regulament de Organizare 51 Funcfionare se coroboreazi cu
c¢ele ale Ordonantei Guvernului nr.84/2001 privind infiinjarea, organizarea si funclionarea serviciilor
comunitare de evidentd a persoanelor, aprobatd prin Legea nr.372 din 11 iunie 2002 cu modificérile
si completirile ulterioare, precum si cu cele ale celorlalte acte normative care reglementeaza
activitatile de evidentd a persoanelor, stare civild si ale administratiei publice locale, precum si

celelalte norme legale cu incidenta in activitatea oricarel institutii publice,

Presedinte sedinta,
= e conform prevederilor art.243 alin 1.litera a)
din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ
contrasemneaza pentru legalitate,
Secretarul general al U.A.T.Ghimpeteni,
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