ROMANIA
JUDETUL BIHOR

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI ORADEA

Municipiul Oradea, judetul Bihor, Piata Unirii, nr. 1, C.P. 410 100, Tel. +40 0259-437 000, Fax. +40 0259-437 544, E-mail: primarie@oradea.ro

HOTARARE

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor al Municipiului Oradea (S.P.C.L.E.P.)

Consiliul Local al municipiului Oradea, intrunit in sedinta ordinar din data de 21.12.2023

Examinand Proiectul de hotérare privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Oradea;

Analizand Referatul de aprobare al primarului Municipiului Oradea, in calitate de initiator, inregistrat cu
numarul 485798 din data de 12.12.2023

Avand in vedere Raportul de specialitate inregistrat cu numarul 485827 din data de 12.12.2023 intocmit
de catre Serviciul Resurse Umane prin care propune Consiliului Local al municipiului Oradea, aprobarea
proiectului mentionat mai sus;

Avand in vedere H.C.L. nr. 1051 din 29.11.2023 privind aprobarea organigramei, a statului de functii
si @ numarului de personal pentru Aparatul de specialitate al Primarului municipiului Oradea si pentru Serviciul
Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor din subordinea Consiliului Local Oradea:

Luénd in considerare modificarile de structurs si oganizare a activitatilor serviciului, ulterioare intr&rii in
vigoare a Regulamentului de Organizare si Functlonare al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor al Municipiului Oradea, aprobat prin H.C.L. nr. 678 din 31.08.2023;

In conformitate cu prevederile art. 9 alin.(3) din O.G. nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, actualizati;

Avand in vedere dispozitile H.G. nr. 2104/2004 pentru aprobarea Metodologiei privind criteriile de
dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidenta persoanelor,
constituirea patrimoniului si managementul resurselor umane, financiare si materiale, actualizata;

Tinand seama de avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor nr. 2991457,

'[lnand cont de propunerea Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al
Municipiului Oradea, transmisa prin nota interna nr. 586347din 11.12.2023 privind modificarea si actualizarea
Regulamentului de Organizare si Functionare, ca urmare a reorganizarii activitatii serviciului;

Vazand avizul consultativ al Comisiei de specialitate a Consiliului Local;

In baza prevederilor art. 129 alin. (2) lit. a), art. 139 alin. (1), art. 196 alin. (1) lit. a), din Ordonanta de
Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI ORADEA
Hotaraste:

Art.1. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor al Municipiului Oradea conform anexei care face parte integrants din prezenta hotarare:

Art.2. La data intrérii in vigoare a prezentei hotarari se abrogd Hotérarea Consiliului Local al
Municipiului Oradea nr. 678 din 31.08.2023:

Art.3. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotdrari se incredinteaza Serviciul Resurse Umane si
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Oradea






Art.4. Prezenta hotarare se comunica cu:
o Institutia Prefectului Judetului Bihor;
e Primarul Municipiului Oradea;
e Serviciul Resurse Umane

* Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Oradea, prin grija
Serviciului Resurse Umane

e Se public in Monitorul Oficial Local al municipiului Oradea.

PRESEDINTE DE SEDINTA
Barabas Qélin-lulian

Oradea, 21 decembrie 2023
Nr. 1286

Hotardrea a fost adoptata cu unanimitate de voturi ,pentru”

CONT E/M;hEAZA
SECRETAR GENE

EugeniaBor






Anexa la Hotdrarea Consiliului Local
Nr. 1286 din 21 decembrie 2023

ROMANIA
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI ORADEA

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE

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

REGULAM ENT

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Oradea

( denumit in continuare — S.P.C.L.E.P.) este constituit in temeiul art. 1 alin. 1 din Ordonanta
Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare de evidenta a persoanelor, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.
372/2002, precum si in conformitate cu dispozitiile din H.G. 2104/2004 pentru aprobarea
Metodologiei privind criteriile de dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor
publice comunitare de evidenta a persoanelor, constituirea patrimoniului si managementul
resurselor umane, financiare si materiale se organizeaza si functioneaza sub autoritatea
Consiliului Local al Municipiului Oradea (denumit in continuare — C.L.M.O.) la nivel de
serviciu, fara personalitate juridica.

Art. 2. (1) Obiectivul principal al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor al Municipiului Oradea este acela de a exercita competentele ce ii sunt date prin
lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza
activitatea de evidenta a persoanelor si stare civild pentru asigurarea unui serviciu public de

calitate in beneficiul cetatenilor.
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(2) Activitatea acestui serviciu public se desfisoara in interesul legitim al
persoanei si al comunitatii, in sprijinul institutiilor si autoritatilor statului, pe baza si in
exercitarea legii.

(3) Obiectivele specifice ale S.P.C.L.E.P. Oradea sunt urmatoarele :

a) eficientizarea tuturor activitatilor desfasurate in domeniul de evidentd a
persoanelor si stare civila, pentru realizarea interesului public;

b) diversificarea serviciilor on-line asigurate prin portalul propriu www.evp-
oradea.ro;

c) cresterea nivelului de incredere al cetatenilor in serviciile oferite;

d) formarea continud a personalului propriu prin participarea la programe
organizate in acest sens;

e) punerea in aplicare intr-o conceptie unitara, a tuturor prevederilor legale din
domeniul evidentei persoanelor si starii civile pentru cresterea calitétii serviciilor oferite,
identificarea neregulilor si stabilirea masurilor de eliminare a acestora;

f) indeplinirea in conditiile si la termenele stabilite a obiectivelor si a indicatorilor de
performanta.

Art. 3. (1) Tn vederea indeplinirii atributiilor, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor al Municipiului Oradea este constituit ca structura fira personalitate juridica, in
subordinea Consiliului Local al Municipiului Oradea.

(2) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului
Oradea are in componentd urmatoarele structuri organizatorico-functionale: Compartimentul
de Evidenta a Persoanelor si Compartimentul de Stare Civila.

(3) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are atributii pe linie de:
a) evidenta a persoanelor si eliberarea actelor de identitate;

b) stare civila;
¢) informatica;
d) analiza-sinteza, secretariat si relatii publice.
Art. 4. Atributiile principale ale Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
al Municipiului Oradea sunt urméatoarele:
a) intocmeste, tine evidenta si elibereaza certificate de stare civila si acte de identitate;
b) inregistreaza actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile si modificarile
intervenite in statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;
c) intocmeste si pastreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;
d) la solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, ori
modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a mortii pe cale

judecatoreasca si inregistrarea tardiva a nasterii;
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e) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de
nume si /sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care
le Tnainteaza Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Bihor,
in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii
aprobarii;

f) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propuneri de
aprobare sau respingere si le fnainteaza Directiei de Evidentd a Persoanelor a
judetului Bihor, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere/de rectificare de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale
competente;

g) intocmeste, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila si
orice mentiuni efectuate pe actele de stare civild, in conditiile legii;

h) inscrie sau transcrie actele de stare civila ale cetatenilor romani intocmite de
autoritatile straine in Registrele de stare civila romane in conditiile legii;

i) furnizeaza, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidentd a Persoanelor, date
necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor;

j) furnizeaza, in conditiile legii, la solicitarea autoritatilor si institutiilor publice centrale,
judetene si locale, agentilor economici ori a cetatenilor, datele de identificare si de
adresa ale persoanei,

k) actualizeaza, utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidentd a Persoanelor
(R.N.E.P.), care contine datele de identificare si adresele cetatenilor care au domiciliul
in raza de competenta teritoriala a serviciului public comunitar respectiv;

I) constata contraventii si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

m) primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberérii actelor de identitate;

n) tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

o) indeplineste alte atributii stabilite prin reglementarile legale in materie, in sarcina sa.

CAPITOLUL 11
PATRIMONIUL SI FINANTELE SERVICIULUI PUBLIC
COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR AL
MUNICIPIULUI ORADEA
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Art. 5. Patrimoniul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al
Municipiului Oradea format din bunuri mobile si imobile, face parte din patrimoniul

municipiului Oradea si este loc de folosinta distinct.
Art. 6. Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale Serviciului de Evidenta a Persoanelor
al municipiului Oradea se asigura din prevederi bugetare Capitolul 54.02.10.
Art. 7. (1) Veniturile obtinute din activitatea Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor al Municipiului Oradea sunt venituri ale bugetului local, in conditiile prevazute de
lege.

(2) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului
Oradea poate primi donatii si sponsorizari, in conditiile prevazute de lege.
Art. 8. Angajarea si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate in buget, se
aproba de catre ordonatorul principal de credite si se efectueazd numai cu viza prealabilé de
control financiar preventiv intern, care atestd respectarea conditiilor legale, incadrarea in
creditele bugetare aprobate si destinatia acestora. Ordonatorul principal de credite este

Primarul municipiului Oradea.
Art. 9. (1) Dotarea minima a Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al
Municipiului Oradea se stabileste de Consiliul Local al municipiului Oradea prin adoptarea
unei hotarari in acest sens, cu avizul prealabil al D.G.E.P. Bucuresti, tindind seama de
normativele privind necesarul minim de dotari, prevazute de lege.

(2) Necesarul minim de dotdri cu materiale si alte bunuri destinate desfasurérii
activitatii Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului
Oradea, se stabileste in mod unitar, la nivelul tarii, prin normativele elaborate de D.G.E.P.-

Bucuresti.

CAPITOLUL 111
ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR
LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR AL

MUNICIPIULUI ORADEA

Art. 10. Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Oradea

este alcatuit din doua compartimente:

a) Compartimentul de Evident3 a Persoanelor:;

Page 5 of 20



b) Compartimentul de Stare Civila.

Art. 11. Numarul de posturi, natura acestora, conditiile de incadrare si nivelul de salarizare
sunt cele stabilite prin Organigrama si Statul de functii aprobate de Consiliul Local al
Municipiului Oradea si cele prevazute de actele normative in materie.
Art. 12. (1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului
Oradea prin Compartimentul de Evidentd a Persoanelor deserveste populatia Municipiului
Oradea, precum si populatia din 11 comune limitrofe arondate, pana cand acestea isi vor
constitui servicii proprii.
(2) Comunele arondate sunt urmatoarele: Biharia, Cetariu, Copacel, Hidiselu de

Sus, Lazareni, Nojorid, Osorhei, Paleu, Santandrei, Tamaseu, Ineu;
Art. 13. Organele de conducere, coordonare si control ale Serviciului Public Comunitar Local
de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Oradea sunt urmatoarele:

a) Consiliul Local al Municipiului Oradea;

b) Primarul Municipiului Oradea;

c) Directia de Evidenta a Persoanelor a Judetului Bihor;

d) Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor Bucuresti;

Art. 14. Consiliul Local al Municipiului Oradea aproba urmatoarele:

a. Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului Public Comunitar Local
de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Oradea, precum si modificarea si
completarea acestuia, cu avizul D.G.E.P. Bucuresti;

b. Structura organizatoricd a Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor al Municipiului Oradea — organigrama, statul de functii, numarul de
personal si planul de ocupare al functiilor publice — cu avizul D.G.E.P. Bucuresti;

c. Numirea si eliberarea din functie a sefului de serviciu al Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Oradea, cu avizul
D.G.E.P. Bucuresti;

d. Strategia si obiectivele Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor al Municipiului Oradea, pe termen scurt, mediu si lung in materia

evidentei persoanelor.

Art. 15. Primarul Municipiului Oradea are urmatoarele competente:
a) aproba fisa postului, indatoririle si imputernicirile sefului serviciului, in conditiile legii;
b) aproba si promoveaza proiecte de hotaréari in Consiliul Local al Municipiului Oradea

pentru Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului

Oradea;
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c) emite dispoziti de resortul Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a

Persoanelor al Municipiului Oradea, in aplicarea legii si a hotararilor C.L.M.O.

Art. 16. In indeplinirea prerogativelor cu care este investit, Serviciul Public Comunitar Local
de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Oradea coopereaza si colaboreaza cu celelalte
structuri ale Consiliului Local al Municipiului Oradea, ale Ministerului Afacerilor Interne,
Consiliului Judetean Bihor, Prefecturii Judetului Bihor pe probleme de interes comun, precum
$i cu alte autoritati publice, agenti economici, asociatii si fundatii si cu persoane fizice, potrivit
legii.
Art. 17. (1) Sediul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al
Municipiului Oradea este in Oradea, Piata Unirii nr. 1, iar punctul de lucru al
Compartimentului de Evidenta a Persoanelor este in municipiului Oradea, Str. Republicii nr.
24, judetului Bihor;
(2) Sediul poate fi schimbat la o alti adresa, in municipiul Oradea, prin hotarare a
C.L.M.O.
Art. 18. Antetul documentelor si corespondentei Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor al Municipiului Oradea va avea urmatorul continut: ,, Roménia,
Consiliul Local al Municipiului Oradea, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor,,.
Art. 19. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Oradea
dispune de stampila proprie, de forma rotunda cu urmatorul continut: ,,Roménia, Consiliul
Local al Municipiului Oradea, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor,,
Art. 20. Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Oradea
cuprinde functionari publici — carora le sunt aplicabile dispozitile O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, actualizata;
Art. 21. Angajarea, promovarea si evaluarea activitatii personalului, se realizeaza fin
conformitate cu dispozitiile legale aplicabile.
Art. 22, Functiile din structura organizatorica a Serviciului se clasifica astfel:
1) functii publice;
a) dupa nivelul functiei publice:
a1) functii publice de conducere (sef serviciu);
a2) functii publice de executie (consilier, referent);
b) dupa nivelul studiilor absolvite:

b1) functii publice de clasa | in care pot fi incadrate de personal cu studii superioare

de lunga durata, absolvite cu diplomé de licenta sau echivalents;

b2) functii publice de clasa a lll-a care pot fi ocupate de personal cu studii liceale

absolvite cu diploma de bacalaureat:
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Art. 23. (1) Functionarii publici vor fi numiti Tn functii publice pe o perioada nedeterminata cu
exceptia cazurilor de suspendare a raporturilor de serviciu, perioada pe care sunt numiti
functionari publici pe durata determinata, in conditiile legii.

(2) Functiile publice vacante vor fi ocupate prin: concurs, modificarea raporturilor de
serviciu, redistribuire sau alte modalitati prevazute expres de O.U.G. nr. 57/2019 privind

Codul administrativ, actualizata.

CAPITOLUL IV
MANAGEMENTUL SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR

LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR AL
MUNICIPIULUI ORADEA

Art. 24. (1) Conducerea curentd a Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor al Municipiului Oradea este asigurata de un sef serviciu.

(2) Seful Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al
Municipiului Oradea, este numit sau eliberat din functie prin hotarare a Consiliului Local, in
conditiile legii cu avizul D.G.E.P. Bucuresti, in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (2) din
Metodologia aprobata prin H.G. nr. 2104/2004, actualizata.

(3) Seful Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al
Municipiului Oradea are urmatoarele atributii:

a) conduce, coordoneaza si controleaza intreaga activitate a Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Oradea;

b) raspunde de administrarea legala si eficientd a intregului patrimoniu al Municipiului
Oradea dat in folosintd Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al
Municipiului Oradea,

c) fundamenteaza cheltuielile aferente exercitiului bugetar pe care il preda compartimentului
de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului, respectiv Directiei
Economice;

d) dispune orice alte masuri privind activitatea curenta a serviciului, in conditiile legii, ale
avizelor D.G.E.P. Bucuresti, a hotararilor Consiliului Local al Municipiului Oradea si a
dispozitiilor Primarului Municipiului Oradea;

e) reprezintd Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului

Oradea in relatiile cu tertii si semneaza actele care angajeazd Municipiul Oradea alaturi de
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ordonatorul principal de credite, pe baza si in limitele legilor, a avizelor D.G.E.P. Bucuresti, a
hotaréarilor C.L.M.O. si a dispozitiilor Primarului Municipiului Oradea;

f) propune primarului imputernicirea, prin dispozitie, a unor functionari publici din cadrul
personalului institutiei, de a constata contraventiile si de a aplica sanctiunile, in conformitate
cu prevederile legale;

g) seful serviciului poate sa delege din atributiile sale;

h) seful Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Oradea
exercita orice alte atributii care ii revin conform prevederilor legale in materie;

i) seful Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Oradea
raspunde, potrivit legii, in fata Primarului si a Consiliului Local al Municipiului Oradea de
intreaga activitate pe care o desfasoara;

Art. 25. Seful Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului
Oradea programeaza, organizeazd, coodoneaza si controleaza activitatea personalului din
subordine.

Art. 26. Activitatea desfasuratd de catre structurile Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor al Municipiului Oradea, in scopul realizarii atributiilor, are la baza
relatii de autoritate (ierarhice, functionale, de coordonare, de control si de cooperare) potrivit
atributiilor stabilite pentru fiecare compartiment in parte.

Art. 27. (1) Relatile de autoritate ierarhice se stabilesc intre seful serviciului, si
compartimentele subordonate in scopul organizarii, mentinerii si perfectionarii starii de
functionalitate a sistemului.

Art. 28. Tn cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al
Municipiului Oradea se stabilesc relatii de colaborare pentru indeplinirea sarcinilor specifice
si in vederea integrarii obiectivelor in ansamblul serviciului.

Art. 29. La nivelul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al
Municipiului Oradea, activitatea de coordonare si control este realizatd de citre sefului
serviciului.

Art. 30. Conducerea serviciului este exercitata de seful de serviciu iar in lipsa acestuia de

catre un functionar desemnat in acest scop.
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CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE STRUCTURILOR ORGANIZATORICO-

FUNCTIONALE

ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR Sl ELIBERAREA ACTELOR DE
IDENTITATE

Art. 31. (1) COMPARTIMENTUL DE EVIDENTA A PERSOANELOR este un departament
functional din cadrul structurii organizatorice a Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor al Municipiului Oradea subordonat sefului de serviciu; Coordonarea
compartimentului este exercitatd de catre un functionar public, desemnat in acest scop.

(2) Compartimentul raspunde de activitatea de evidentd a persoanelor, care
reprezintd ansamblul operatiunilor realizate pentru inregistrarea si actualizarea datelor cu
caracter personal ale cetatenilor romani, necesare in vederea cunoasterii populatiei, miscarii
acesteia, comunicarii de date si informatii autoritatilor si institutiilor publice, persoanelor fizice
si juridice interesate, precum si pentru eliberarea documentelor necesare cetétenilor romani
in relatile cu statul, cu persoanele fizice si juridice. Personalul angajat raspunde de
cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate.

(3) Atributii si competente:
Personalul Compartimentului de Evidenta a Persoanelor desfasoara urmatoarele activitati:

a) asigura activitatea de eliberare a cartii de identitate simple, a cartii electronice de
identitate, a cartii de identitate provizorii si a dovezii de resedinta, sens in care
completeaza in sistem informatic cererea de emitere a cartii de identitate simple si
cartii de identitate electronice si o prezintd solicitantului pentru verificarea datelor
inscrise si semnarea acesteia;

b) inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari,
in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

c) desfdsoara activitati de punere in legalitate a persoanelor cu acte de identitate ca
urmare a stabiliri domiciliului din  strdinatate in Romania sau ca urmare a
dobandirii/redobandirii cetateniei roméne;

d) elibereazi acte de identitate persoanelor internate in unitatile sanitare si de protectie

sociald, precum si celor aflate in arestul unitatilor de politie ori in unititile de detentie

din zona de responsabilitate;
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e) inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucriri,
in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

f) verifica datele de identificare ale solicitantului in R.N.E.P. (Registrul National de
Evidentd a Persoanelor), in functie de cele declarate pe cerere si documentele
prezentate de acesta;

g) identifica solicitantul prin compararea fizionomiei acestuia cu fotografia din actul de
identitate pe care il detine si cu imaginea din R.N.E.P. sau cu o fotografie de data
recenta dintr-un alt document emis de institutii sau autoritati publice, precum pasaport
sau permis de conducere, pe care acesta trebuie sa il prezinte, in cazul in care actul
de identitate a fost pierdut, furat, deteriorat sau distrus, iar in R.N.E.P. nu se
regaseste imaginea acestuia;

h) solicitad efectuarea de verificari, in teren, de céatre lucratorii politiei nationale, pentru
definitivarea identificarii, atunci cand existd suspiciuni cu privire la identitatea
solicitantului sau atunci cand solicitantul nu poate prezenta un act incheiat in conditii
de validitate prevazute de legislatia romana in vigoare, privind titlul locativ sau dupa
caz documentul eliberat de autoritatea administratiei publice locale;

i) verificd documentele prezentate de solicitant pentru a stabili daca sunt indeplinite
conditiile legale; in situatia in care dovada adresei de domiciliu se realizeazi cu un
extras de carte funciara, se verifica validitatea acestuia prin introducerea codului de
identificare Tn interfata de preluare a cererii;

j) identificd — pe baza mentiunilor operative — persoanele urmarite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localitati si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor
legale ce se impun;

k) solicita sefului serviciului public sau persoanei desemnate avizarea cererii inainte de
actualizarea datelor in R.N.E.P.;

) la inmanarea noului act de identitate, solicitd documentul de identitate I3sat in posesia
titularului, pe care il anuleaza si il restituie acestuia; in situatia in care persoana nu
mai detine documentul respectiv, i se solicitd o declaratie din care sa rezulte motivul
pentru care nu il poate prezenta;

m) verificd persoana in RIN.E.P. si in R.N.E.P.S. (Registrul National de Evidenta a
Pasapoartelor Simple) pentru a se asigura ca nu are eventuale alerte si/sau cerere de
stabilire a domiciliului in strainatate;

n) verificd datele personalizate pe cartea de identitate simpld/cartea electronicid de
identitate, cartea de identitate provizorie si o inmaneaza titularului sau, dupa caz,

reprezentantului legal, persoanei imputernicite sau desemnate de solicitant ori
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politistului, care semneaza de primire pe cererea pentru eliberarea actului de
identitate;

o) in cazul in care semnarea cererii de catre solicitant nu este posibila, se face mentiune
despre aceasta pe cerere de catre lucratorul de evidenta;

p) deserveste prin statia mobila cele 11 comune limitrofe arondate Serviciul Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Oradea (Hidiselu de Sus,
Lazareni, Tamaseu, Biharia, Nojorid, Santandrei, Paleu, Cetariu, Osorhei, Copacel si
Ineu);

q) desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor in
domeniul de evidenta persoanelor;

r) preia cererile privind incetarea valabilitati mentiunii de stabilire a domiciliului,
desfasoara activitatile prevazute de procedura si efectueaza in R.N.E.P. mentiunea
corespunzatoare anuldrii si cea privind necesitatea retinerii documentului de identitate;

s) pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor de serviciu, raspunde de
aplicarea dispozitilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

t) intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar,
trimestrial si anual, in cadrul biroului;

u) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

v) indeplineste si alte atributii dispuse, in limita legii, de conducerea serviciului;
ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art. 32. (1) Compartimentul de Stare Civila este un departament functional din cadrul
structurii organizatorice a Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al
Municipiului Oradea subordonat sefului de serviciu; Coordonarea compartimentului este
exercitatd de catre un functionar public, desemnat in acest scop. Compartimentul raspunde
de activitatea de stare civild care reprezinta dreptul persoanei de a se individualiza, in familie
si societate, prin calitatile strict personale care decurg din actele si faptele de stare civila.
(2) Atributii si competente:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, in sistem informatic si pe suport de hartie potrivit legii,
acte de nastere, de casatorie si de deces si elibereaza gratuit certificatele doveditoare/
extrasele multilingve,

b) inscrie mentiuni, in conditiile legii si a metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila
aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul |

sau ll, dupa caz;
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¢) Tnscrie sau transcrie actele de stare civila ale cetatenilor romani , in conditiile legii;

d) intocmeste, completeaza, rectifici, anuleaza sau reconstituie actele de stare civili,
precum si orice mentiuni facute pe actele de stare civila si pe actele de identitate, in conditiile
legii;

e) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume
si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi
Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor Bihor in vederea avizarii
inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

f) elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, actualizata, precum si ale Regulametului
(UE) 2016/679.

g) pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de
aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaz
activitatea pe linie de stare civila;

) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise fin
formulare;

j) trimite, structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati
unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data Tntocmirii actului de stare
civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunic&ri nominale pentru nascuti vii,
cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani;
colturile actelelor de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile de pierdere din care
rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenta
a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. la care este arondati unitatea administrativ-teritoriala
care a inregistrat decesul.

k) trimite centrelor militare, pana la data de 5 (cinci) ale lunii urmatoare inregistrarii decesului,
livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

) intocmeste buletinele statistice de nastere, de casétorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statisticd pe care le trimite lunar Directiei Judetene de
Statistica Bihor;

m) ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare
civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

n) atribuie codul numeric personal (CNP), pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le

arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;

Page 13 of 20



o) propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmator si il comunica Serviciului Public Comunitar
Judetean de Evidenta a Persoanelor Bihor, spre aprobare,;

p) se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse
— partial sau total — dupa exemplarul existent certificand exactitatea datelor inscrise;

q) ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila, in cazurile
prevazute de lege;

r) Tnainteaza Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor Bihor,
exemplarul Il al registrului de stare civild, in termen de 5 zile, de la incheierea controlului
anual asupra activitatii ofiterilor de stare civila efectuat de catre structurile de stare civila din
cadrul D.E.P. Bihor.;

s) sesizeaza imediat Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Bihor,
in cazul disparitiei unor documente de stare civila cu regim special;

t) primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor / extraselor de stare civila procurate in strainatate
intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere pe care il inainteaza
impreund cu toatd documentatia in vederea obtinerii dispozitiei de schimbare a numelui/
avizului conform al Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Bihor;
u) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civilda sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propuneri de
aprobare sau respingere si le inainteaza Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta
a Persoanelor Bihor, pentru avizare prealabila, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primar;

v) la solicitarea instantelor judecatoresti efectueaza verificdri cu privire la anularea,
completarea ori modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale
judecatoreasca;

w) desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor in
domeniul de stare civila;

x) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L.,
in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce revin in temeiul legii;

y) elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptétite, certificate care sa ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;

aa)primeste cererile de divort pe cale administrativa insotite de documentele necesare, si

solicitd prin intermediul structurii de stare civila din cadrul Serviciului Public Comunitar
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Judetean de Evidentd a Persoanelor Bihor, alocarea din Registrul unic al certificatelor de
divort, a numarului certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris pe aceasta;

bb) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru;
cc) intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial
si anual, in cadrul Compartimentului de Evidenta a Persoanelor al municipiului Oradea,
precum si procesele-verbale de scadere din gestiune;

dd) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

ee) executa actiuni si controale, cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de
ordine publica, in unitétile sanitare si de protectie sociala, in vederea depistérii persoanelor a
caror nastere nu a fost inregistratd in registrele de stare civild si a persoanelor cu identitate
necunoscuta;

ff) colaboreazé cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cavadre si persoane cu
identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati;

gg) pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de
aplicarea intocmai a dispozitilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaz
activitatea pe linia regimului de stare civila;

hh) primeste cererile pentru inregistrarea tardiva a nasterii sau a nasterii produse in
strainatate si neinregistratd la autoritatile strdine sau inregistratd cu date nereale si
intocmeste referatul cu verificarile prevazute de lege;

ii) indeplineste si alte atributii, stabilite de conducerea serviciului in limita legii.

ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art. 33. Atributile pe linie infomatica a S.P.C.L.E.P. Oradea sunt realizate de citre
Compartimentul de Evidenta a Persoanelor, dupa cum urmeaza:

a) actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu datele privind persoana
fizica in baza comunicarilor inaintate de ministere si alte autorititi ale administratiei
publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia
solutionarii cererilor acestora;

b) preia in Registrul National de Evidenta a Persoanelor datele privind persoana fizica in
baza comunicérilor nominale pentru nascuti vii, cetiteni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si
actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca
persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

c) preia imaginea faciald, semnatura olografa si, dupa caz, imaginea impresiunilor

papilare a doua degete;
Page 15 of 20



g)

h)

j)

k)

scaneaza copiile documentelor prezentate in vederea constituirii mapei electronice;
aplica procedura de activare a suportului de activare electronica a cartii electronice de
identitate;

efectueaza, in R.N.E.P., modificarile, coreciiile si actualizarile care se impun, potrivit
datelor din documentele prezentate;

primeste de la structurile judetene teritoriale ale D.G.E.P. cartile de identitate simple
si cariile electronice de identitate produse;

completeaza cererile titularilor cu datele privind seria si numarul actului de identitate;
efectueaza in R.N.E.P. mentiunea privind data inmanarii actului de identitate;

clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din
teren, respectiv din documentele cetatenilor;

evidentiaza incidentele de hard-soft si de aplicatie;

la solicitarea unor persoane fizice sau juridice furnizeaza sau verifica date cu caracter
personal din R.N.E.P. ;

m) actualizeaza mentiunile operative referitoare la arestul la domiciliu si controlul judiciar;

n)

executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare, prin grija
Compartimentului Administrare Infrastructura IT din cadrul aparatului de specialitate a
Primarului municipiului Oradea;

colaboreaza cu Primarul municipiului Oradea in vederea actualizarii listelor electorale
permanente;

administreaza reteaua si domeniul sistemului informatic local pe probleme de
competenta serviciului public comunitar local prin grija Compartimentului Administrare
Infrastructura IT din cadrul aparatului de specialitate a Primarului municipiului Oradea;
participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de
aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local si participa
la depanarea si repunerea in functiune a echipamentelor de calcul, impreuna cu
specialistii firmei care asigura asistenta tehnica in cadrul contractelor de service al
echipamentelor de calcul, de comunicatie si software;

asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii
de informatii clasificate;

rezolva erorile din baza de date, constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de
alti utilizatori;

desfasoara activitati pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc) cu sprijinul
B.J.A.B.D.E.P. (Biroului Judetean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta

Persoanelor Bihor);
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u)

executa alte sarcini stabilite, in limita legii, de conducerea serviciului:

ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA, SECRETARIAT SI RELATII CU PUBLICUL

Art. 34, In domeniul analizi-sintezd, secretariat si relatii cu publicul, Serviciul Public

Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Oradea are urmétoarele

principale atributii:

a)

b)

f)

g)

h)

)

k)

primeste, inregistreaza in registrele serviciului si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor,
instructiunilor, regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in
cadrul serviciului;

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

asigura inregistrarea in registrele serviciului a intrarii/iesirii tuturor documentelor si
clasarea acestora in vederea arhivarii ;

repartizeaza corespondenta si o preda dupa executarea operatiunilor de inregistrare
in registrele special destinate;

expediaza corespondenta, intocmeste plicurile ce urmeazi a fi expediate, borderourile
de expeditie si le preda Serviciului de Relatii cu Publicul din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Oradea;

asigura primirea si inregistrarea petitiilor la nivelul serviciului si urmareste rezolvarea
acestora in termenul legal;

organizeaza si desfasoara activitatea de primire in audientd a cetatenilor de cétre
seful serviciului sau functionarul desemnat;

centralizeaza principalii indicatori realizati, verificA modul de indeplinire a sarcinilor
propuse si intocmeste sintezele, situatile comparative si analizele activitatilor
desfasurate periodic;

transmite serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor, sintezele si
analizele intocmite;

asigura constituirea fondului arhivistic al serviciului, din documentele rezultate din
activitatea de profil;

desfasoara activitati de primire, evidenta, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor
in legatura cu activitatea desfasurata de cétre angajatii serviciului public S.P.C.L.E.P.
primeste solicitarile privind informatiile de interes public si asigurd solutionarea

acestora in conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001, actualizata.
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CAPITOLUL VI
DISPOZITIILE FINALE

Art. 35. (1) Atributiile sefului de servciu, si a functiilor de executie, sunt prevazute in fisele
postului.

(2) Tn raport cu modificarile intervenite in structura sau activitatea institutiei, fisele
posturilor functionarilor publici vor fi reactualizate, cu aprobarea sefului serviciului.

(3) Fisa postului sefului de serviciu va fi actualizata cu aprobarea Primarului.

Art. 36. Pe baza extraselor din prezentul regulament, seful serviciului intocmeste fisele
posturilor pentru toate functiile din structura, care se aproba in conditiile legii.

Art. 37. Directia Juridica din cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului
Oradea va asigura asistenta juridica si reprezentarea intereselor Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Oradea in justitie.

Art. 38. (1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului
Oradea Tsi va organiza arhiva proprie operativd, pe care o va pastra in conformitate cu
prevederile legale.

(2) Organizarea si asigurarea intretinerii, exploatarii si selectionarii fondului
arhivistic neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitille legale in
materie, va fi asiguratd de catre Serviciul Relatii cu Publicul din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Oradea.

(3) Atributiile referitoare la primirea, inregistrarea si expedierea corespondentei
sunt exercitate de catre Serviciul Relatii cu Publicul din cadrul aparatului de specialitate al

Primarului Municipiului Oradea.

Art. 39. Atributiile referitoare la activitatea economica si administrativd sunt exercitate de

catre Directia Economica din cadrul aparatului de specialiate al Primarului Municipiului

Oradea.
Art. 40. Atributiile referitoare la resurse umane, salarizare, securitatea si sanatatea in munca

sunt exercitate de catre Serviciului Resurse Umane din cadrul aparatului de specialitate al

Primarului Municipiului Oradea.
Art. 41. Atributiile referitoare la P.S.l. sunt exercitate de catre Compartimentul Protectie

Civila, P.S.l., Sanatate si Securitate in Munca din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Oradea.
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Art. 42. Atributiile referitoare la achizitii publice sunt exercitate de catre Serviciul de Achizitii
Publice din cadrul apartului de specialitate al Primarului Municipiului Oradea.
Art. 43. Atributile S.P.C.L.E.P. referitoare la componenta informatica sunt exercitate de
catre Compartimentul Administrare Infrastructura IT din cadrul aparatului de specialitate a
Primarului Municipiului Oradea;
Art. 44. Evaluarea interdependenta si obiectiva a activitatii desfasurate de catre S.P.C.L.E.P.
pentru indeplinirea obiectivelor stabilite, inclusiv evaluarea sistemului de control intern
managerial este efectuata de catre Compartimentul Audit Public Intern din cadrul aparatului
de specialitate al primarului, in conformitate cu Ordinul Secretariatului General al Guvernului
nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.
Art. 45. (1) Personalul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al
Municipiului Oradea este obligat:
a) sa cunoasca si sa respecte prevederile prezentului Regulament;
b) sa manifeste grija, disciplind, initiativa si o buna colaborare la indeplinirea
sarcinilor specifice;
¢) sa raspunda personal pentru continutul, forma si legalitatea actelor si materialelor
scrise, pe care le intocmesc in cadrul competentelor pe care le au;
d) sa asigure confidentialitatea actelor si informatiilor institutiei, in conformitate cu
prevederile legale in materie.

(2) Personalul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al
Municipiului Oradea rdspunde de intreaga activitate pe care o desfasoara in fata sefului
serviciului.

Art. 46. Masurile de raspundere disciplinara si materiala se aplica potrivit prevederilor legale
in vigoare.

Art. 47. Prevederile prezentului Regulament se completeaza, de drept, cu prevederile actelor
normative care reglementeaza activitatea de evidenta persoanelor si starea civila.

Art. 48. Modificarile si completarile prezentului Regulament se vor realiza prin Hotarare a

Consiliului Local al Municipiului Oradea, cu avizul prealabil al D.G.E.P. — Bucuresti.

Sef S.P.C.L.E.P.
Gheorghe SEICA

Digitally signed by Gheorghe

Gheorghe Seica 3 1211130117

+02'00"
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