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MUNICIPIUL ZAL AU
CONSIL.IUL T.LOCATL. :
450016 - Zalzau, Piata Tulin dManiu nr. 3, Judetul Silaj
Telefon: (A40)/260/610550 Fax. (d0)/260/661869
http /fwwrwwr. zalausj.ro e-mail: primaria@zalausj.ro

HOTARAREA nr. 172
din 28 iunie 2024
privind aprobarea Organigramei, Statului de functii si al Regulamentului de organizare si functionare al
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor Zaliu ca urmare a reorganizarii si punerii in
aplicare a masurilor dispuse prin Legea nr. 296/2023 privind unele misuri fiscal-bugetare pentru asigurarea
sustenabilititii financiare a Romaniei pe termen lung

Consiliul Local al Municipiului Zalau,

Avand n vedere:

-Nota de fundamentare/Referatul de aprobare a proiectului de hotdrare privind aprobarea Organigramei, Statulm
de functii si a Regulamentului de organizare si functionare al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor Zaldu ca urmare a reorganizarii i punerii in aplicare a masurilor dispuse prin Legea nr. 296/2023 privind
unele misuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilititii financiare a Romaniei pe termen lung nr. 39507 din
16.05.2024;

Raportul de specialitate nr. 48730 din 19 iunie 2024 al Directiei resurse umane, monitorizare unititi de
invatamant — CFG - Serviciul resurse umane, salarizare;

-Avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor nr. 2993353 din data de 14 ijunie 2024 inregistrat la
Primaria Municipiului Zaldu sub nr. 47978 din data de 17 ijunie 2024,

-Avizele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al Municipiului Zalau;

-Prevederile art. 129 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. ¢), ale art. 5, art. 390, art. 391, art. 409, art. 502 alin. (1) lit. d),
art. 507, art. 518 si art. 589 alin. (2) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile §i completirile
ulterioare, prevederile art. 9 alin. (3) din Ordonanta nr. 84/2001 privind infiinarea, organizarea §i functionarea
serviciilor publice comunitare de evident a persoanelor coroborate cu cele ale art. 4 alin. (2) din HG nr. 2104/2004
pentru aprobarea Metodologiei privind criteriile de dimensionare a numérului de functii din aparatul serviciilor
publice comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea patrimoniului §i managementul resurselor umane,
financiare §i materiale prevederile Legii nr. 296/2023 privind unele misuri fiscal-bugetare pentru asigurarea
sustenabilitafii financiare a Roméniei pe termen lung, precum si prevederile art. LXIX din OUG nr. 115/2023 privind
unele masuri fiscal-bugetare in domeniul cheltuielilor publice, pentru consolidare fiscald, combaterea evaziunii
fiscale, pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum si pentru prorogarea unor termene;

-In temeiul art. 139 alin. (1) din QUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completanle
ulterioare.

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba reorganizarea Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Zaliu, ca serviciu
public fard personalitate juridica in subordinea Consiliului Local al Municipiului Zalau.

Art.2. Se aproba Organigrama, Statul de functii si Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului
Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Zalau, serviciu public fird personalitate juridica in subordinea
Consiliului Local al Municipiului Zaldu, ca urmare a reorganizarii i punerii in aplicare a masurilor dispuse prin
Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilititii financiare a Romaniei pe
termen lung, ce constituie anexe la prezenta hotarare.

Art.3. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotérari se incredinteaza Directia resurse umane, monitorizare unitati
de invatamant — CFG si Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Zalau.

Art.4. Prezenta hotirdre se comunica cu:

- Institutia Prefectului Judetul Silaj
- Primarul Municipiului Zalau

- Directia administratie publica

- Directia economica

- Serviciul Public Comunitar Loca viden‘;é a Persoanelor Zalau

PRESEDINTE DE SEDIN] Aﬁ CONTRASEMNEAZA,
SECRETAR GENERAL
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MUNICIPIUL ZALAU

CONSILIUL LOCAL
450016 - Zalzu, Piata Iuliu Maniu nr.3, Judetul Silaj

Telefon: (40)/260/610550 Fax. (40)/260/661869
http;{LWA&’mzalausiirrewH—ein}p.ﬂ.—jorim aria@zalausj.ro
Anexa mr_J la_Hotararea ANEXA
Consiliului Local al Municipiului La HCL nr. ............ din .......... iunie 2024
Zaldu v /9 din 99 0 2%
STAT DE FUNCTI

pentru Serviciul Public Comunitar Local de Evident: a Persoanelor Zaliiu — serviciu public far:i personalitate juridica in subordinea
Consiliului Local al Municipiului Zaliu

Nr. Numele si prenumele Functia de Functia publica — < Functia = <

crt demnitate _ 8 g g contractuald | § 9 g

publicd De De executie | © g '3 o4 8 De De El Ol =| ®
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1 | Puscas Ioan Sef I S II 3,68

serviciu
Compartiment stare civili
2 | Peter Gabriela-Cornelia Consilier 1 S SUP | 5 2,02
3 | Chis Lucian-Corneliu Consilier 1 S SUP |5 2,02
4 | Hunyadi Dorina Consilier I S SUP | 5] 2,02
5 | Zay Iuliana-Eugenia Consilier I S SUP | 51 2,02
6 | Gale Floare Consilier I S SUP | 5] 2,02
7 | Vacant ' Consilier I S SUP | 5] 2,02
8 | Molnar Imola Consilier | S PR | 3] 1,82
9 | Szatmari Anca-Florina Consilier I S SUP | 3] 2,02
Compartiment evidenti persoane

10 | Potrovitd Rizvan Consilier I S SUP 2,02
11 | Vilk Laura-Manuela Consilier I S SUP |5 2,02




Nr. | Numele si prenumele Functia de Functia publica — < Functia = -
crt demnitate . 3 g = contractuald | & g k)
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12 | Chis Ancuta-Augustina Consilier 1 S SUP | 4] 2,02
13 | Ghiurutan Angela-loana Consilier I S SUP | 51 2,02
14 | Buda Alexandra-Maria Consilier | S PR | 4] 1,82
15 | Adridan Raluca-Anca Consilier 1 S SUP | 4| 2,02
16 | Pop Lucian-Dan Consilier I S PR [3] 1,8
Legenda: DEB — Debutant - -
AS - Asistent Anexa nr_ 2 la Hotdrdrea
PR - Principal e oy ey e g
SUP - Superior Consiliului Local al Municipiului
Zallu nr_ /22 dingg.o6 2624
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CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUIX Anexala H.C.L. ZALAU

Nr.o.iiinn. din...........

Anexa nr_3 la Hotdrarea
Consiliului Local al Municipiului

Zalau e Y2 “din 9 .06 4 Y

REGULAMENTUL

PRIVIND ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR
A MUNICIPIULUI ZALAU



CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE

Art. 1

Servicul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor a Municipiului Zaldu
(denumit in continuare S.P.C.L.E.P.), este organizati in subordinea Consiliului Local al
Municipiului Zalau, in temeiul art. 1 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001
privind infiinfarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta
a persoanelor, aprobatd cu modificiri §i completdri prin Legea nr. 372/2002, cu
modificarile §i completarile ulterioare.

Art. 2

(1) SP.CLEP. este constituit in conformitate cu prevederile art. 25 alin. (1) din
Ordonanta Guvernului nr. 84/2001.

(2) S.P.C.L.E.P. s-a constituit fard personalitate juridica, prin hotirarea Consiliului Local
al Municipiului Zaldu nr. 318 din 28.12.2004.

Art. 3

(1) Scopul S.P.C.L.E.P. este acela de a exercita competentele ce ii sunt conferite prin lege
pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeazi activitatea
de evidenti a persoanelor.

(2) Activitatea S.P.C.L.E.P. se desfisoard in interesul persoanei §i al comunititii, in
sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.

Art. 4

Activitatea S.P.C.L.E.P. este coordonati si controlatd metodologic, in mod unitar, de
Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor (denumiti in continuare D.G.E.P.), si de
Directia de Evidenta a Persoanelor a Judetului Silaj (denumiti in continuare D.J .E.P.).

Art. 5

(1) SP.C.LEP. asigura intocmirea, pastrarea, evidenta si eliberarea actelor de stare
civild, a cértilor de identitate, a cirtilor electronice de identitate, precum §i toate
procedurile care insotesc finalizarea acestora.

(2) In vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, S.P.C.L.E.P. colaboreazi
cu celelalte structuri ale aparatului de specialitate a primarului, ale Ministerului
Afacerilor Interne §i 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

ORGANIZAREzg SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE
EVIDENTA A PERSOANELOR A MUNICIPIULUI ZALAU

Art. 6

(1) Structura organizatorica, statul de functii si regulamentul de organizare si functionare
ale S.P.C.L.E.P. se stabilesc prin hotirare a Consiliului Local al Municipiului Zaliu, cu
avizul prealabil al D.G.E.P. si al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

(2) Organigrama, Statul de functii si Regulamentul de Organizare si Functionare sunt
anexe la H.C.L. Zalau si fac parte integranti din aceasta.

Art. 7

S.P.C.L.E.P. are atributii pe linie de:

a) stare civili;

b) evidenti a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;
¢) informatici;

d) analiza - sintezi, secretariat-arhivi si relatii publice.

Art. 8

(1) SP.C.LEEP. exercita atributiile care 1i sunt conferite de lege pentru solutionarea
cererilor cetatenilor care au domiciliul sau resedinta pe raza de competenti.

(2) In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la bazi relatii de
autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit
atributiilor stabilite pentru fiecare structura componenti in parte.

Art. 9

(1) S.P.C.L.E.P. este organizat la nivel de serviciu si are in componentd Compartimentul
Stare Civila si Compartimentul Evidenta Persoanelor.

(2) La nivelul S.P.C.L.E.P., activitatea de control $i se realizeaza prin intermediul sefului
serviciului.

(3) In cadrul compartimentului, unde nu sunt previzute functii de conducere, se stabilesc
relafii de autoritate functionale intre personalul cu functia cea mai mare §i restul
personalului acestor structuri, in vederea indrumarii si imbinarii in mod unitar a activitatii
specifice, a echilibrarii sarcinilor si a armonizirii eforturilor necesare pentru asigurarea
unitatii de actiune in vederea indeplinirii obiectivelor propuse.

Art. 10

(1) S.P.C.L.EP. primeste si solutioneaza cererile cetitenilor pe probleme specifice de
evidentd a persoanelor din municipiul Zal3u in care functioneazi serviciul.

(2) S.P.C.L.E.P. primeste si solutioneazi cererile cetitenilor pe probleme specifice de
evidentd a persoanelor din comunele arondate acestui serviciu respectiv: Agrij, Bocsa,
Buciumi, Coseiu, Creaca, Crigeni, Dobrin, Hereclean, Mesesenii de Jos, Mirsid,



Roménasi, Samsud §i Treznea, la care nu s-au constituit incd servicii publice
comunitare locale.
(3) Modificarea arondarii actuale a S.P.C.L.E.P. se stabileste prin hotarare a Consiliului

Judetean Silaj, la propunerea D.J.E.P. cu avizul prealabil al Directiei Generale pentru
Evidenta Persoanelor.

Art. 11
(1) Conducerea S.P.C.L.E.P. este asigurati de seful serviciului.

Art. 12

(1) Seful serviciului reprezinti S.P.C.L.E.P. in relatiile cu sefii celorlalte structuri din
cadrul aparatului de specialitate al primarului, cu sefii (comandantii) 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, seful serviciului traseazi
sarcini specifice pentru tot personalul din subordine, in conformitate cu prevederile
legale.

(3) In conditiile legii §i reglementirilor specifice, seful serviciului poate delega unele
atributii din competenta sa altor persoane din subordine.

Art. 13

(1) Seful serviciului a S.P.C.E.P. raspunde in fata Consiliului Local al Municipiului, a
Primarului si a Secretarului general al Municipiului Zaldu de intreaga activitate pe care o
desfagoard. potrivit prevederilor fisei postului.

(2) Personalul S.P.C.L.E.P. rispunde de intreaga activitate pe care o desfisoara, in fata
sefului serviciului.

CAPITOLUL 111

ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR
LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

A MUNICIPIULUI ZALAU

Art. 14

S.P.C.L.E.P.are urmitoarele atributii principale:

a) intocmeste, tine evidenta si elibereazi certificatele de stare civili inclusiv extrasele
multilingve de stare civili;

b) inregistreazd actele si faptele de stare civild, precum i mentiunile §i modificirile
intervenite in statutul civil, in domiciliul $i resedin{a persoanei, in conditiile legii;

¢) Iintocmeste si pastreazi registrele de stare ctvild, in conditiile legii;

d) intocmeste, completeaza, rectificd, anuleazi sau reconstituie actele de stare civili si
orice mentiuni efectuate pe actele de stare civila, in conditiile legii;
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e) constatd desfacerea cisitoriei, prin divort pe cale administrativi, daca sotii sunt de
acord cu divortul §i nu au copii minori, nascuti din césatorie sau adoptati;

f) actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor, cu datele de identificare si

~ adresele cetatenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competenti teritoriala
aSP.CLEP,;

8) utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

h) utilizeaza, actualizeazi si valorifici Sistemul Informatic Integrat pentru Emiterea
Actelor de Stare Civild (S..LE.A.S.C.)

i) furnizeaza, in cadrul Sistemului nafional informatic de evidenti a persoanelor
(denumit in continuare S.N.LE.P.), date necesare pentru actualizarea Registrului
National de Evidenti a Persoanelor:

j) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare $i de adresi ale persoanei catre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici sl cétre
cetateni;

k) primeste cererile §i documentele necesare in vederea eliberdrii cartilor de identitate,
primegte de la structurile competente cartile de identitate, tine registrele de evidenta
pentru documente eliberate;

I) constati contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

m) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor,
reglementate prin acte normative.

Sectiunea I

ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
SI ELIBERARE A ACTELOR DE IDENTITATE

Art. 15

in domeniul evidentei pefsoanelor si eliberarii actelor de identitate, S.P.C.L.E.P.are
urmatoarele atributii principale: '

a) primeste, analizeazi s§i solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate,
stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea
resedintei si inmaneaza solicitantilor documentele in cauza,

b) primeste si solutioneazi cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele
care isi schimba domiciliul din striinitate in Romania;

¢) primeste si solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate in unitii sanitare si de protectie sociald, precum si ale celor aflate in locurile
de refinere si de arest preventiv din cadrul unitdtilor de politie sau in penitenciar din
zona de responsabilitate si inmaneazi documentele solicitate;

d) primeste si solutioneazi cereriie perscanslor care solicitd stabilirea vizei de resedinta
in locuri de cazare in comun (ciimine, campusuri studentesti, institutii de ocrotire si
protectie sociali); .

e) inregistreazi toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucrari,
in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

f) transmite, prin sistemul de comunicatii electronice, solicitarile de productie a cartilor
de identitate simple si a cartilor electronice de identitate;

g) personalizeazi cartile de identitate provizorii §i dovezile de resedinta;
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h) rispunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare, inscrise in
formularele necesare eliberirii actelor de identitate si preluate in Registrul National de
Evidenta a Persoanelor;

i) desfisoara activitifi de primire si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

J) furnizeazi, in conditiile legii,  datele de identificare si de adresi ale persoanei citre
autoritdtile si institutiile publice centrale, judefene si locale, agentii economici §i catre
cetiteni; ‘ '

k) efectueazd verificari in Registrul National 'de Evidentd a Persoanelor cu privire la
schimbarea numelui pe cale administrativa, transcrierea cerificatelor/extraselor emise
in strdinatate, inregistrarea tardivi a nasterii in conditiile in care lucritorul de stare
civild nu are posibilitatea de a le efectua,;

1) identifici — pe baza mentiunilor operative — persoanelé urmirite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localititi etc. si anuntd unitdtile de polifie in vederea luiirii
masurilor legale ce se impun;

m) colaboreazi cu unititile de politie, participand la actiunile si controalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unititi de
cazare turisticd, in vederea identificirii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de
evidentd a persoanelor, precum si a celor urmirite in temeijul legii, precum si cu
politia locali potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidentd a persoanelor;

n)asigurd colaborarea §i schimbul permanent. de informatii cu unitatile operative ale
M.A L, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce |e revin, in
temeiul legii; :

o)solutioneazi, in conditiile legii, cererile formatiunilor operative din M.AIL, SRI,
S.P.P., Justitie, Parchet, M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuali a
persoanelor fizice; .

P) in colaborare cu structurile M.A.L. sau poliia locald desfisoari activititi specifice
pentru punerea in legalitate a persoanelor care nu au solicitat eliberarea unui act de
identitate in termenul prevazut de lege; ‘

q) acordi sprijin in vederea identificirii $1 punerii in legalitate a persoanelor internate in
unitati sanitare §i de protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

r) formuleazi propuneri pentru Imbundtatirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru etc. ;

§) intocmeste situatiile statistice si analizele activititilor desfisurate lunar, trimestrial,
semestrial (analiza petitiilor si audientelor) si anual in cadrul serviciului;

t) asigurd gestiunea cirtilor de identitate provizorii gi intocmeste procesele-verbale de
scadere din gestiune;

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

V) organizeazi, asigurid conservarea si utilizeazi, in procesul muncii, evidentele locale
manuale; .

W) asigurd protectia datelor cu caracter personal, precum s§i securitatea documentelor
serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale; . .

X) sesizeazi disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor si
raporteaza disparitia acestora pe cale ierarhici:

y) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, pe linia regimului de evidenti a
persoanelor;

z) constatd contraventiile si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

aa)completeaza, la cererea persoanelor fizice sau a institutiilor cu atributii in domeniul
asistentei sociale, Formularul E 401, conform reglementarilor specifice in acest
domeniu;

bb) desfasoara activititile legale, specifice de identificare a persoanelor in REN-FEC;
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cc) desfdsoard activititile legale, specitice de identificare a persoanelor si asociere a
datelor in RPID;

ab) desfagoard activititile specifice pentru punerea in legalitate cu acte de identitate a
persoanelor netransportabile prin deplasare cu statia mobild la solicitarea persoanelor
fizice si a autoritatilor locale etc.:

ac) pentru punerea in legalitate cu acte de identitate a cetatenilor posesori de care de
identitate cu termen de valabilitate expirat, pierdute sau furate, soliciti certificatele de
stare civila in locul celor pierdute, furate, deterioarate de la serviciul de stare civild, daca
acesta este acelagi cu localitatea de domiciliu;

ad) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor,
reglementate prin acte normative.

Sectiunea II

ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art. 16
Pe linie de stare civild, S.P.C.L.E.P. are urmitoarele atributii principale:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de casitorie si de
deces, in dublu exemplar si elibereazi persoanelor fizice indreptitite certificate/extrase
multilingve doveditoare, privind actele si faptele de stare civili inregistrate;

b) primeste si solutioneazi cererile pentru inregistrarea tardivi a nasterii sau a nasterii
produse in strainatate si neinregistrati la autorititile straine sau inregistratd cu date
nereale prin efectuarea verificarilor, intocmirea referatului si a documentatiei necesare
avizarii Directiei Judetene de Evident3 a Persoanelor Salaj si intocmeste certificatul de
nagtere in baza aprobarii primarului municipiului Zalau,

¢) inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civili aflate in pastrare si trimite
comuniciri de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild exemplarul I sau,
dupa caz, exemplarul II, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitari a
dispozitiilor in materie de stare civila;

d) elibereazi, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele
de stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum gi a
Regulamentului (UE) nr, 679/2016 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu_caracter personal si_privind libera circulatic a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE;

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

f) trimite structurilor de evidents a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar
local de evidenti a persoanelor, la care este arcndati unitatea administrativ-teritoriala,
in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a modificirilor
intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru niscutii vii, cetdteni romani,
ori cu privire la modificirile intervenite in statutul civil ai cetdtenilor romani; actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulti ci persoanele
decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din
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cadrul serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor de la ultimul loc de
domiciliu;

g) trimite centrelor militare pand la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenti militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

h) trimite structurilor de stare civild din cadrul serviciul public comunitar local de
eviden{d a persoanelor, la care este arondati unitatea administrativ-teritoriali, péni la
data de 5 a lunii urmitoare, certificatele anulate la completare;

i) intocmegte buletine statistice de nastere, de césatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pand la data de 5 a lunii
urmatoare inregistrérii, la Directia Judetean3 de Statistica; :

§) dispune misurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civili in conditii
care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar
destinat desfagurarii activitatii de stare civila;

K) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P,, din listele de
coduri precalculate, pe care le pastreazi si arhiveazi in conditii de deplina securitate;

1) propune necesarul de registre, certificate/extrase multilingve de stare civild, formulare,
imprimate auxiliare §i cerneala speciald, pentru anul urmitor si il comunicd, anual,
structurii de stare civili din cadrul D.J .EP,;

m) reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total - prin
copierea textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin
semnare si aplicarea sigiliului si parafei;

n) primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, D.J.E.P.;

0) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificdrile intervenite in
strdinatate, 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 la D.G.E.P., in vederea avizirii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau,
dupi caz, a emiterii aprobarii;

P) primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
strdindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de
aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazi, impreuni cu
intreaga documentatie, in vederea avizirii prealabile de citre D.J.E.P., in coordonarea
carora se afla;

q) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civili si efectueaza verificiri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, Intocmeste documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le inainteazi D.J .E.P., pentru aviz prealabil, in vederea
emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de citre primarul unitatii
administrative-teritoriale competente;

r) primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioari a actelor de stare civila,
intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al D.JE.P.;

s) inscrie in registrele de stare civili, de indatd, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau renuntarea la cetitenia roménd, in baza comunicirilor primite de la
D.G.E.P.prin structura de stare civili din cadrul D.J E.P,;

t) transmite, dupa inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de nastere, o comunicare
cu privire la schimbarea numelui Direciiei Generale pentru Evidenta Persoanelor,
Directiei Generale de Pagapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, Directiei
Cazier Judiciar, Statistica si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al
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Politiei Roméne §i Directiei Generale a Finantelor Publice judetene din cadrul
Agentiei Nationale de Administrare Fiscala, de la locul de domiciliu al solicitantului;
u) inainteazi D.J.E.P., exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile
de la data cénd toate filele din registru au fost completate, dupi ce au fost operate toate

mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I;

V) sesizeazd imediat D.J.E.P., in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare
civild cu regim special;

w)elibereazid, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care si ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdinatate;

x) efectueaza verificdrile necesare avizirii cererilor de reconstituire si de intocmire
ulterioard a actelor de stare civild pentru cetdtenii romani si persoanele fara cetitenie
domiciliate in Romania;

y) efectueazi verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizirii de citre
D.J.E.P., a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civili eliberate de
autoritatile striine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

z) efectueazi verificdri si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecitoreasca a actelor de stare civili sia
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea Judecitoreasci a disparitiei si a
mortii unei persoane;

aa) efectueazi verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale

administrativa;

ab) primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de citre ambii

soti, in fata ofiterului delegat de la primaria care are in pastrare actul de casatorie sau
pe raza céreia se afld ultima locuin{d comuni a sotilor, inregistreaza cererile de divort
pe cale administrativa, in Registrul de intrare-iesire al cererilor de divort si acorda
sotilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;
ac) confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de
divort pe cale administrativi, certificatele de nastere, certificatul de casatorie si actele
de identitate si, dupa caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de
stare civila, in cazul in care ultima locuintd declarati nu este aceeasi cu domiciliul sau
resedinta ambilor soti inscris/a in actele de identitate) si constituie dosarul de divort;
ad) constatd desfacerea cisitoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu
privire la aplicarea unitari a dispozitiilor in materie de stare civild, aprobata prin H.G.
nr.64/2011, elibereazi certificatul de divort care va fi inmanat fostilor soti intr-un
termen maxim de 5 zile lucritoare;

ae) solicitd, prin intermediul structurii de stare civili din cadrul D.J.E.P., alocarea, din
Registrul unic al certificatelor de divor, a numirului certificatuluj de divort, care
urmeaza a fi inscris pe acesta;

af) comunici la structura de evidenti a persoanelor din cadrul C.E.P competent pentru
inregistrarea in R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea casatoriei pe cale
administrativi, in baza comunicdrilor transmise de catre primdriile unititilor
administrativ — teritoriale care are in pastrare actul de casitorie, de primariile
unitatilor administrativ — teritoriale de la domiciliul sotilor care nu are in pastrare actul
de casaitorie, de notarii publici; 4

ag) colaboreazi cu autorititile de sinitate publicd judetene si cu maternititile, urmare a
solicitdrilor venite din partea acestora, pentru prevenirea cazurilor de internare a



gravidelor fird acte de identitate asupra lor s1 a cazurilor de parasire a copiilor nou-
nascuti si neinregistrati la starea civili;

ah) colaboreaza cu unititile sanitare, institutiile de protectie sociali si unititile de politie,
dupd caz, pentru cunoasterea permanentd a situatiei numerice si nominale a
persoanelor cu situatie neclari pe linie de stare civild §i de evidentd a persoanelor, a
demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecirui
caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate
necunoscuta,

ai) transmite lunar, trimestrial, semestrial si anual la DJEP., situatiile specifice
activitatii de stare civild (indicatori specifici, casitorii mixte, decese neoperabile,
punerea in legalitate pe linie de stare civila si evidenta a persoanelor a persoanelor
asistate §i minorilor institutionalizati etc); '

aj) desfisoard activititi de primire, examinare, eviden{id si rezolvare a petitiilor
cetdtenilor;

ak) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale
M.A.L, in scopul realizirii operative $i de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in
temeiul legii;

al) formuleaza propuneri pentru imbunitatirea muncii, modificarea metodologiilor de

lucru etc.;

am) raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

an) executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile
de ordine publicd, in unititile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistarii
persoanelor a ciror nastere nu a fost Inregistratd in registrele de stare civila $ia
persoanelor cu identitate necunoscuti;

a0) colaboreazi cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre §i persoane
cu identitate necunoscuti, precum si a parintilor copiilor abandonati,

ap) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor
care reglementeazi activitatea pe linia regimului de stare civild a persoanelor;

ar) preia cererile de transcriere a certificatelor/extraselor multilingve ale actelor de stare
civild privind cetitenii care au redobandit sau cirora Ij s-a acordat cetdfenia romana in
temeiul art. 10 si art. 11 din Legea nr. 21/1991 republicatdi cu modificirile si
completirile ulterioare, indiferent de institutia la care persoanele au depus dosarul de
acordare/redobdndire a cetiteniei romine sau cea care a eliberat Certificatul de
cetafenie. Atit la depunerea cererii de transcriere cat si la eliberarea certificatului de
stare civild se vor efectua verificiri in Registrul national de evidenta a persoanelor
(RIN.E.P.) pentru a stabili daci persoana a fost inregistratd in R.N.E.P., iar dupa
intocmirea actului de stare civild in registrele de stare civili romane, datele persoanei
vor fi comunicate §i actualizate in R.N.E.P.

as) indeplineste si alte atributii specifice activitafii de stare civild, reglementate prin acte
normative.

at) elibereazi, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor imputernicite
Cu procura speciala ori imputernicire avocatiala, adeverinta cu privire la statutul civil,
potrivit modelului prevazut la anexa 18 Normele metodologice de aplicare unitari a
dispozitiilor in materie de stare civild, aprobate prin HG nr. 255/2024: adeverinta in
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format electronic se semneazi de emitent, se aplica sigiliul SLLE.AS.C. si se
genereaza un cod de verificare carc ii confera autenticitatea:

au)

elibereaza la cererea persoanclor indreptitite. certificate care s3 ateste componenta

familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striinitate. potrivit modelului previzut
in anexa 19 la Normele metodologice aprobate prin HG nr. 255/2024; certificatul in
format electronic se semneazi de emitent, se aplica sigiliul SI11E.A.S.C. si se
genereazd un cod de verificare care ii conferi autenticitatea.

Sectiunea ITI .
ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art. 17
Pe linie informatic3, S.P.C.L.E.P. are urmitoarele atributii principale:

2)

b)

c)

d)

g)

h)

i)
)

k)

)

actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor (RN.EP) cu datele
privind persoana fizicd in baza comunicirilor inaintate de ministere si alte autorititi
ale administratiei publice centrale si locale, precumn si a documentelor prezentate de
cetdfeni cu ocazia solutiondrii cererilor acestora; L
actualizeazd R.N.E.P. cu mentiunile operative, precum si cu informatiile preluate din
comunicérile primite si extrage din R.N.E.P. situatii statistice pe linie de evidenti a
persoanelor, utilizand aplicatiile informatice puse la dispozitie de D.G.E.P.;

preia in RIN.E.P. datele privind persoana fizics, in baza comunicérilor nominale
pentru ndscutii vii, cetiteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al persoanelor in varsti de 0-14 ari, precum si datele privind persoanele
decedate;

preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicitd eliberarea actelor de
identitate sau care solicita inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de
identitate;

opereaza in R.N.E.P data inmandrii cirtilor de identitate si a cartilor de identitate
provizorii; , _

clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din
teren, respectiv din documentele cetitenilor; _ _ :

opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in R.N.E.P (constatate cu
ocazia unor verificiri sau semnalate de alti utilizatori);

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

executd activitifi pentru Intretinerea preventivi a echipamentelor din dotare;
evidentiazi incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la hardware
si sistem de operare; ‘ : , :

participd la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazi si de
aplicatie pc echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local,
impreund cu specialigtii Compartimentului Judetean pentru Administrarea Bazelor
de Date privind Evidenta Persoanelor (denumit in continuare C.J AB.D.E.P);,
asigurd inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul;

m) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate;

n)
0)

formuleaza propuneri pentru imbunitatirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru etc.;

indeplineste si alte atributii privind actualizarea R.N.E.P, reglementate prin acte
normative.
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Sectinnea IV
ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA,
SECRETARIJAT Si RELATII CU PUBLICUL

Art. 18

in domeniul analiza-sinteza, secretariat i relatii cu publicul, SP.CLE.DP. are
urmatoarele atributii principale:

a)

b)

g)
h)

i)
3)

k)

monitorizarea respectirii prevederilor Regulamentului General de Protectie a Datelor
Personale 679/2016, a dispozitiilor legislatiei nationale referitoare la protectia datelor
cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilititilor si actiunile de sensibilizare si
de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile
aferente; furnizarea de consiliere, la cerere, in ceea ce priveste evaluarea impactului
asupra protectiei datelor si monitorizarea functionarii acesteia, in conformitate cu
articolul 35 din Regulamentului General de Protectie a Datelor Personale 679/2016;
cooperarea cu autoritatea de supreveghere; asumarea rolului de punct de contact
pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele legate de prelucrare, inclusiv
consultarea prealabild mentionati la articolul 36 din Regulamentului General de
Protectie a Datelor Personale 67972016, precum si, daca este cazul, consultarea cu
privire la orice alti chestiune.

primeste, Inregistreazd §i tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul
serviciului;

organizeazd §i asigurd intrefinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in
materie;

asigurd finregistrarea intririi/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in
vederea arhivarii; .

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

asigurd primirea si inregistrarea petitiilor $i urmdreste rezolvarea acestora in termenul
legal; ' }

organizeazd si desfisoard activitatea de primire in audientd a cetitenilor de citre
conducerea serviciului;

centralizeazd principalii indicatori realizati, verifici modul de indeplinire a sarcinilor
propuse si intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor
desfasurate periodic;

transmite la cererea D.J.E.P. sintezele si analizele intocmite;

asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele
rezultate din activitatea de profil.

responsabil cu predarea, transportul §i primirea corespondentei clasificate pe baza
autorizatiei de acces la informatii clasificate, nivel de secretizare secret de serviciu;



pas

CAPITOLUL 1V
DISPOZITII FINALE

Art. 19
(1) Atributiile sefului serviciului S.P.C.L.EP. si ale personaluluj cu functii de executie
sunt prevazute in fisele posturilor.
2) In raport cu modificarile intervenite in structura sau activitatea S.P.C.L.E.P., figsele
posturilor vor fi reactualizate de citre sefului serviciului.
(3) Fisa postului sefului serviciului va fi reactualizati numai cu avizul Secretarului
municipiului §i cu aprobarea primarului Municipiului Zal3u.
(4) Pe baza prezentului regulament, seful serviciciului SP.CL.E.P, intocmeste fisele
posturilor pentru toate functiile din structurd, care sunt avizate de secretarul general.
(5) Fisa postului pentru seful serviciului este intocmiti de ciitre secretarul general al
Municipiului Zaldu i aprobati de citre primarul Municipiului Zaliu.

Art. 20

Personalul S.P.C.L.EP. va fi incadrat in grupa de munci corespunzatoare, conform
reglementarilor in vigoare.

Art. 21

Personalul S.P.C.L.E.P. este obligat si cunoasci si si aplice intocmai prevederile
prezentului regulament, in pirtile care il privesc.
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