
ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA

ORA$UL SOLCA
CONSILIUL LOCAL

uor,trnAnn
pentru aprobarea Regulamen tului p rivind o rga nizarea gi func{ionarea

Serviciului Public Comunitar Local de Eviden{I a Persoanelor, orag Solca

Consiliul Local al oragului Solc4 judelul Suceava;
Av6nd in vedere:
-Expunerea de motive prezerfiath de cEtre d-nul Valeru! Jaranu-Hofirir,

primarul oragului Solca, foiregistratii zub nr.l669 din 23.03.2016;
-Raportul de specialitate al d-nului Marian Lungu, secretarul oragului

Solca, inregistrat sub nr.I7A2 dm24.O3.2O16;
-Raportul de avizare al Comisiei penku administralie public[ local[,

juridice qi de disciplinS, ap5rarea ordinii gi linigtii publice, a drepturilor cetiilenilor,
,ImenaJ^area teritoriului gi urbanism din cadrul Consiliului local al oraqului Solca;

In conformitate cu prevederile:
- O.G.nr.84/2Am privind infiinfarea, argarizarca gi ftrrc{ionarea serviciilor

publice comunitare de evidenli a persoanelor, cu modific5rile qi completirile
ulterioare;

- H.G. nr.Zla4Dw pnvrnd criteriile de dimensionare a num5rului de
firnc{ii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidenli a persoanelor,
constituirea patnmoniului gi managemenhrl resurselor umane, financiare Si
materiale, cu modificdrile gi complet6rile ulterioare;

In temeiul art.36 alin.(2) lit.a), alin.(3) lit.b) qi art.45 ahn.(t) din Legea
nr.2l5l2oA1 privind administralia publicl local5, republicati, cu modific[rile gi
completiirile ulterioare ;

HorAR.fgrc:

Art.l. Se aprob6 Regulamenhrl privind organizarea gi frurcgionarea
Serviciului Public Comuritar Local de Evidenp a Persoanelor, ora$ Solca,
conform anexei aldturate, care face parte integrant6 din prezenta hotirAre.

Art2. OdatE cu intrarea in vigoare a prezentei hotdr6ri, H.C.L. Solca
nr.3/31.03.2005 privind aprobarea organigramei, statului de funclii gi a
Regulamentului de organ:r;are qi fimclionare al Compartimentului Public
Comunitar Local de Evidenfd a Persoanelor Solca, igi inceteazd aplicabilitatea.

Art3. Serviciul Public Comunitar Local de EvidenfE a Persoanelor Solca,
va aduce la indeplinire prevederile prezentei hotiirAri,

PRE$EDI DE $ED
Gernot CONTRASEMNEAZ.A,

Marian Lungu

Solca, 25 aprilie 201
Nr.29



RoMAxm
JUDETUL SUCEAVA
ORA$UL SOLCA
CONSILIUL LOCAL

Anex[ la
H"C.L. Solca nr.29 I 25.04.20t6

AYIZAT,
SE,CRETAR,

MARIAN LUNGU

RE,GULAME,NT
PRIVIND ORGANIZARE.A $I

FUNCTIONAREA
SERVICruLUI PUBLIC COMUNITAR

LOCAL DE EVIDENTA E
PERSOANELOR ORA$ SOLCA



CAPITOLUL I

DTSPOZITII GEI{ERALE

Art. 1 - Serviciul Public Comunitar Local de Eviden{5 a Persoanelor oraq Solca, se

organizeazi in subordinea Consiliului Local al oraqului Solca, in temeiul art. 1 alin. (1) din

Ordonan{a Guvernului nr.8412001 privind infiin{area, organizarea gi func{ionarea serviciilor
publice comunitare de eviden{I a persoanelor, aprobati cu modificlri qi completlri prin Legea

nr. 37 2 I 2002, cu mo dificlrile qi completirile ulterioare.
Art,2 - (1) Serviciul Public Comunitar Local de Eviden{i a Persoanelor este constituit in

conformitate cu prevederile art,25 alin. (1) din Ordonan{a Guvernului nr.8412001"
(2) Serviciul Public Comunitar Local de Eviden{i a Persoanelor oraq Solca se constituie

cu personalitate juridici, prin hotirire a Consiliului Local.
Art. 3 - (1) Scopul Serviciului Public Comunitar Local de Eviden{5 a Persoanelor este acela

de a exercita competen{ele ce ii sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor
actelor normative care reglementeazil activitatea de eviden{i a persoanelor in sistem de ghiqeu

unic.
(2) Activitatea Serviciului Public Comunitar Local de Eviden{i a Persoanelor se

desf5qoari in interesul persoanei qi al comunit[{ii, in sprijinul institu{iilor statului, exclusiv pe

baza qi in executarea legii.
Art. 4 - Activitatea Senviciului Public Comunitar Local de Eviden{i a Persoanelor este

coordonati qi controlat[ metodologic, in mod unitar, de Directia pentru Eviden{a Persoanelor qi

AdministrareaBazelor de Date, denumiti in continuare D.E.F"A.B.D., gi de Direcfia Jude{eani

de Eviden{i a Persoanelor a jude{ului Suceava.
Art. 5 - (1) Serviciul Public Comunitar Local de Eviden{6 a Persoanelor asigurl

intocmirea, pistrarea, eviden{a qi eliberarea actelor de stare civili, a cir{ilor de identitate qi a

c[r{ilor electronice de identitate, in sistem de ghiqeu unic.
(2) in vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, Serviciul Puhlic

Comunitar Local de Eviden{i a Persoanelor colaboreazl cu celelalte structuri ale Prim[riei
oraqului Solca, ale Ministerului Administra{iei gi Internelor qi coopereazil cn autorit[{ile publice,

precum qi c1l persoane fizice gi persoane juridice, pe probleme de interes comun, potrivit
prevederilor actelor normative in vigoare"

CAPITOLUL U

ORGAI{IZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUI{ITAR LOCAL DE
EVIDENTA A, PERSOANELOR

Art" 6 - (1) Structura organizatoricil, statul de func{ii qi regulamentul de organizare qi

funcfionare ale Serviciului Public Comunitar Local de Eviden{5 a Persoanelor se stabilesc prin
hotirire a Consiliului Local al oraqului Solca, cu avizul prealabil al D.E"P.A.ts.D ;i al Agen{iei

Nafionale a Func{ionarilor Publici.
(2) Organigrarna Serviciului Public Comunitar Local de Evident[ a Persoanelor este

prevlzuti in anexa nr. L la prezentul regulament.
(3) Statul de funcfii al Serviciului Fublic Comunitar Local de Eviden{[ a Pensoanelor

este prevf,zut in anexa nr.2la prezentul regulament-
Art,7 - Serviciul Public Comunitar Local de Eviden{i a Persoanelor are atribu{ii pe linie

de:
a) - evidenli a persoanelor qi eliberare a actelor de identitate;



e)' secretariat-arhiv5.
Art. 8 - (1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenfi a Persoanelor exerciti

atribu{iile ce-i sunt conferite de lege pentru solu{ionarea cererilor ceti(enilor care au domiciliul
sau reqedin[a^pe raza de competen{i.

(2) In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea Serviciului Public Comunitar
Local de Eviden{5 a Persoanelor are la bazil relalii de autoritate (ierarhice, func{ionale), de
cooperare, de coordonare qi de control, potrivit atribu{iilor stabilite pentru fiecare structurl
componenti in parte.

(3) Rela{iile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea Serviciului Public
Comunitar Local de Eviden{i a Persoanelor qi structurile subordonate acestuia in scopul
men{inerii, pistrlrii gi perfec{ionlrii stlrii de func{ionalitate a serviciului. Acelaqi tip de relatii
se stabilesc intre qef qi personalul subordonat acestuia.

Art. 9 - (1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentl a Persoanelor este organizat la
nivel de serviciu.

(2) La nivelul Serviciului Public Comunitar Local de Eviden{fl a Persoanelor,
activitatea de control gi coordonare este atributul conducerii qi se realizeazfl prin intermediul
qefului de serviciu. De asemenea, in activitatea de control, pe linii specifice de muncI, qeful de
serviciu poate angrena gi alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.

(3) In cadrul serviciului unde nu sunt previzute func{ii de conducere, se stabilesc
rela{ii de autoritate func{ionale intre personalul cu funcfia cea mai mare qi restul personalului
acestor structuri, in vederea indrumirii qi imbin[rii in mod unitar a activit5{ii acestora, a
echilibrlrii sarcinilor qi a armonizdrii eforturilor necesare pentru asigurarea unit5{ii de ac{iune
in vederea indeplinirii obiectivelor propuse.

Art. 10 - (1) Serviciul Public Comunitar Local de Eviden{X a Persoanelor primeqte qi

solu{ioneazi cererile cetS{enilor pe probleme specifice de eviden{5 a persoanelor din oraqul Solca
in care functioneazfl serviciul.

(2) Serviciul Putrlic Comunitar Local de Eviden{I a Persoanelor oraq Solca primeqte
qi solu{ioneazil cererile cet[{enilor pe probleme specifice de eviden{5 a persoanelor din comunele
arondate acestui serviciu respectiv, comuna Arbore, comuna Botoqana, comuna Cacica, comuna
Comlnegti, comuna Pirteqtii de Jos gi comuna Poieni-Solca, la care nu s-au constituit inc6
servicii publice comunitare locale.

(3) Modificarea arondirii actuale a Serviciului Public Comunitar Local de Eviden{i a

Persoanelor se stabileqte prin hotflrire a Consiliului Jude{ean Suceava, la propunerea Direc{iei
Jude{ene de Eviden{I a Persoanelor, cu avizul prealabil al Direc{iei pentru Eviden{a Persoanelor
qi Administrare a Bazelor de Date.

Art. 11 - (1) Conducerea Serviciului Public Comunitar Local de Evidentl a Persoanelor
este asiguratil de qeful serviciului.

(2) $eful Serviciului Public Comunitan Local de Eviden{5 a Persoanelor este numit sau

eliberat din func{ie prin hotirire a Consiliului Local, in condi{iile legii, cu avizul prealabil al
Direc{iei pentru Eviden{a Persoanelor gi Administrare a Bazelor de Date in conformitate cu
prevederile art. 9 alin. (2) din Metodologia privind criteriile de dimensionare a numlrului de
func{ii din aparatul serviciilor publice comunitare de eviden{i a persoanelor, constituirea
patrimoniului qi managementul resurselor umane, financiare qi materiale, aprobati prin
Hotirirea Guvernuluinr"210412004, cu modificirile gi completlrile ulterioare.

ArL 12 - (1) $eful serviciului reprezinti Serviciul Public Comunitar Local de Eviden{5 a

Persoanelor in rela{iile cu gefii celorlalte structuri din cadrul Primlriei oragului Solca, cu qefii
(comandan{ii) unitnfilor din Ministerul Administra{iei gi Internelor, cu institutiile ;i organisrnetre

din afara sistemului Ministerului Administra{iei qi Internelor, potrivit competen{elor legale.
(2) in aplicarea ordinelor gi instruc{iunilor de nivel superior, geful Serviciuiui Public

Comunitar Local de Eviden{5 a Persoanelor emite dispozi{ii obligatorii pentru tot personalul din
subordine, in conformitate cu prevederile legale.

(3) In condi{iile legii gi reglementirilor specifice, geful Serviciului Public Comunitar
Local de Eviden!5 a Persoanelor poate delega unele atribu{ii din competen}a sa altor persoane

din subordine.



Art. 13 - (l) $eful Serviciului Putllic Comunitar Local de Evidenti a Fersoanelor
rispunde in fa[a Consiliului Local de intreaga activitate pe care o desfiqoar5, potrivit
prevederilor fiqei postului.

(2) Personalul Serviciului Pubtric Comunitar Local de Eviden{i a Persoanelor
rlspunde de intreaga activitate pe care o desflqoarl, in fa{a gefului serviciului.

CAPITOLUL III

ATRIBUTIILE SERVICIULUT PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE
EVIDEI{TA A PERSOANELOR

Art. 14 - Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor are urmltoarele
atribu{ii principale;

a) intocmeqte, {ine eviden{a gi elibereazfl certificatele de stare civili;
b) inregistreazd, actele gi faptele de stare civili, precum gi men{iunile qi modificirile

intervenite in statutul civil, in domiciliul qi regedin{a persoanei, in conditiile legii;
c) intocmeqte qi plstreazi registrele de stare civilS, in condifiile legii;
d) intocmeqte, completeazilrrectifrc5, anuleaz[ sau reconstituie actele de stare civil[ ;i orice

men{iuni efectuate pe actele de stare civili, in condi{iile legii;
e) constati desfacerea clsitoriei, prin divor{ pe cale administrativ5, dacl so{ii sunt de

acord cu divor{ul qi nu au copii minori, nlscufi din clsitorie sau adoptafi;
0 actualizeazi Registrul Na{ional de Evidenfl a Persoanelor, cu datele de identificare qi

adresele ceti{enilor care au domiciliul sau reqedinta in raza de cornpetenfi teritoriali a

Serviciului Public Comunitar Local de Evidenfi a Persoanelor;
g) utilizeazil qi valorificl Registrul Na{ional de Eviden{I a Persoanelorl
h) furnizeazil, in cadrul Sistemului Na{ional Informatic de Eviden{I a Popula{iei, denumit

in continuare S.N.I.E.P., date necesare pentru actualizarea Registrului Nafional de EvidenfX a

Persoanelorl
i) furnizeazd, in condi{iile legii, datele de identificare qi de adresl ale persoanei citre

autoriti{ile qi institu{iile publice centrale, jude{ene qi locale, agen{ii economici qi citre cetifeni;
j) primeqte, in sistem de ghi;eu unic, cererile gi documentele necesare in vederea eliberirii

c[r{ilor de identitate.
k) primegte de la structurile competente cir{ile de identitate, pe care le elibereazi

solicitan{ilor;
l) tine registrele de eviden{[ pentru fiecare categorie de documente eliberate;
m) constatl contraven{iile qi aplicl sarac{iuni, in condi{iile legii;
n) indeplinegte gi alte atribu{ii specifice activitifii de eviden{i a persoanelor qi stane civil[,

reglementate prin acte normative.

Secfiunea I

ATRIBUTII PE LTNIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
$t ELIBERARE A ACTELOR DE TDEI{TITATE

I

Art. 15 - In domeniul eviden{ei persoanelor qi eliberinii actelor de identitate, Serviciul Pubtric

Comunitar Local de Evidenfi a Persoanelor are urmltoarele atribu{ii principale:
a) primeqte, ana\Izeazil qi solufioneazil cererile pentru eliberarea actelor de identitate,

stabilirea dorniciliului, inscrierea in actul de identitate a men{iunii privind stabilirea regedin{ei qi

inmf, neazi solicitantilor do cumentele in cauzd;
b) primeqte ;i solu{ioneazil cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele

care iqi schimbI domiciliul din striinltate in Rominia;
c) primeqte gi solu{ioneazil cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoaneior



internate in unitEfi sanitare qi de protec{ie sociali, precum qi ale celor aflate in locurile
refinere gi de arest preventiv din cadrul uniti{ilor de politie sau in penitenciar din zona
responsabilitate qi inmineazl documentele solicitate;

d) inregistreazil toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucriri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucrul

e) rispunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare qi inscrise in
formularele necesare eliberlrii actelor de identitate;

f) desflqoari activitfl{i de primire, examinare gi rezolvare a peti{iilor cet5{enilor;
g) furnizeazd,, in condi{iile legii, datele de identificare qi de adres[ ale persoanei citre

autoritl{ile qi institu{iile publice centrale, jude{ene gi locale, agen{ii economici qi cfltre cetifeni;
h) efectueazi verificlri in Registrul Na{ional de Eviden{I a Persoanelor cu privire la

schimbarea numelui pe cale administrativ[, in condifiile in care lucritorul de stare civild nu are
posibilitatea de a le efectual

i) identifici - pebaza men{iunilor operative - elementele urmlrite, cele cu interdic{ia
prezen{ei in anumite localitl{i etc. qi anunfi unitl{ile de poli}ie in vederea lulrii mlsurilor legale
ce se impunl

j) colaboreazi cu uniti{ile de polifie, participind la ac{iunile qi controalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri qi alte uniti{i de cazare
turistic[, in vederea identificlrii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de eviden{I a
persoanelor, precum qi a celor urmlrite in temeiul legii, precum qi cu poli{ia local5 potrivit
atribu{iilor ce le revin pe linie de eviden{i a persoanelorl

k) asiguri colaborarea gi schimbul permanent de informa{ii cu unit5{ile operative ale
M.A.I., in scopul realizilrii operative gi de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul
Iegii;

l) solutioneazl cererile forma{iunilor operative din M.A.I., S.R.I., S.P.P., Justi{ie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea qi identificarea punctuali a persoanelor fizice;

rn) acord[ sprijin in vederea identificlrii operative a persoanelor internate in unititi sanitare
qi de proteclie sociali, ce nu posedl asupra lor acte de identitate;

n) formuleazi propuneri pentru imbunitl{irea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;

o) intocmeqte situa{iile statistice gi analizele activit[{ilor desfigurate lunar, trimestrial qi

anual in cadrul serviciului;
p) asigurl gestiunea c5r{ilor de identitate provizorii qi intocmeqte procesele-yerbale de

scldere din gestiune;
q) rispunde de activit5{ile de selec{ionare, creare, folosire qi plstrare a arhivei specifice;
r) organizeaz5, asigurl conservarea gi utilizeazd,rin procesul muncii, eviden{ele locale

manualel
s) asiguri protectia datelor cu caracter personal qi a informa{iilor clasificate, precum gi

securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozi{iile legale;

0 sesizeazi dispari{ia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de eviden{5 a persoanelor qi

raporteazd dispari{ia acestora pe cale ierarhici;
u) rlspunde de aplicarea intocmai a dispozifiilor legale, a ordinelor qi instruc{iunilor care

reglementeazil activitatea pe linia regimului de eviden{[ a persoanelorl
v) constatl contraven{iile qi aplici sancfiuni, in condi{iile legii;
w) indeplinegte qi alte atribu{ii specifice activitifii de eviden{I a persoanelor, reglementate

prin acte normative.

Sec{iunea II

ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVIA

Art. 16 - Pe linie de stare civill, Serviciul Public Comunitar Local de Eviden{I a Persoanelor
are urm[toarele atribu{ii principale:

de
de



a) intocmeqte, Ia cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de clsitorie qi de deces, in
dublu exemplar qi elibereazi persoanelor fizice indreptl{ite certificate doveditoare, privind
actele gi faptele de stare civili inregistrate;
b) inscrie menfiuni pe marginea actelor de stare civili aflate in pistrare qi trimite comuniciri de
men{iuni pentru inscriere in registrele de stare civili exemplarul I sau, dup[ caz, exemplarul II,
in condi{iile metodologiei cu privire la aplicarea unitari a dispozi{iilor in materie de stare civil5;
c) elibereazi, gratuit, la cererea autoritl{ilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civill, precum qi fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 1611996 a Arhivelor Na{ionale, precum qi ale Legii nr" 677/2001 pentru
protec{ia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal qi libera circulafie a
acestor datel
d) elitrereazilrla cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civilfl;
dovezile cuprind, dupi caz, preciziri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de
stare civili;
e) trimite, structurilor de eviden{I a persoanelor din cadrul Serviciului Public Comunitar Local
de Eviden{5 a Persoanelor, la care este arondatl unitatea administrativ-teritorial5, in termen de
10 zile de la data intocmirii actului de stare civili sau a modificlrilor intervenite in statutul civil,
comunicflri nominale pentru niscu{ii vii, ceti{eni romffni, ori cu privire la modificirile
intervenite in statutul civil al cetl{enilor rom6ni; actele de identitate ale persoanelor decedate ori
declarafiile din care rezultil cd persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la
structura de evidenfl a persoanelor din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Eviden{5
a Persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;
0 trirnite centrelor militare pinl la data de 5 a lunii urmitoare inregistririi decesului,
documentul de evidenli militarl aflat asupra cetl{enilor incorporabili sau recru{ilorl
g) intocmeqte buletine statistice de naqtere, de cisltorie qi de deces, in conformitate cu norrnele
Institutului Na{ional de Statistici, pe care le trimit, pflni la data de 5 a lunii urmitoare
inregistririi, la Direc{ia Jude{eani de Statistici;
h) dispune rnlsurile necesare plstririi registrelor gi certificatelor de stare civil5 in condi{ii care
si asigure bvitarea deterioririi sau a dispari{iei acestora qi asiguri spa{iul necesar destinat
desfiguririi activiti{ii de stare civili;
i) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pistreazl qi arhiveazl in condi{ii de deplinl securitate;
j) propune necesarul de registre, certificate de stare civill, formulare, imprimate auxiliare qi

cernealI speciall, pentru anul urmltor, gi il comunici, anual, structurii de stare civill din cadrul
D.J.E.P.;
k) reconstituie registrele de stare civill pierdute ori distruse - par{ial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare qi aplicarea
sigiliului gi parafei;
I) primeqte cererile de schimbare a numelui pe cale administrativl qi documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, Serviciului Public Comunitar Local de Eviden{5
a Persoanelor la care este arondati unitatea administrativ-teritoriali;
m) primegte cererile de inscriere de men{iuni cu privire la modificlrile intervenite in strlinltate,
in statutul civil al persoanei, determinate de divorf, adop{ie, schimbare de nume qi/sau prenume,
precum qi docurnentele ce sus{in cererile respective, pe care le inainteazn D.E.P.A.B.D., in
vederea aviz[rii inscrierii menfiunilor corespunziltoare sau, dupi c^2,, a emiterii aprobirii;
n) primeqte cererile de transcriere a certificatelor qi extraselor de stare civili procurate din
strlinltate, insofite de actele ce le sus{in, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau

respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazi, impreuni cu intreaga documenta{ie, in
vederea avizdrii prealabile de cltre D.J.E.P. in coordonarea clrora se afl5;
o) primeqte cererile de rectificare a actelor de stare civil[ gi efectueazl verificiri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civili sau a men{iunilor
inscrise pe acestea, intocmeqte documenta{ia gi referatul cu propunere de aprobare sau

respingere gi le inainteazil D.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozi{iei de

aprobare/respingere de rectificare de cdtre primarul unitlfii administrativ-teritoriatre



p) prime$te cererile de reconstituire qi intocmire ulterioari a actelor de stare civil5, intocmeqte
documenta{ia qi referatul prin care se propune primarului unitifii administrativ-teritoriale
emiterea dispozi{iei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.J.E.P.;
q) inscrie in registrele de stare civili, de indatd, men{iunile privind dobf,ndirea, redobindirea
sau renunlarea la ceti{enia romf,ni, in baza comunicirilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin
structura de stare civilS din cadrul D.J.E.P.;
r) transmite, dupl inscrierea men{iunii corespunzltoare in actul de naqtere, o comunicare cu
privire la schimbarea numelui Direc{iei pentru Evidenfa Persoanelor qi Administrarea Bazelor
de Date, Direc{iei Generale de Paqapoarte din cadrul Ministerului Administra{iei qi Internelor,
Direc{iei Cazier Judiciar, Statistici qi Eviden{e Operative din cadrul Inspectoratului General al
Poli{iei Romine gi Direc{iei Generale a Finan{elor Publice judefene din cadrul Agen{iei
Na{ionale de Administrare Fiscal5, de la locul de domiciliu al solicitantului;
s) inainteazl D.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civili, in termen de 30 de zile de la
data cAnd toate filele din registru au fost completate, dupi ce au fost operate toate men{iunile
din registrul de stare civilfl - exemplarul I1

0 sesizeazi imediat D.J.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civill cu
regim special;
u) elibereazil, la cererea persoanelor fizice indrepti{ite, certificate care si ateste componen{a
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strlin[tate;
v) efectueazil verificlrile necesare avizilrii cererilor de reconstituire gi de intocmire ulterioari a

actelor de stare civili pentru ceti{enii romini qi persoanele firi cetitenie domiciliate in
RomAnia;
w) efectueazi verificiri qi intocmeqte referate cu propuneri in vederea avizirii de citre D.J.E.P.
a cererilor de transcriere a certificatelor/ertraselor de stare civili eliberate de autorititile
strline, precum qi a cererilor de rectilicare a actelor de stare civili;
x) efectueazl verificlri qi intocmeqte referate cu propuneri in dosarele av6nd drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecitoreascl a actelor de stare civilS qi a

men{iunilor existente pe marginea acestora, declararea judecitoreascd a dispari{iei qi a mor(ii
unei persoane, precum qi inregistrarea tardivi a nagterii;
y) efeetueazd, verificlri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativfi;
z) primeqte cererile de divor{ pe cale administrativ[, semnate personal de cltre ambii so(i, in
fa{a ofi{erului delegat de la primiria care are in plstrare actul de cisitorie sau pe raza clreia se

afli ultima locuinfi comunl a so{ilor, inregistreazi cererile de divor{ pe cale administrativi, in
Registrul de intrare-ieqire al cererilor de divort qi acordi sofilor un termen de 30 de zile
calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;
ab) confruntl documentele cu care se face dovada identitl{ii solicitan{ilor (cererile de divor{ pe
cale administrativi, certificatele de naqtere, certificatul de clsitorie qi actele de identitate qi,

dupl caz, declara{iile pe propria rispundere, date in fa{a ofi{erului de stare civili, in cazul in
care ultima locuin{I declarati nu este aceeaqi cu domiciliul sau reqedin{a ambilor so{i inscrisii in
actele de identitate) qi constituie dosarul de divorf;
ac) constat5 desfacerea cisitoriei prin acordul so{ilor, in condi{iile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitar6 a dispozifiilor in materie de stare civil5, aprobati prin H.G. nr.64l20ll,
elibereazl certificatul de divor{ care va fi inmfinat foqtilor soti intr-un termen maxirn de 5 zile
trucritoare;
ad) solicitl, prin intermediul structurii de stare civil[ din cadrul Direc{iei Jude{ene de Eviden{5
a Persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divor{, a numlrului certificatului
de divor{, care urmeazd a fi inscris pe acestal
ae) inregistreazi, in R.N.E.P., men{iunile referitoare la desfacerea cis[toriei pe cale

administrativi, in baza comuniclrilor transmise de c[tre primiriile unit5{ilor administrativ -
teritoriale care au in p[strare actul de cisltorie, de primlriile unitl{ilor administrativ -
teritoriale de la domiciliul so{ilor care nu au in plstrare actul de clsitorie, de notarii publici;
af) colatroreazil cu autoriti{ile de sinitate publicl jude{ene qi cu maternitlfile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fdrh acte de identitate asupra lor sau a ciror identitate nu
este cunoscuti Si a cazurilor de pirisire a copiilor nou-niscuti qi neinregistra{i la starea civilE;



ag) colaboreazil cu unitifile sanitare, institu{iile de protecfie sociali gi unitl{ile de poli{ie, dupd
caz, pentru cunoaqterea permanentl a situa{iei numerice qi nominale a persoanelor cu situa{ie
neclari pe linie de stare civill qi de eviden{i a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru
punerea acestora in legalitate, pinl la rezolvarea fiecirui caz in parte, preeum qi pentru
clarificarea situa(iei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscut5l
ah) transmite, Iunar, la D.J.E.P. situa{ia indicatorilor specifici;
ai) desflqoar[ activitd{i de primire, examinare, eviden{[ qi rezolvare a peti{iilor cet5{enilor;
aj) asiguri colatrorarea qi schimbul permanent de informa{ii cu unit5{ile operative ale M.A"I., in
scopul realizilrii operative qi de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in terneiul legii;
ak) formuleazil propuneri pentru imbunitS{irea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;
al) rispunde de activit5{ile de selec{ionare, creare, folosire qi pistrare a arhivei;
am) executi ac{iuni gi controale cu personalul propriu sau in colaborare cu forma{iunile de

ordine publicl, in unit5{ile sanitare qi de protec}ie sociall, in vederea depistirii persoanelor a

ciror nagtere nu a fost inregistratl in registrele de stare civili qi a persoanelor cu identitate
necunoscuti;
an) colaboreazil cu forrna{iunile de poli{ie pentru identificarea unor cadavre qi persoane cu
identitate necunoscutfl, precum qi a pirin{ilor copiilor abandonati;
ao) rispunde de aplicarea intocmai a dispoziliilor legale, a ordinelor qi instruc{iunilor care
reglementeazil aetivitatea pe linia regimului de stare civil5 a persoanelor;
ap) indeplinegte qi alte atribu{ii specifice activiti{ii de stare civill, reglementate prin acte
normative.

Sec{iunea IV

ATRIBUTII PE LTNIE INFORMATICA

Art. 18 - Pe linie informatic5, Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor are
urmltoarele atribu{ii principale:

a) actualizeazl Registrul Na{ional de Evidenfi a Persoanelor cu datele privind persoana
fizicd in baza comunicirilor inaintate de ministere gi alte autoritfl{i ale administra{iei publice
centrale gi locale, precum qi a documentelor prezentate de cetl{eni cu ocazia solu{ionirii
cererilor acestoral

b) actualizeazi Registrul Na{ional Evidenfl a Persoanelor cu men{iunile operative,
precum qi cu informa{iile preluate din comunicirile primite qi extrage din S.N.I.E.P. situa{ii
statistice pe linie de evidenfil a persoanelor, utilizflnd aplica{iile informatice puse la dispozifie de

D.E.P.A.B.D.;
c) preia in Registrul Na{ional Eviden{i a Persoanelor datele privind persoana fizicd,

in baza comunicirilor nominale pentru niscu{ii vii, cetifeni romflni, ori cu privire la
modificlrile intervenite in statutul civil al persoanelor in virstl de 0-14 ani, precum qi datele
privind persoanele decedate;

d) preia in sistem informatizat imaginea cetfl{enilor care solicitl eliberarea actelor de

identitate sau care soliciti inscrierea men{iunii de stabilire a reqedinfei in buletinul de identitate;
e) operezzilin Registrul Nafional de Eviden{l a Persoanelor data inminirii cfirtilon de

identitate qi a cir{ilor de identitate provizorii;
0 clarifici neconcordan{ele dintre nomenclatorul arterelor de circulafie qi situafia din

teren, respectiv din documentele cet5{enilor;
g) opereazd corec{ii asupra neconcordan{elor inregistrate in Registrul Na{ional de

Eviden{I a Persoanelor (constatate cu oczzia unor verific[ri sau sernnalate de al{i utilizatori);
h) colaboreazi cu primarul localitifii in vederea actualizlrii listele electorale

permanentel
i) desfiqoarfl activit5{i pentru administrarea refelei locale de calculatoare, precum qi a

utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.)1
^^+:-,:+x+i *^-+-" i-+-^+i-^-^o -pa.ra-*i.rts o aalrinonanfolnr rlin dnfqra.
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k) eviden{iazd incidentele de aplica{ie qi Ie solu{ioneazdpecele referitoare la hardware qi
sistern de operare;

I) participi la opera{ii de instalare a sistemelor de operare a sof'tware-ului de bazi qi deaplica{ie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreuni cu
specialigtii B.J.A.B.D.E.P., respectiv S.A.B.D.E.p. Bucuregti;

rn) asigur5 inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de
service;

n) asigurl protectia datelor qi inforrnatiilor gestionate qi ia mlsuri de prevenire a
scurgerii de informa{ii clasificate qi secrete de seruiciu;

o) formuleazl propuneri pentru irnbunltl{irea muncii, modificarea metodologiilor de
Iucru etc.q

p) indeplineqte qi alte atribu{ii privind actualizarea Registrului Na{ional de Evidentl a
Persoanelor, reglementate prin acte normative"

Sec{iunea V

ATRIBUTII PE LINIE DE SECRETARIAT.ARHIVA

Art" 19 - in domeniul secretariat-arhivE, Serviciul Public Comunitar Local de Evidentl a
Fersoanetror are urmltoarele atribu{ii principale:

a) primeqte, inregistreazi gi {ine eviden{a ordinelor, dispozifiilor, instructiunilor,
regularnentelon, qtampilelor qi sigiliilor, asigurind repartizarea lor in cadrul serviciului;

b) verificl modul in care se aplicl dispozi{iile legale cu privire la aplrarea secretului de stat
qi de serviciu, modul de manipulare gi de prstrar" u do"rrrentelor ,""..1";

c) organizeazl qi asiguri intretinerea, exploatarea qi selec{ionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conforrnitate cu dispoziliile legale in rnaterield) asiguri inregistrarea intrlrii/ieqirii tuturor documentelor qi clasarea acestora ?n vedereaarhivlrii;

e) repartizeazi 9i expediazl corespondenta dupi executarea opera{iunilor de inregistrare im
registrele special destinate;

0 asigurl primirea qi inregistrarea peti{iilor gi urmiregte rezolvarea acestora in ter.menul
Iegal;

g) organueazi qi desflqoarl activitatea de primire in audientl a cet5fenilor de citre
conducerea serviciului sau Iucrfltorul desemnat;

h) centralizeazi principalii indicatori realizafi, verifici modul de indeplinire a sarcinilor
propuse qi intocmeqte sintezele, situa{iile comparative qi analizele u.tinitXlit*r tlesflgurate
periodic;

i) transmite D.J"E.P., sintezele qi analizele intocmite;
i) asigurl constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din docurnentele

rezultate din activitatea de profil.

CAPITOLUL W

DISPOZITII F'INALE

Art. 20 ' (1) Atribu{iile qefului Serviciului Public Comunitar Local de Eviden{X a
Persoanelor qi ale personalului cu func{ii de erecufie sunt prevdzute in fiqele posturilor

(2) In raport de modificlrile intervenite in structura sau activitatea Serviciului public
Comunitar Local de Evident[ a Persoanelor, flqele posturilor vor fi reactuualizate, cu aproharea
gefului senviciului.

(3) Fiqa postului qefului serviciului va fi reactualizatl numai cu aprotrarea Consiliului
Local.



(4) Fe baza extraselor din prezentul regulament qeful Serviciului Public Comunitar
Local de Eviden{i a Persoanelor intocmeqte fiqele posturilor pentru toate func{iile din structuri,
pe care le aprotrl primarul localitlfii.

Art.2L - Personalul Serviciului Public Comunitar Local de Eviden{i a Persoanelor va fi
incadrat in grupa de muncl corespunzdtoare, conform reglementlrilor in vigoare.

Art. 22 - Personalul Serviciului Public Comunitar Local de Eviden{5 a Persoanelor este
obligat sI cunoasci qi sI aplice intocmai, prevederile prezentului regulament, in p5r{ile ce-l
privesc.
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ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
ORA$UL SOLCA
CONSILIUL LOCAL
S.P.C.L.E.P. SOLCA

Anexa 1

la Regulamentul privind or ganizar ea

gi funclionarea Serviciului Public
Comunitar Locai de Evidenld a

Persoanelor Solca aprobat prin H.C.L.
Solca nr.29 din 25.04.2076

ORGANIGRAMA SERVICIULUI PUBLIC COMUNTTAR LOCAL
DE EVIDENTA A PERSOANELOR ORA$ SOLCA

CONSILIUL
LOCAL

PRESFDIN

SECRETAR

SECRETAR,

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL
DE EVIDEI\TA A PERSOANELOR ORAS SOLCA
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