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UBASUL INSURA LI

CONSILIUL LOCAL

Str.Soseaua Briilei nr. 18, telefon 0239 660312, fux 0239 660480,
e-mail: primariginsusatei@yalhoo.com

HOTARAREA NR.2
din 26.01.2026

peniru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Serviciului Public Comunitar
Local de Ev1denta a Persoanelor Insur dtei (S.P.C.L.E.P. Insuratel), din subordinea Consiliului
Local al orasului fnsur atei, judetul Briila

Consiliul Local al Oragului Insurétei, judeful Bréila, intrunit in sedin{d ordinard, azi data de mai sus,

Avind n vedere:

referatul de aprobare al primarului orasului Insuriitei, inregistrat la Primiria Orasului Insuratei,

judetul Braila, cu nr. 460/20.01.2026;

raportul de specialitate al compartimentului de. resort inregistrat la Primédria Oragului Tnsuratei,

Judetul Briila, cu nr. 461/20.01.2026:

- avizul favorabil al Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor nr.3784308/22.12.2025
inregistrat la Priméria orasului Insurdtei, sub nr. 263/14.01. 2026, transmis de S.J.E.P. Briila,
pentru Regulamentul de organizare si functionare a Serviciului Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor din subordinea Consiliului Local al Orasului insuratei;

- avizele cu caracter consultativ ale comisiilor de specialitate ale Consiliului Tocal al orasului
Insuritei, judetul Braila;

- aducerea la cunostintd publicé a Proiectului de Hot#rire, prin anuntul publicat pe pagina web a
autoritédfii publice si la sediul acesteia, nr. 14126/12.12.2025;

Lufind in considerare dispozitiile art.1 alin.(1), art.4 alin.(1) si art.9 alin.(3) din O.G.nr.84/2001
privind Infiinfarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenfi a
persoanelor, aprobatd prin Legea nr.372/2002, cu modificérile si completirile ulterioare, coroborate
cu prevederile art. 1 alin.(1) art.4 alin.(1)-(3) din Metodologia privind criteriile de dimensionare a
numarului de funcfii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor,
constituirea patrimoniului $i managementul resurselor umane, financiare si materiale, aprobati prin
H.G.nr.2104/2004, cu modificérile i completirile ulterioare;

Pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeazi activitatea de
eviden{d a persoanelor gi stare civila, respectiv a prevederilor O.UG. 97/2005 din 14 iulie 2005
privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetifenilor roméani, a prevederilor
Hotarérii Guvernului nr. 295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitard a
dispoziiilor legale privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetitenilor
roméni, precum si pentru stabilirea formei si a continutului actelor de identitate, ale dovezii de
resedintd si al cértii de imobil, a prevederilor Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare civild sia
dispozitiilor H.G. nr.255/2024 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitard a
dispozitiilor in materie de stare civild;

Tinfind cont de necesitatea actualizarii Regulamentului de organizare si functionare a Serviciului
Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor, ca urmare a modificarilor intervenite in actele
normative care reglementeaza activitatea de evidentd a persoanelor si stare cjvila;



HOTARASTE:

Art.1.- Aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Serviciului Public Comunitar Local
de BEvidentd a Persoanelor Insurdtei (S.P.C.L.E.P. Insuritei), din subordinea Consiliului Local al
orasului Insuratei, judetul Briila, conform anexei, parte integrantd din prezenta hotérére.

Art.2.-(1) Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotérdri se Insdrcineazd, Primarul oragului Insuritei
si Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Insuratei prin coordonatorul acestuia.

{2) Nerespectarea sau indeplinirea necorespunzitoare a atributiilor, obligatiilor ¢i a
responsabilitifilor prevazute de prezenta hotdrdre si de actele normative din domeniu de cétre
personalul responsabil al Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Tnsurited,
atrage rispunderea disciplinard, civild, contraventionald, sau penald, dupd caz, a acestuia.

Art.3.- Impotriva misurilor dispuse prin prezenta hotérare, se poate face plangere la instanta de
contencios administrativ, respectiv Tribunalul Judetului Bréila, in termenele si conditiile prevazute
de Legea contenciosului administrativ nr.554/2004, cu modificarile si completérile ulterioare.

Aryt.d.-La data intrdrii in vigoare a prezentei hotdrdri, orvice prevedere contrard acesteia se abrogd.

Art,5.-Prezenta hotirare va fi adusi la cunostinta celor interesafi si publicatd pe pagina proprie de
internet, prin grija secretarului si a administratorului retelei electronice.

Aceasta hotdrdre a fost adoplald cu respeciarea cevinfelor art.139 alin(l) din Ordonanfa de Urgenid a
Guvernudui ar.57/2019 privind Codul administrariv, cu un numar de 15 voturi “peniru”, din numorul iotal de 15
consilieri locali prezenti. Numdrul consilierilor locali in funcfie 15.

Contrasemneazi pentru legalitate
secretarul general al orasuluj Insuritei,
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ROMANIA
JUDETUL BRAILA
ORASUL INSURATEI
CONSILIUL LOCAL
Str.Soseaua Brdilei nr. 18, telefon 0239 660312, fax 0239 660480,
e-mail: primariginsuratei@yahoo.com

REGULAMENTUL |
PRIVIND ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA (ROF) SERVICIULUI PUBLIC
COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR
ORASUL INSURATEI - JUDETUL BRAILA




ANEXANR. 1
La H.C.L. nr.2/26.01.2626

CAPITOLUL I
Dispozitii generale

Art.1-Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor al orasului Insma;m
{(SPCLEP. Insuritei) se organizeazi in subordinea Consiliului local al orasului Insuratei,
in temeiul art.l alin.(1) din Ordonanta Guvernului nr.84/2001 privind Infiintarea,
organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenfa a persoanelor,
aprobati cu modificdri i completéri prin Legea nr.372/2002, cu modificérile si completérile
ulterioare coroborat cu prevederile art.]1 din Hotardrea de Guvern nr.2104/2004 pentru
aprobarea Metodologiei privind criteriile de dimensionare a numdrului de functii din apara-
tul serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea patrimoniului si
managementul resurselor umane, financiare si materiale, cu modificdrile si completarile ul-
terioare.
Art.2.~(1) Serviciul public comunitar local de eviden{a a persoanelor este constituit in con-
formitate cu prevederile art. 25 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001.

(2) Serviciul public comunitar local de eviden{d a persoanelor al orasului Insuritei se
constituie fara personalitate juridicd, prin hotédrre a consiliului local.
Art.3.-(1) Scopul serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este acela de
a exercita competentele ce 1i sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederi-
lor actelor normative care reglementeaza activitatea de evidentd a persoanelor si stare civila
in sistem de ghiseu unic.

(2) Activitatea serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor se desfésoaré
in interesul persoanei si al comunitétii, in spm}mul institutiilor statului, exclusiv pe baza si
in executarea legii.

Art.4.-Activitatea serviciului public comunitar local de eviden{d a persoanelor este coordo-
natd si controlati metodologic, in mod unitar, de catre Directia Generald pentru Evidenta
Persoanelor din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, denumitd in continuare D.G.E.P. si
de Directia judeteni de Evidentd a Persoanelor Briila, denumité in continuare D.J.E.P. Bra-
ila.

Art.5.- (1) Serviciul public comunitar local de eviden{d a persoanelor asigurd intocmirea,
pistrarea, evidenta si eliberarea actelor de stare civild, precum si cadrul legal pentru desfa-
suraren activititii de evidentd a persoanelor, de eliberare a actelor de identitate si a dovezi-
Jor de resedintd, in sistem de ghiseu unic.

(2) in vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, serviciul public comunitar
local de evidenti a persoanelor colaboreaza cu celelalte structuri ale primériei, ale Ministe-
rului Afacerilor Interne si coopereazi cu autorititile publice, precum si cu persoane fizice si
persoane juridice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in
vigoare.




CAPITOLUL II ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL
DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Art.6.- (1) Structura organizatorica, statul de functii si regulamentul de organizare si
functionare ale serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor se stabilesc prin
hotirare a Consiliului local al orasului Insurdtei, cu avizul prealabil al D.G.E.P.

(2) Organigrama serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este
previzuti in Anexa nr. 1 la prezentul regulament aprobat prin Hotdr4rea Consiliului
Local al orasului Tnsuritei.

(3) Statul de functii al serviciului public comunitar local de eviden{d a persoanelor este
previzut in Anexa nr. 2 la prezentul regulament aprobat prin Hotdr4rea Consiliului
Local al orasului Insuritei.

(4) Regulamentul de organizare si functionare al serviciului public comunitar local de ev-
identd a persoanelor este previazut in Anexa nr. 1 la Hotirdrea Consiliului Local al
orasului Tnsuritei de aprobare a acestuia.

Art.7.-Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are atributii pe linie de:

a) - evidenid a persoanelor si eliberarea actelor de identitate;

b) - stare civild;

¢) - analiz# - sinteza, informatic, secretariat-arhiva si relagii publice.

Art.8.- (1) Serviciul public comunitar local de eviden{a a persoanelor exercitd atributiile ce-
i sunt conferite de lege pentru soluionarea cererilor cetdfenilor care au domiciliul sau
resedinta pe raza de competenta.

(2) in vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la bazd relatii de
autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit atri-
butiilor stabilite pentru fiecare structurd componenta in parte.

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc pe de o parte intre conducerea autoritatii
publice si conducerea serviciului public comunitar local de eviden{d a persoanelor, iar pe de
alti parte intre conducerea serviciului public comunitar local de evidenid a persoanelor si
structurile subordonate acestuia in scopul mentinerii, pastrdrii §i perfectionarii starii de
functionalitate a serviciului. Acelasi tip de relatii se stabilesc intre conducitori si personalul
subordonat acestuia conform sferei relationale din organigrama serviciului.

Art.9.~ (1) Serviciul public comunitar local de eviden{d a persoanelor Insurdtei este organi-
zat 1a nivel de compartiment si are n componenta structurile de evidentd a persoanelor si
stare civila.

(2) La nivelul serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor, activitatea de control
si coordonare este atributul conducerii autoritatii publice §i se realizeaza prin intermediul
coordonatorului. De asemenea, in activitatea de control, pe linii specifice de muncd, coor-
donatorul poate angrena si alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.

(3) In cadrul compartimentului unde nu sunt previzute functii de conducere, se stabilesc
relatii de autoritate functionale intre personalul cu functia cea mai mare si restul personalu-
lui acestor structuri, in vederea indramirii si fmbinérii in mod unitar a activitatii acestora, a




echilibrarii sarcinilor si a armonizarii eforturilor necesare pentru asigurarea unitagii de
actiune in vederea indeplinirii obiectivelor propuse.

Art.10.- (1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor primeste si
solutioneazi cererile cetitenilor pe probleme specifice de evidentd a persoanelor i de stare
civild din orasul Insuritei, in care functioneazd serviciul, precum si ale persoanelor din sate-
le apartinatoare orasului Insurdtei: Lacu Rezii, Maru Rogu, Valea Calmétui —Cartier Dropia.

(2) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor primeste si solufioneaza
cererile cetdtenilor pe probleme specifice de evidentd a persoanelor din comunele arondate
acestui serviciu respectiv: Birfiganul, Vizirn, Stincuta, Tufesti, Victoria, Bertestii de
Jos, Z#voaia, la care nu s-au constituit incd servicii publice comunitare locale.

(3) Modificarea arondirii actuale a serviciului public comunitar local de evident{d a per-
soanelor se stabileste prin hotirare a consiliului judetean, la propunerea D.J.E.P Briila, cu
avizul prealabil al Directiei Generale pentru Eviden{a Persoanelor.
Art.11.~ (1) Conducerea serviciului public comunitar local de eviden{d a persoanelor este
asigurati de persoana delegatd coordonatoare nominalizatd prin dispozitia Primarului, de-
numitd generic “coordonator”.
(2) Coordonatorul serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este numit
sau eliberat din functie prin dispozitia primarului, in condiiile legii, cu avizul prealabil al
Directiei Generale pentru Evidenta Persoanclor in conformitate cu prevederile art. 9 alin.
(2) din Metodologia privind criteriile de dimensionare a numarului de functii din aparatul
serviciilor publice comunitare de eviden{a a persoanclor, constituirea patrimoniului si man-
agementul resurselor umane, financiare si materiale, aprobatd prin Hotérarea Guvernului nr.
2104/2004, cu modificirile si completérile ulterioare.
Art.12.- (1) Coordonatorul serviciului reprezinté serviciul public comunitar local de evi-
dentd a persoanelor in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul primariei, cu sefii (co-
mandantii) unititilor din Ministerul Afacerilor Interne, cu institutiile si organismele din
afara sistemului Ministerului Afacerilor Interne, potrivit competentelor legale.

(2) In aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior, coordonatorul serviciului pub-
lic comunitar local de evidentd a persoanelor emite acte juridice, note interne obligatorii
pentru tot personalul din subordine, in conformitate cu prevederile legale.

3 in conditiile legii si reglementérilor specifice, coordonatorul serviciului public comuni-
tar local de evidentd a persoanelor intocmegte referate cu propunere de emitere a dispozitiei
de catre primarul oragului Insuritei pentru delegarea unor atributii din competenta sa altor
persoane din subordine, precum si pentru orice alte fapte si situatii juridice care impun
emiterea de dispozifii in domeniul de competentd legala.

Art.13.- (1) Coordonatorul serviciului public comunitar local de evidenta a persoanclor
raspunde in fata Consiliului Local al oragului Tnsuritei, a Primarului orasului Insuratei si a
Secretarului General al orasului insuritei, dupa caz, de intreaga activitate pe care o des-
figoard, potrivit prevederilor figei postului, prevézutd in Anexa nr. 3 la prezentul regula-
ment aprobat prin Hotirdrea Consiliului Local a orasului Insuritei.




{2) Personalul serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor raspunde de
intreaga activitate pe care o desfisoard, atét in fata conducerii autoritétii publice, cat s in
fata coordonatorul serviciufui.

CAPITOLUL I ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL
PE EVIDENTA A PERSOANELOR

Art. 14 - Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are urméitoarele

atributii principale:

a) intocmeste, tine evidenta si elibereaza certificatele/extrasele multilingve de stare civild,

b) inregistreazi actele si faptele de stare civila, precum si menivnile §i modificdrile inter-
venite 1n statutul civil, in domiciliul si resedin{a persoanei, In conditiile legii;

¢) intocmeste si pistreazi registrele de stare civild, in conditiile legii;

d) intocmeste, completeazi, rectificd, anuleazi sau reconstituie actele de stare civila si orice
mentiuni efectuate pe actele de stare civild, In condifiile legii;

¢) constatd desfacerea cdsitoriel, prin divort pe cale administrativd, dacd solii sunt de acord
cu divortul si nu au copii minori, ndscuti din cistorie sau adoptafi;

) utilizeaza, actualizeazi si valorificd Sistemul Informatic Infegrat pentru Emiterea Acte-
lor de Stare Civild (S LLEAS.C);

o) actualizeazi Registrul National de Evidentd a Persoanelor, cu datele de identificare si
adresele cetdfenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competen{d teritoriald a
serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor;

h) utilizeazi si valorific Registrul Nagional de Eviden{a a Persoanclor;

i) furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de eviden{d a populaiei, denumit in
continuare 8.N.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta
a Persoanelor;

) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei catre auto-
rititile i institutiile publice centrale, judetene si locale, agen{ii economici gi citre
cetatent;

k) primeste, analizeazd si solutioneazi cererile si documentele necesarc  vederea
elibersirii actelor de identitate si a dovezilor de resedintd.

1) primeste de la structurile competents cartile de identitate, ciirlile de identitate simple i
cartile electronice de identitate, pe care le elibereazi solicitantilor;

m) tine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;

n) asigurd protectia datelor gi informatiilor gestionate si dispun mésuri de prevenire a scur-
gerilor de informatii, In condiiiile legii;

0) gestioneazd datele cu caracter personal potrivit Regulamentului UE 2016/679, privind
protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date i de abrogare a Directivei 95/46/CL;

p) constatd contraventiile §i aplic sanctiuni, in conditiile legii;

q) indeplineste si alte atribugii specifice activitafii de evidentd a persoanclor, reglementate
prin acte normative.




Sectiunea 1

ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR SI ELIBERARE A AC-

TELOR DE IDENTITATE

Art.15.- (1) In domeniul evidentei persoanelor si eliberdrii actelor de identitate, serviciul
public comunitar local de evidenta a persoanelor aplicd dispozitiile legale privind evidenta,
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor roméni si indeplineste urmatoarele
atributii principale:

a)

b)
c)
d)

e)

2)

primeste, analizeazé si solufioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate, si/sau

a dovezii de resedintd, Inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea

resedinei si Tnméneazi solicitantilor documentele in cauza,

primeste si solufioneazi cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele

care isi schimbé domiciliul din strainétate in Roménia;

efectueazd operatiunile necesare preludrii datelor solicitantilor si actualizdrii R.IN.E.P.

potrivit celor inscrise in documentele prezentate;

verifici datele de identificare ale solicitantului in RN.E.P., in functie de cele declarate

pe cerere §i documentele prezentate de acesta;

identifics solicitantul prin compararea fizionomiei acestuia cu fotografia din actul de

identitate pe care il detine §i cu imaginea din R.NLE.P. sau cu o fotografie de data recenta

dintr-un alt document emis de institufii sau autorititi publice, precum pagaport sau per-

mis de conducere, pe care acesta trebuie sé il prezinte, in cazul in care actul de identitate

a fost pierdut, furat, deteriorat sau distrus, iar in R.NLE.P. nu se regéseste imaginea aces-

tuia;

solicitd efectuarea de verificari, in teren, de catre lucrétorii politiel nationale, pentru de-

finitivarea identificirii, atunci cand nu sunt Intrunite conditiile prevazute de art. 48

alin.(1) lit.b) dint1.G. nr.295/2021 sau exista suspiciuni cu privire la identitatea solicitan-

tului, desi sunt prezentate documentele de la art.48 alin.(1) lit.a) si b) din H.G.

nr.295/2021;

verifica documentele prezentate de solicitant pentru a stabili dacd sunt indeplinite con-

ditiile legale; in situatia in care dovada adresei de domiciliu se realizeazi cu un extras de

carte funciard, se verific validitatea acestuia prin introducerea codului de identificare in

interfata de preluare a ceretii;

solutioneazi cererile trimise de misiunile diplomatice si oficiile consulare ale Romaéniei

in strainatate;

transmite, prin sistemul de comunicatii electronice, solicitarile de productie a cariilor de

identitate simple si a cirfilor electronice de identitate;

personalizeazi cartile de identitate provizorii si a dovezilor de resedinta;

primeste si solutioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor

internate Tn unitdti sanitare si de protectie sociald, precum si ale celor aflate in locurile de
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1) retinere si de arest preventiv din cadrul unitégilor de politie sau In penitenciar din zona de
responsabilitate gi inméaneazd documentele solicitate;

m) inregistreazi toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrédri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

n) rispunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare, inscrise in formu-
larele necesare eliberdrii actelor de identitate si preluate in Registrul National de Evi-
dentd a Persoanelor;

0) raspunde de corectitudinea datelor preluate din comunicrile autoritétilor sau institutiilor
previzute de lege si inscrise In Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

p) desfasoard activitdli de primire, examinare i rezolvare a petitiilor cetdtenilor;

q) furnizeazi, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei céftre auto-
ritatile si institutiile publice centrale, judefene gi locale, agentii economici $i cétre
cetiteni, cu respectarea prevederilor legale; '

r) efectueazd verificari in Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu privire la schim-
barea numelui pe cale administrativa, in condiiile 1n care lucrétorul de stare civila nu are
posibilitatea de a le efectua;

s) identifics — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localitafi etc. si anun{d unitdfile de politie in vederea ludrii
masurilor legale ce se impun;

t) colaboreaza cu unitatile de polifie, participdnd la actiunile si controalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitégi de
cazare turistics, in vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evi-
dentd a persoanelor, precum si a celor urmarite in temeiul legii, precum si cu politia lo-
cald potrivit atributiilor ce le revin pe linie de eviden{d a persoanelor;

u) asigurd colaborarea gi schimbul permanent de informatii cu unitdtile operative ale
M.A.L, in scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, n te-
meiul legii;

v) solutioneaza cererile formatiunilor operative din MLALL, S.R.I, S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuala a persoanelor fizice, cu respec-
tarea prevederilor legale;

w) in colaborare cu structurile MLA.IL. sau politia locala desfasoard activitati specifice pentru
punerea in legalitate a persoanelor care nu au solicitat eliberarea unui act de identitate in
termenul prevazut de lege;

x) acord sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate Tn unitéfi sanitare
si de protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

y) formuleazd propuneri pentru imbunététirea muncii, modificarea metodologiilor de Iucru
ete.;

7) intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfagurate lunar, trimestrial, se-
mestrial (analiza petitiilor si audientelor) si anual n cadrul serviciului;

aa)completeazi la cererea persoanelor fizice sau a institutiilor cu atributii in domeniul asis-
tentei sociale Formularul E401, precum si alte formulare europene, dupd caz; _

bb) asigurd gestiunea cérfilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-verbale de
scadere din gestiune;
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cc) raspunde de activitiile de seleciionare, creare, folosite §i pastrare a arhivei specifice;

dd) organizeazi, asigurd conservarea si ulilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale
manuale;

ee)asigurd protectia datelor cu caracter personal §i a informatiilor clasificate, precum i se-
curitatea documentelor serviciului, In conformitate cu dispozitiile legale;

ff) sesizeazd dispariiia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de eviden{d a persoanelor si
raporteazd disparifia acestora pe cale ierarhicd;

gg) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor
care reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

hh)  identifics, actualizeazd si raspunde de corectitudinea datelor preluate in Registrul
Persoanclor cu Identitate Declaratd;

ii) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezul-
tate din activitatea de profil ;

ij) constatd contraventiile gi aplica sanctiuni, in conditiile legii;

kk) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor, reglemen-
tate prin acte normative;

1) exercitd atribugiile in conformifate cu actele normative care 1i reglementeazd domeniul
de competen{d, precum si In conformitate cu prevederile O.U.G. nr.57/2019 privind
Codul administrativ.

(2) Activititii desfisurate in vederea eliberarii ciriii elecironice de identitate:

a) completeazi in sistem informatic cererea de emitere a cirtii electronice de identitate,
ce confine datele de identificare din RN.E.P., completate, dupa caz, cu cele noi, i o
prezintd solicitantului pentru verificarea datelor fnscrise si semnarea acestela;

b) preia imaginea faciald, semndtura olografd si, dupi caz, imaginea impresiunilor papi-
lare a doud degete;

¢) scaneazi copiile documentelor prezentate, in vederea constituirii mapéi electronice;

d) solicitd sefului S.P.C.E.P. sau persoanei desemnate avizarea cererii Tnainte de actuali-
zarea datelor In RIN.E.P.; _

e) efectueazii, in RN.E.P., modificarile, corectiile si actualizérile care se impun, potrivit
datelor din documentele prezentate;

f) verifici persoana in RN.E.P. gi In RN.E.P.5. pentru a s asigura ¢ nu are eventuale
alerte si/sau cerere de stabilire a domiciliului in striindtate;

g) aplics procedura de activare a suportului de stocare electronicd;

h) primeste cirile electronice de identitate produse, in condifiile previzute la art. 47
alin. (3) din H.G. nr.295/2021;

i) verificd datele personalizate pe cartea electronicii de identitate si o inméneazi titula-
rului sau, dupd caz, reprezentantului legal, persoanei imputernicite sau desemnate de
solicitant ori polifistului, care semneazi de primire pe cererea pentru eliberarea actu-
lui de identitate;

i) in cazul in care semnarea cererii de cétre solicitant nu este posibild, se face mentiune
despre aceasta pe cerete de cdtre lucrdtor;

k) efectueazd, in RNLE.P,, mentiunea privind data fnméanarii actului de identitate;
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1) constituie mapa electronica cu documentele prezentate in sustinerea cererii de elibe-
rare a actului de identitate care trebuie sa fie scanate lizibile.

Sectiunea a 2-a

ATRIBUTI PE LINIE DE STARE CIVILA

Art.16.-Pe linie de stare civild, serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor
aplici dispozitiile legale cu privire la actele de stare civila si indeplineste urmatoarele atri-
bufii principale previzute de Hotdrérea de Guvern nr. 255/2024 din 21 martie 2024 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitard a dispozitiilor in materie de stare civi-

a)

1&:

desfasoard activitdti specifice in 8.LLE.A.8.C., conform competentei, in conformitate cu
H.G. NR. 255/2024;

b) introduce, actualizeazd, exploateazi si valorifica datele din S.ILE.A.5.C,;

©)

d)
e)

h)

intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casétorie si de de-
ces, in dublu exemplar si elibereazd persoanelor fizice indreptafite potrivit dispozitiilor
art.10 alin.(1) din Legea nr.119/1996 republicata, cu modificarile si completarile ulteri-
oare, la solicitarea acestora, certificate de stare civila doveditoare si extrase multilingve
privind actele i faptele de stare civild inregistrate;
primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;
inscrie mentiuni in actele de stare civild si trimit electronic comuniciri de mentiuni pen-
tru inscrierea in registrele de stare civila-exemplarul T sau, dupa caz, exemplarul II, in
conditiile Normelor metodologice de aplicare unitard a dispozitiilor Tn materie de stare
civilg, aprobate prin H.G. NR. 255/2024;
primeste cererile de divor{ prin acordul sofilor pe cale administrativa si le solutioneazd in
conformitate cu prevederile Normelor metodologice de aplicare unitard a dispozitiilor in
materie de stare civild, aprobate prin H.G.nr.255/2024, cu modificérile i completarile
ulterioare;
primeste si inregistreazd cererile de inregistrare tardivad a nasterii si de inregistrare a de-
cesului produs in striindtate i nefnregistrat la autoritatile locale strdine competente sau
la misiunile diplomatice/oficiile consulare de carierd ale Romaéniei acreditate sa exercite
functii consulare in tara unde a avut loc, intocmeste documentatia si referatul de propu-
nere de aprobare sau respingere §i le transmite electronic in vederea emiterii avizului
conform de citre S.P.C.J.E.P. Briila, gi, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cereril
de citre primarul oragului Tnsuratei;
primegte cererile de transcriere a certificatelor, extraselor de stare civi-
13/extraselor/extraselor multilingve ale actelor de stare civild procurate din strainatate,
efectueazi verificirile necesare si transmite intreaga documentagie in vederea emiterii
avizului conform de citre S.P.C.J.E.P. Braila i, ulterior, In vederea aprobarii/respingerii
cererii de cétre primarul orasului Insuratei; '
primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd, verifici documentele
prezentate in motivare, efectueaza verificiri si Intocmeste referatul previzut la art.4179
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)
k)

alin.(2) din Legea nr.119/1996, republicata, cu modificirile si completarile ultericare,
pentru a fi transmise electronic, spre solufionare, structurii de stare civild din cadrul
S.P.C.JE.P. Briila;
primeste cererile de ortografiere/traducere in limba materna a numelui persoanelor fizi-
ce, verificd documentele prezentate si le supune aprobérii primarului orasului Tnsurdtei;
primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila sau se sesizeazd din oficiu i efec-
tueaza verificari pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in cuprinsul ac-
telor de stare civild sau al mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia st re-
feratul cu propunere de aprobare sau respingere si Ie transmite electronic in vederea emi-
terii avizului conform de citre seful S.P.C.J.E.P. Briila i, ulterior, in vederea emiterii
dispozifiei de aprobarc/respingere a rectificarii de catre primarul orasului Tnsuritei;
efectueazi verificiri in dosarele avand drept obiect anularea, completarea, modificarea
pe cale judecitoreasci a actelor de stare civila si a mentiunilor existente pe marginea
acestora, precum si pentru declararea judecatoreasca a mortii unet persoane;

m) primeste §i inregistreazd cererile de reconstituire sau tntocmire ulterioard a actelor de

Q)

t)

stare civila, Intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respinge-
re si le transmite electronic 5.P.C.J.E.P.Bridila, pentru avizare, iar ulterior in vederea
emiterit dispozitiei de aprobare/respingere a cererii de citre primarul orasului nsuritei,
pentru cetiifenii roméni si persoanele fard cetatenie domiciliate in Romania;

reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse partial sau total, dupd exempla-
rul existent, certificand exactitatea datelor Tnscrise;

inscrie in registrele de stare civild exemplarul I, de indata, mentiunile privind dobandi-
rea, redobandirea sau pierderca cetifeniel roméne;

primeste cererile de Inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite n stréina-
tate, in statutul civil al persoanei si cu privire la nume ori ca urmare a rectificirii actelor
de stare civild sau cu privire la regimul matrimonial ales in fafa autoritdtilor/institufiilor
strine, precum §i documentele ce sustin cererile respective si le transmite electronic spre
aprobare S.P.C.J.E.P Bréila;

elibereazd, la cererea titularilor, a reprezentaniilor legali sau persoanclor imputernicite
cu procurd speciald ori Imputernicire avocatiald, adeverin{d cu privire la statutul civil,
potrivit modelului previzut la anexa 18; adeverinta in format electronic se semneaza de
emitent, se aplicd sigiliul 5.1.1E.A.5.C. §i se genereaza un cod de verificare care 11 con-
ferd autenticitatea;

elibereazs, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care sd ateste compo-
nenta familiei, necesare relntregirii familiei aflate in straindtate, potrivit modelului pre-
vzt la anexa 19; certificatul in format electronic se semneazé de emitent, se aplicd sigi-
fiul STLE.A.S.C. si se genereazd un cod de verificare care ii confera autenticitatea;
distruge certificatele de stare civild/extrasele multilingve ale actelor de stare civi-
la/certificatele de divort anulate la completare sau retrase, evidentiate intr-un proces-
verbal, prin tocare ireversibild, nu mai tarziu de un an de la anularca/retragerea acestora;
asigurd Indreptarea actelor de stare civild sau a mentiunilor in cadrul procesului de con-
stituire 1n format electronic a Registrului de stare civild exemplarul II;
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)

elibereaza, in mod gratuit, la cererea scrisd a D.G.E.P., a serviciilor publice comunitare
judetene/locale de eviden{d a persoanelor, a Directiei Generale de Pasapoarte, a servicii-
lor publice comunitare pentru eliberarea si evidenfa pasapoartelor simple, a oficiilor de
stare civild din cadrul primariilor unitétilor administrativ-teritoriale unde nu functioneaza
serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor, a instantelor judecatoresti, a
parchetelor sau a politiei, instituiilor cu atributii in protectia copilului si Autoritétii
Nationald pentru Cetétenie, a notarilor publici, camerei notarilor publici, Uniunii Natio-
nale a Notarilor Publici din Roménia si executorilor judecdtoresti, extrase pentru uz ofi-
cial de pe actele de stare civild, cu respectarea Regulamentului (UE) 2016/679;
elibereazi, la cererea scrisi a titularilor, a reprezentantilor legali ai acestora, a petrsoane-
lor indreptatite ori a altor persoane imputernicite prin procurd speciald, precum gi a avo-
catilor imputernici{i de cétre titulari, de catre reprezentantii legali ai acestora sau de catre
persoanele Indreptétite, dupd caz, in baza imputernicirii avocatiale §i a D.G.E.P., a servi-
ciilor publice comunitare judetene/locale de evidenta a persoanelor, a Directiei Generale
de Pasapoarte, a serviciilor publice comunitare pentru eliberarea si evidenta pasapoarte-
lor simple, a oficiilor de stare civild din cadrul primdriilor unitdtilor administrativ-
teritoriale unde nu functioneazi serviciul public comunitar local de evidenta a persoane-
lor, a instan{elor judecitoresti, a parchetelor sau a politiei, fotocopii ale inscrisurilor care
au stat la baza intocmirii actelor de stare civila aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr.119/1996, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,
precum si a Regulamentului (UE) 2016/679;

w) asigurd pastrarea registrelor si hrtiei speciale in conditii care si evite deteriorarea sau -

X)

¥)

z)

disparitia acestora Intr-un spagiu adecvat desfasurarii activititii de stare civila

propune necesarul de registre, hartia speciald necesard tiparirii actelor g1 certificatelor de
stare civild, extraselor multilingve ale actelor de stare civila si certificatelor de divort,

pentru anul urmator, i il comunicd anual 8.P.C.J.E.P. Braila;

trimite centrelor militare, pani la data de 5 ale lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidents militard aflat asupra cetagenilor incorporabili sau recrutilor;
sesizeazi imediat unitatea de politie competentd si informeaza S.P.C.J .E.P. Briila, In
cazul pierderii sau furtului hartiei speciale utilizata pentru tiparirea actelor de stare civi-
13, a certificatelor de stare civild si a certificatelor de divort, precum si a actelor si certi-
ficatelor de stare civil, in vederea dérii acestora in urmdrire;

aa)transmite de indata structurii de stare civild din cadrul 8.P.C.J.E.P. Briila extras pentru

uz oficial de pe actul de stare civild anulat in baza sentintei judecitoresti ramase definiti-
vd, in vederea darii in urmdrire a certificatelor de stare civild eliberate In baza acestuia
atunci cind nu pot {1 retrase;

bb)  in cazul identificrii documentelor previzute la lit. aa) si bb) informeaza de Indata

S P.C.J.E.P. Braila in vederea revocdrii ordinului de dare in urmaérire;

cc)colaboreazi cu directiile de sanatate publici judetene si a municipiului Bucuresti si cu

maternitatile pentru verificarea identitatii persoanelor internate fard acte de identitate
asupra lor sau a caror identitate nueste cunoscutd si a cazurilor de parasire a copiilor
11




nou-niscuti si neinregistraii la starea civild si verifica lunar certificatele medicale consta-
tatoare ale nasterii neridicate, netransmise sau neinregistrate electronic, pentru a se pro-
ceda la inregistrarea nagterii;

dd)  colaboreazd cu unitatile sanitare, §.P.A.S. si unitafile de politie, dupd caz, verificd
situatia persoanelor beneficiare de misuri de asistentd sociald privind punerea in legalita-
te pe linie de stare civild si asigurd sprijinul de specialitate pana la rezolvarea fiecarui

caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei cadavrelor cu identitate necunoscutd;

ce)verificd si valideaza actele de stare civild care presupune completarea tuturor datelor din
imaginea scanald a actelor existente in arhiva electronicl, melusiv a menjiunilor Tnscrise
pe marginea actelor, copfruntarea acestora Cu datele din exemplarul T al actelor de stare
civild corespondente si semnarea electronica de citre ofiterul de stare civild care are in
pistrare Regisirul de stare civild exemplarul T; ulterior, daca se constat ci datele asocia-
te din actele de stare civild validate au fost completate eronat, se procedeazi Ja Indrepta-
rea acesiora gi la semnarea electronict de eatre ofiterul de stare civili.

£1) primeste cererile cetdtenilor romdni privind modificarea C.N.P. ca urmarc a atribuirii sau
inscrierii eronate ori in cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi, pentru petsoa-
nele care ai pierdut cetdtenia roménd sau sunt decedate gi cirora nu le-a fost atribuit
C.N.P. si le transmit electronic spre avizare S.P.C.JE.P.Briila.

gg) trimite, structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar
local de evidentd a persoanelor, la care oste arondatd unitatea administrativ-teritoriald, In
termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a modificérilor interve-
nite 1n statutul civil, comunicri nominale pentry niscutii vii, cetiifeni roméani, ori cu pri-
vire la modificarile intervenite 1n statutul civil al cetdtenilor roméani; actele de identitate
ale persoanelor decedate or declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au
avut act de identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul serviciu-
lui public comunitar local de eviden{d a persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;

hh)  trimite, structurilor de stare civila din cadrul serviciul public comunitar local de evi-
denia a persoanelor, la care este arondati unitatea administrativ-teritoriald, pand la data
de 5 a lunii urmitoare, certificatele anulate la completare;

i) intocraeste buletine statistice de nagtere, de cisatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pand la data de 5 a lunii ur-
mitoare Tnrvegistririi, la Directia Judefeana de Statisticd;

ij) primeste cererile de inscriere de mentiuni privind modificarile intervenite In statutul civil
al persoanei in stréindtate sau in tara, in vederea emiteril avizului conform de cétre
D.G.E.P., daci nu exista text de mentiune corespondent in H.G. nr.255/2024;

k) 1inserie din oficiy, in registrele de stare civild, mentiiuni privind sentintele stréine ale
ciror efecte au fost recunoscute, potrivit legil, prin hotarari pronuntate In Roménia de in-
stanfa competenta; :

1) transmite, dupd inscrierca meniiunii corespunzitoare in actul de nastere, 0 comunicare
cu privire la schimbarea numelui Directiet Generale pentru Evidenta Persoanelor, Di-
rectiei Generale de Pagapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, Directiei Cazi-
er Judiciar, Statisticd si Evidente Operative din cadrul Tnspectoratului General al Politiei
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Romane gi Directiei Generale a Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nationa-
le de Administrare Fiscald, de la locul de domiciliu al solicitantului;

mm) primeste cererile de divorf pe cale administrativd, semnate personal de citre ambii
soti, in fata ofiterului delegat de la priméria care are in pastrare actul de cisétorie sau pe
raza cireia se aflid ultima locuintd comuna a sofilor, inregistreazi cererile de divort pe ca-
le administrativd, n Registrul de intrare-iesire al cererilor de divort §i acorda sotilor un
termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

nn)  confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de di-
vor{ pe cale administrativi, certificatele de nastere, certificatul de cisdtorie si actele de
identitate si, dupé caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fafa ofiferului de stare
civili, in cazul in care ultima locuind declarati nu este acceasi cu domiciliul sau
resedinta ambilor sofi inscris/d In actele de identitate) si constituie dosarul de divorf;

mm) constati desfacerea cisitoriel prin acordul sotilor, in conditiile legii privind actele de
stare civild, elibereazi certificatul de divor{ care va fi Inménat fostilor sofi intr-un termen
maxim de 5 zile lucrétoare;

nn)  solicitd, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul serviciului public comu-
nitar judetean de evidenti a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de
divort, a numarului certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta;

o0} comunicd la structura de evidenta persoanelor, din cadrul s.p.c.l.e.p. competent, pen-
tru Tnregistrarea, in R.IN.E.P,, mentiunile referitoare la desfacerea césatoriei pe cale ad-
ministrativi, in baza comunicirilor transmise de ciitre primdriile unitdfilor administrativ
_ teritoriale care are in pasirare actul de cisatorie, de primdriile unitatilor administrativ —
teritoriale de la domicilinl sotilor care nu are in pistrare actul de césitorie, de notarii pu-
blici; o '

pp) Intocmeste situatiile statistice privind inregisirarea actelor si faptelor de stare civild si
a altor indicatori pe linie de stare civild,

qq) desfisoard activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetdteni-
lor; ' :

i1} asigurd colaborarea gi schimbul permanent de informatii cu unitifile operative ale
M.A.L, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in teme-
ul legii;

ss) formuleazd propuneri pentru Imbunétatirea muneii, modificarea metodologiilor de lucru
atc.;

tt) rispunde de activitifile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

uu)  executd actiuni i controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de
ordine publici, in unitd{ile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistéril persoane-
lor a ciror nastere nu a fost inregistratd in registrele de stare civild si a persoanelor cu
identitate necunoscuta;

vv)  colaboreazil cu formatiunile de polifie pentru identificarea unor cadavre si persoane
cu identitate necunoscutd, precum si a parin{ilor copiilor abandonati;

ww) rispunde de aplicarea intocmal a dispozitiilor legale, a ordinelor si insiructiunilor ca-
re reglementeazi activitatea pe linia regimului de stare civild a persoanelor;
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xx) exercitd atribugiile in conformitate cu actele normative care 1i reglementeaza dome-
niul de competentd, precum si in conformitate cu prevederile 0.U.G. nr.57/2019 privind
Codul administrativ.

Sectiunea a 3-a
ATRIBUTY PE LINIE INFORMAT ICA

Art.17.-Pe linie informatica, serviciut public comunitar local de evidentd a persoanelor are
urmitoarele ateibutii principale:
a) actualizeaza Registrul National de Eviden{d a Persoanelor cu datele privind persoana fi-
zicd in baza comunicirilor tnaintate de ministere si alte autoritdti ale administratiei publice
centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetdfeni cu ocazia solutionérii
cererilor acestora; ,
b) actualizeard Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu mentiunile operative, pre-
cum i cu informatiile preluate din comunicérile primite i extrage din RN.E.P. situatii sta-
tistice pe linie de evidents a persoanelor, utilizénd aplicatiile informatice puse la dispozitie
de D.GE.P.;
¢) preia in Registrul National de Evidentd a Persoanelor datele privind persoana fizicd, in
baza comunicirilor nominale pentru niscutii vii, cetdfeni roméani, ori cu privire la modi-
ficirile intervenite in statutul civil al persoanelor n varsta de 0-14 ani, precum si datele pri-
vind persoanele decedate;
d) preia in sistem informatizat imaginea cetifenilor care solicitd eliberarea actelor de identi-
tate sau care solicitd nscrierea mentiunii de stabilire a regedintei In buletinul de identitate;
€) opereazi in Registrul National de Evidenta a Persoanelor data fnméndrii cartilor de iden-
titate si a cirtilor de identitate provizori;
f) clarifici neconcordaniele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie i situatia din teren,
respectiv din documentele cetdfenilor;
o) opereazi corectii asupra neconcordanielor inregistrate Registrul National de Evidentd
a Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificiri sau semnalate de alji utilizatori);
h) desfisoard activitiifi pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a utili-
zatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);
i) executd activitiifi peatru Intrefinerea preventiva a echipamentelor din dotare;
i) evideniiazd incidentele de aplicatie gi le solutioneaza pe cele referitoare la hardware gi
sistem de operare;
k) participd la operafii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazi si de
aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, Impreuna cu
specialistii D.J.E.P. Bréila;
) asigurd inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;
m) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia misuri de prevenire a scurgetil
de informatii clasificate si secrete de serviciu;
n) formuleazd propuneri pentra Tmbunatafirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
gte.;
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o} asigurd protectia datelor gi informatiilor gestionaie 51 ta méasurl de prevenire a scurgetd
de informatil clasificate 51 secrete de serviciy;

p) Indeplinesie si alte atributii privind actualizarea Registrului Nafional de Evidentd a Per-
soanelor, reglementaie prin acte normative;

g) exercita atributiife in conformitate cu actele normative care Tl reglementeaza domeniul
de competenta, precum st in conformitate cu prevederile G.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ.

Sectiunea a 4:3
ATRIBUTIL PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA, SECRETARIAT SI RELATH CU
PUBLICUL

Axt.18.-In domeniul analizi-sintezd, secretariat gi relafii cu publicul, serviciul public co-
munitar local de evidentd a persoanelor are urmatoarele atribuii principale:

a) primeste, inregisireazi si {ine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamen-
telor, stampilelor si sigiliilor, asigurénd repartizarea lor in cadrul serviciului;

b) verifici modul in care se aplicd dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de
serviciy, modul de manipulare si de péstrare a documentelor secrete;
¢) organizeaza si asigurd Intrefinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neope-
rativ constituit la nivelul servicialui, in conformitate cu dispozitiile legale In materie;

d) asigurd inregistrarea intririi/iesiril tuturor documentelor §i clasarea acestora in vederea
arhivirii; ' o

e) repartizeazi 51 expediaza co1esponden§a dupi executarea operatiunilor de Tnregistrare in
registrele special destinate; :

f) asigurdl primirea si nregistrarea petitiilor si urméreste rezolvarea acestora In termenul le-
gal;

o} organizeaza si desfigoard activitatea de primire in audientd a cetédienilor de catre conduc-
erea serviciului sau lucrdtornl desemnat; ‘

h) centralizeazi principalii indicatori realizafi, verificd modul de indeplinire a sarcinilor
propuse si intocmegte sintezele, situafiile comparative si analizele activititilor desfasurate
periodic;

1) transmite D.J.BE.P. Briila sintezele st analizele intocmite;

i) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperatlv al serviciului, din documentele rezul-
tate din activitatea de profil

Kasigurd protectia datelor cu f;am{tm personal in conformitate cu RGPD si a actelor nor-
mative In vigoare; ‘

) exercitd atributiile in C(}?i{}iiﬁl[c}iv cu aciele nornative care 11 reglementeazd domeniul de
competentd, precum si in conformitate cu prevederile O.U.G. a5 72019 privind Codul ad-
ministratiy, ' -




CAPITOLUL IV DISPOZITII FINALE

Art.19.-(1) Atributiile coordonatorului serviciului public comunitar local de evidenta a per-
soanelor si ale personalului cu functii de executie sunt prevézute in figele posturilor.

(2) in raport de modificérile intervenite in structura sau activitatea serviciului public
comunitar local de evidentd a persoanelor, figele posturilor vor fi reactualizate, cu viza
coordonatorului serviciului.

(3) Fisa postului coordonatorului serviciului va fi actualizatd prin Hotérarea Consilului
Tocal si se aprobd de cétre primarul oragului Insuritei.

(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament coordonatorul serviciului public comu-
nitar intocmeste fisele posturilor pentru toate functiile din structurd, pe care le aproba pri-
matul orasului Insuritei.

Art.20.-Personalul serviciului public comunitar va fi incadrat conform prevederilor legale.
Art.21-Personalul serviciului public comunitar local este obligat sd cunoasca si sd aplice
intocmai prevederile prezentului regulament, in partile ce-1 privesc.

/":'*-_;-,.
Presedinte de/sedin® -\ \

consilier logal, <

Contrasemneaza pentru legalitate,
secretarul general al oragului Insurdei,

CARAGATA $TI PIRLOG FANICA

16



ANEXA NR.1
la regulament aprobat prin H.C.L. n1.2/26.01. 2026

ORGANIGRAMA

SERYICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

L CONSILIUL LOCAY AL ORASULUI INSURATEI —l

v

\ PRIMAR j

v

SECRETAR GENERALW

.

EVIDENTA PER- INFORMATICA, | STARE CIVILA
. SOANELOR SECRETARIAT, | 1POST |
i ARWIVASL ;
¢ 3POSTURI RELATII P’UBL} ! ;




ANEXA NR.Z

{a regulament aprobat prin H.C.L. nr. 2/26.01 2026

STATUL DE FUNCTH
AL SERVICTULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVEBENT{& A
PERSOANELOR
[ NR. | FUNCTIABDE | NIVEL CATEGIF/CLASA NR. OBS, R
CRT. EXECUTIE STUDII JGRAD/TREAPTA POSTURI
EVIDENTA PERSOANELOR
1. | ANALIST PRO- M A i DETASAT
GRAMATOR D.G.EP
COORDONATOR |
2. INSPECTOR ) SUPERIOR 1 -
3. | INSPECTOR S PRINCIPAL 1 .
INFORMATICA, SECRETARIAT, ARHIVA ST RELATI PUBLICE
4, VACANT 5 DEBUTANT 1 Atributiile sunt
INSPECTOR DE delegate personalu-
SPECIALITATE lui din cadrul com-
partimentului evi-
denta persoanei
SR
STAREA CIVILA
5. | INSPECTOR 5 Vacant
SUPERIOR 1 |




ANEXA NR.3
ia regulament aprobat prin H.C.L. nr. 2/26.01.2026

APROB,
PRIMARUL ORASULUY {NSURATEI

FISA POSTULUI

H)ENTEFECAREA POSTULUL

1. Denumirea structuril/compartimentului: Serviciul Public Comunitar Local de Evidentda
Persoanelor

. Denumirea postului: -
. Pozitia postului din statul de organizare:
. Functia: Coordonator 5.P.C.L.E.F,
. Gradul/Treapta profesional:
. Nivelul de acces la informatii clasificate: Autorizatie de acces — Secret de serviciu

7. Relatii cu alte posturt:

7.1. Sfera relationald internii: ~ relatii ierarhice:

- subordonat fatad de: autorititile locale, directorul D.J.E.P Bréila

- superior pentru: personalul SPCLEP

- relatii functionale: cu personalul din SPCLEP Insuriiei

- relafii de control: asupra personalului SPCLEP

- relatii de reprezentare: prin Dispozitiane........... a Primarutui Orasului Tnsuritei inde-
plinegte atributiile Coordonatorului 5.P.C.L.E.P. nsuritei

7.2, Sfera relationald externd:

~ relatii cu autoritd(i ¢i institutii publice: Da

- relatii cu organizatii internationale: Nu este cazul

- relatii cu persoane juridice private: Nu este cazul

A, CERINTELE POSTULUI |

1. Pregatire:

1.1. Studii de specialitate: medii cu diptomd de bacalaureat

1.2. cursuri/programe de pafecponm e/specializare: in domeniul evidentei persoanei §i in
nformatica

1.3. limbi striine gi nivelul de cunoa&exe Lb. francezit: citit - bine, seris - bine, vorbit - bine
1.4, cunostinte de operare/programare pe calculator si nivel de cunoagtere: Conform specia-
lizarii

1.5. alte cunostinte si abilitdti: Nu este cazul-

1.6. autorizaii speciale pentru exercitarea atributiilor:

2. Experien{i: ' :
2.1. vechime in munci: minim 5 ani -

o

O s W

9




2.2. vechime fn specialifale: minim 5 ant

3. Aptitudini si abilititi necesare: Conducere — organizatorice, decizionale, de coordo-
nare, control, de planificare, cunoasterea sistemului national informatizat de evidentd a per-
soanelor si a documentatiei acestuia, exigen{d in pregétirea profesionald, atentie si spirit de
observatie, autocontrol si rezistentd la stres, cultard generald medie, gandire analiticd si
conceptuald, prestantd, principialitate si tact, s& poati lucra cu supervizare redusd si sub pre-
siunea timpului, conduiti morald buni, solicitudine in relatiile interpersonale, bun negocia-
tor, initiativd, perseverenid si responsabilitate in rezolvarea problemelor cu care se con-
fruntd, lucru 1n echipd in situatii dificile, consultarea specialistilor in probleme complexe,
flexibilitate in gandire, spirit de ordine si discipling, rezistenta si stabilitate psihica, echili-
bru emotional, fara tendinte impulsive, depresive, solicitudine in rezolvarea problemelor
cetditenilor, consideratie fata de colectiv.
4, Starvea sdnatafii: Apt
5. Trisiturt psihice §i de personalitate: Apt pentru funciii de conducere
B. CONDITI SPECIFICE POSTULUI :
1. Locul de munci: S.P.C.LE.P. Insuritei
2. Programul de lucru: zilnic — 8 ore
3. Deplasiri curente : Lunar — D.J.E.P/ S.P.C.JLE.P. Briila
4. Incadrarea in conditii de munci: Expunere la radiatii electromagnetice, lucrul in conditii
de zgomot
5. Riscuri implicate de post: Este supus riscului de Imbolnaviri profesionale datorat ra-
diatiilor electromagnetice, zgomotului, pozitiel statice.
6. Compensiri: Conform legii - indemnizaiie de dispozitiv, indemnizatie de pericol deose-
bit, spor de confidentialitate
C. DESCRIEREA ACTIVITATILOR SI RESPONSABILITATILOR CORES-
PUNZATOARE POSTULUX
a. avizeaza cererile de eliberare a actelor de identitate si ssmneazd vizele de resedinid so-
licitate de cetéteni la ghiseu;
b. coordoneazi activitatea serviciului in baza dispoziliilor autoritdtilor locale si ale
D.GEP,;
participi la realizarea lucririlor necesare functiondirii sistemului de eviden{d si a
intretinerii bazei de date;
d. executy rularea pe calculator a procedurilor de introducere date, editare, conform
metodologiilor specifice sistemului de evidentd a populatiei;
e. verifics modul de completare si prelucrare a documentelor sursd pentru sistemul
autornat, conform metodologiel de executie;
f. executd activitdti de validare a datelor respecténd termenele stabilite, calitatea si pro-
tectia datelor;
g. raspunde de executarea la timp §i de calitate a lucririlor, de respectarea normelor de
protectie si de securitate a datelor;

o
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h. participa la actividiile de pregative profesionala specifice sistemulul gi este obligat 88

cunoasci sistemul de evidentd a populatiei, coninutul legilor privind evidenia popu-
latiei si stare civila - desfigoard activitatile previizute de functionarea ghigeului unic;
actualizeazd baza de date cu informatiile operative comunicate de instantele de jude-
catd;

rezolvi situatia persoanclor din listele de erori comunicate de DJ.E.P.;

. intocmeste invitatii pentru cetdtenii nominalizati in listele de persoane cu acte de iden-

titate expirate sau pentru tinerii care au implinit 14 ani;

gestioneaza parolele atribuite fiecarui utilizator i nivelul de acces in aplicatia de evi-
dentd a persoanelor;

asigurd functionarea cat mai bund §i sigurd a sistemelor de calcul din dotarea servi-
ciului - ntocmeste situatiile statistice ale S.P.C.L.E.P. Insurdtei st asigurd transmiterea
lor citre autorititile si institutiile publice In domeniu;

executi activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;
gestioneazd datele cu caracter personal conform Regulamentului General privind Pro-
tectia Datelor si a actelor normative in vigoare si raspunde de modul de indeplinire;
are acces la informatii cu caracter secret de serviciu, asigurand pastrarea si confiden-
tialitatea acestora;

executa atributiile si sarcinile ce ii revin potrivit ordinelor si instructiunilor M. A1, cat
si a ordinelor directorulul D.J.E.P. Brdila; .~ -

colaboreaza cu structurile subordonate Tnspectoratului General al Politiei Romane, ori
cu alte structuri ale Ministerului Afacerilor Interne, pentru realizarea atributiilor
comune; N -

excoutd deplasari cu camera mobild pentru preluare imagini $i documente la domici-
linl persoanclor netransportabile i in’localitdfile arondate serviciului, la solicitarea
administratiilor publice locale sau a posturilor de politie;

tine evidenta persoanelor restantiere in eliberarea actelor de identitate si a copiilor
nepusi in legalitate pentru prima data urmarind efectuarea verificarilor la Directia de
Rvidenti a Persoanelor, Directia Generala a Penitenciarelor, Directia Generala a
Pasapoartelor si la alte structuti ale MLA L

tine evidenta ordinelor si dispozifiilor MLA.L;

asigurd valorificarea operativit si corectd a datelor din R.N.E.P solicitate de cétre or-
ganele ori institutiile statului sau de ciitre cetéifen, potrivit prevederilor legale;

. primeste si avizeaza petitiile cetdtenilor primite Tn ghigeu, In audiente sau prin posta,

comunicind rezultatul petentului;

raspunde de activitatea de pregitire individuala de specialitate si juridici;

urmiresie sporirea caracterului operativ, practic-aplicativ al activitatii si de cresterc a
ponderii ndicatorilor calitativi, de eficients in munci - formuleazd propuneri pentru
imbunitdtirea muncii; modificarea metodologiilor de lucru, extinderea ori restringerea
unor activitati specifice; - R - '

asigurd meniinerea ordinii, disciplinéi-gi a unui climat corespunzitor de muncé in ca-
drul serviciului,

aa. aplicd sanciiuni contraventionale;
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bb.tace propunert la Inteemirea necesarulul de materiale g1 mmprimate, aprovizionaresa cu
consumabile necesare, urmérind {olosirea rafionald a acestora;

ce. intocmeste acte juridice, note mierne, analize, rapoarte de specialitate corelative do-
meniniui de competentd pe care le prezintd Consiliului local al orasuiui Insurtel sau
primaruiui, dupé caz;

dd.exercitd atributiile si raspunde In conformitate cu actele normative care 11 reglemen-
teazd domeniul de competentd, precum si Tn conformitate cu prevederile O.U.C.
ne 57/2019 privind Codul administrativ.

Autoritatea Publicd Executiva; Primar

Titularul postului: Coordonator S.P.C.L.E.P.

Numele gi prenumele:
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