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HOTARAREA Nr.15

Privind aprobarea regulamentului actualizat si com pletat de organizare si

functionare al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor

Biile Govora.

Consiliul local al orasului Baile Govora, Judetul Vilcea, intrunit in sedinta
ordinara din data de 28.02.2025, la care participa un numar de 11 consilieri din
totalul de 11 consilieri in functie

Vazand ca prin hotararea consiliului local nr.6 din 29.01.2025, a fost ales
ca presedinte de sedinta domnul Andrei Gheorghe Petrici:

Avand in vedere:

- Necesitatea adoptarii unei hotarari privind aprobarea regulamentului
actualizat si completat de organizare si functionare al Serviciului Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Biile Govora, judetul Vilcea,
mentionand ca in sfera de autoritate a Consiliului local se regaseste faptul ca
acesta are atributii privind unitatea administrativ-teritoriala, organizarea proprie
precum si organizarea si functionarea aparatului de specialitate al primarului,
Consiliul local are initiativa si hotaraste, in conditiile legii in toate problemele
de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in competenta altor
autoritati ale administratiei publice locale sau centrale:

- Referatul de aprobare intocmit de catre domnul Mateescu Mihai,
primarul orasului Baile Govora, inregistrat la Primaria orasului Baile Govora
sub nr. 6623 din 18.02.2025, din care rezulta necesitatea aprobarii
regulamentului actualizat si completat de organizare si functionare al
Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Biile Govora.

- Raportul de specialitate comun intocmit de catre Secretarul general al
orasului Baile Govora si al Compartimentului Resurse umane nr.6624 din

18.02.2025;
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- Prevederile art. 3 si 4 din Carta curopeana a autonomiei locale, adoptata
la Strasbourg la 15.10.1985 si ratificata prin Legea nr. 199/ 1997:

- Prevederile Legii nr. 24/ 2000 privind normele de tehnica legislative
pentru elaborarea actelor normative, cu modificarile si completarile ulterioare:

- Prevederile Legii nr. 53/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica, cu modificarile si completarile ulterioare:

Analizand raportul comisiilor de specialitate din cadrul consiliului local
inregistrate sub nr.6998/7136/7160/28.02.2025, prin care acestea dau aviz
favorabil proiectului de hotarare

Tindnd cont de raportul de legalitate intocmit de citre secretarul general al
orasului inregistrat sub nr.6625 din 18.02.2025, prin care se da aviz de legalitate
proiectului de hotarére;

In temeiul prevederilor art. 129, alin. (1), alin. (2), lit.d), art. 139, alin, (1),
art. 196, alin. (1), lit. a), art. 197, alin. (4) si alin. (5) . art. 198, alin. (1) si alin.
(2) si art. 243, alin. (1), lit. a) din OUG nr. 57/ 2019 privind Codul administrativ.
cu modificarile si completarile ulterioare.

Tinand cont de prevederile art 1, art.4 ale Ordonantei Guvernului nr.
84/2001 privind infiinjarea, organizarea §i functionarea serviciilor publice
comunitare de evidenta a persoanelor, cu modificirile st completarile ulterioare,
coroborate cu cele ale art.1 alin.(1) din Hotardrea Guvernului nr.2104/2004
pentru aprobarea Metodologiei privind criteriile de dimensionare a numarului de
functii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor,
constituirea patrimoniului si managementul resurselor umane, fianciare si
materiale, cu modificdrile §i completarile ulterioare, dar §i de faptul ca
Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) al Serviciului Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Biile Govora, este un instrument de
conducere care descrie structura unei organizatii, prezentand pe diferitele ei
componente atributi, competente, niveluri de autoritate, responsabilitati,
mecanisme de relatii;

in conformitate cu prevederile art. 129, alin. (2), lit. b). alin. (4), lit. e) si
f), art. 139, alin. (1) si ale art, 196, alin. (1), lit. a) din OUG nr.57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare, cu un numar de
I'l voturi pentru, se adopta prezenta:




HOTARARE

Art.l. Se aproba regulamentul actualizat si completat de organizare si
functionare al Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor
Baile Govora, prevazut in anexa nr. 1 care face parte integranta din prezentul
proiect de hotarare.

Art.2. Prezenta hotarare poate fi atacata in instanta, in conditile Legii
contenciosului administrativ nr.554/2004, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art3. Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari se
incredinteaza Primarul orasului Baile Govora, judetul Valcea prin intermediul
compartimentelor de specialitate.

Art.4. Secretarul general al orasului Baile Govora va comunica prezenta
hotarare institutilor si persoanelor fizice interesate pentru ducerea ei la
indeplinire , Institutiei Prefectului Judetul Valcea pentru control si verificarea
legalitatii.

Presedinte d

td ", - Contrasemneaza - secretar general al orasului
Andrei Gheorgh 72

% jr.Butoeru Maria-luliana

28.02.2025
] y
PROCEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE ADOPTARII HOTARARII CONSILIULUI LOCAL NR.
15/28.02.2025'
Nr. , Semnatura persoanei responsabile
ert. Operatiuni efectuate Data ZZ/LL/AN s3 efectueze procedura
0 2 | 2 3
1 Adoptarea hotararii s-a facut cu majoritate
X simpla © absoluta o calificats: 28.02.2025
2 |Comunicarea catre primar® 14.03.2025 5.G.0
3 |Comunicarea catre prefectul judetului» 14.03.2025 $.G.0
4 |(Aducerea la cunogtinta publicd®» 20.03.2025 5.G.0
IComunicarea, numai in cazul celei cu caracter
individual«

]
®
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Hotararea devine obligatorie sau produce
fecte juridice”, dupa caz

Extrase din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
i completarile ulterioare:

U Art. 139 alin. (1): "In exercitarea atributiilor ce ii revin, consiliul local adopta hotarari, cu majoritate
bsoluta sau simpld, dupa caz. (2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), hotararile privind dobandire

au instrainarea dreptului de proprietate in cazul bunurilor imobile se adopta de consiliul local cu

majoritatea calificatd definita la art. 5 lit. dd), de doua treimi din numdrul consilierilor locali in functie."

'Art. 197 alin. (2): "Hotararile consiliului local se comunica primarulul.”

'Art. 197 alin. (1), adaptat: Secretarul general al comunei comunica hotararile consiliului local al
omunei prefectului in cel mult 10 zile lucratoare de la data adoptarii . . .

'Art. 197 alin. (4): "Hotararile . . . se aduc la cunostinta publicd si se comunica, in conditiile legii, prin

rija secretarului general al comunei."

'Art. 199 alin. (1): "Comunicarea hotararilor - cu caracter individual c3tre persoanele cirora li se

dreseaza se face in cel mult 5 zile de la data comunicarii oficiale citre prefect."

'Art. 198 alin. (1): "Hotardrile . . . cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor la

unostinta publica."

" Art, 199 alin. (2): "Hotararile . . . cu caracter individual produc efecte juridice de la data comunicarii
atre persoanele cirora |i se adreseazi.”

20.03 .2025 $.G.0
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ANEXA nr._1_la
Proiectul de Hotarare nr._15 din 28.02.2025_

REGULAMENTUL

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA
A PERSOANELOR BAILE GOVORA



CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 - Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Baile Govora (S.P.C.L.E.P
Biile Govora), functioneazd in subordinea Consiliului Local al orasului Biile Govora in temeiul
dispozitiilor art. 1 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84:2001 privind infiinarea, organizarea
§1 funcfionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, cu modificarile si
completérile ulterioare, coroborate cu cele ale art. 1 alin.(1) din Hotardrea Guvernului nr.2104 2004
pentru aprobarea Metodologiei privind criteriile de dimensionare a numdrului de functii din
aparatul serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, constituirea patrimoniului yi
managemeniul resurselor umane, fianciare §i materiale, cu modificérile §i completirile ulterioare.
Art. 2 - (1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Biile Govora, este
constituit in conformitate cu prevederile art. 25 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001.

(2) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Baile Govora, functioneazi ca
structurd subordonatd Consiliului local al orasului Baile Govora fard personalitate juridicd, prin
Hotardrea Consiliului Local al oragului Baile Govora nr.12/24.02.2005.

Art. 3 - (1) Scopul serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este acela de a
exercita competentele ce ii sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor
normative care reglementeazd activitatea de evidentd a persoanelor si stare civila in sistem de
ghiseu unic.

(2) Activitatea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor se desfisoara in
interesul persoanei §i al comunitfii, in sprijinul institugiilor statului, exclusiv pe baza si in
executarea legii.

Art. 4 - Activitatea Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Baile Govora,este
coordonatd §i controlatdi metodologic, in mod unitar, de Directia Generald pentru Evidenta
Persoanelor, denumita in continuare D.G.E.P., si de Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor
Vilcea, denumita in continuare D.J E.P.Vilcea.

Art. § - (1) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor asigurd intocmirea, pastrarea,
evidenfa si eliberarea actelor de stare civila §i evidenta persoanelor si eliberarea carilor de
identitate, a cartilor de identitate simple, a carfilor electronice de identitate.

(2) In vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, Serviciul Public Comunitar Local de
Evidenid a Persoanelor Baile Govora, colaboreaza cu celelalte structuri ale primdriei, ale
Ministerului Afacerilor Interne §i coopereaza cu autoritafile publice, precum §i cu persoane fizice i
persoane juridice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL 1l
ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Art. 6 - (1) Structura organizatorica, statul de functii §i regulamentul de organizare si functionare
ale Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Baile Govora, se stabilesc prin
Hotérdrea Consiliului Local al orasului Biile Govora, cu avizul prealabil al D.G.E.P.

(2) Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor este prevazutd in organigrama
anexa la Hotéardrea Consiliului Local Baile Govora nr.

(3) Statul de functii al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Baile Govora
este prevazut in Anexa nr.2 la Hotararea Consiliului Local Baile Govora nr.

(4) Regulamentul de Organizare §i Functionare ale Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
a Persoanelor Béile Govora este prevazut in Anexa nr. 3 la Hotardrea Consiliului Local al Baile
Govora nr_;

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

a) evidentd a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;

b) stare civila,

¢) analizi - sinteza, secretariat §i relafii publice



Art. 8 - (1) SP.CLEP. Biile Govora exercitd atribufiile ce-i sunt conferite de lege pentru
solutionarea cererilor cetatenilor care au domiciliul sau resedin{a pe raza de competenta.

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

(3) Relafile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului public comunitar local
de evidenta a persoanelor gi structurile subordonate acestuia in scopul mentinerii, pastrarii §i
perfectiondrii stirii de functionalitate a serviciului. Acelasi tip de relatii se stabilesc intre sef si
personalul subordonat acestuia.

Art. 9 - (1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanclor Baile Govora, este
organizat la nivel de serviciu §i are in compunerea sa structura de stare civild si structura de
evidenta.

(2) La nivelul SP.C.L.EEP. Biile Govora, activitatea de coordonare si control este atributul
conducerii §i se realizeaza de catre Secretarul general al orasului d-na Butoeru Maria-luliana. De
asemenea, in activitatea de coordonare si control, pe linii specifice de muncé, coordonatorul poate
angrena $i alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.

Art. 10 - (1) S.P.C.L.EP. Biile Govora , primeste i solufioneaza cererile cetéfenilor pe probleme
specifice de evidentd a persoanelor din oragul Baile Govora dar §i din raza de competenta a
localitatilor arondate.

(2) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Biile Govora, primeste si
solutioneazd cererile cetdfenilor pe probleme specifice de eviden{d a persoanclor orasul Biile
Govora §i din comunele arondate acestui serviciu respectiv: comuna Bunesti, comuna Pdusesti,
comuna Stoenesti, comuna Pietrari, la care nu s-au constituit inci servicii publice comunitare
locale.

(3) Modificarea arondarii actuale a serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor se
stabileste prin hotardre a Consiliului Judetean Valcea, la propunerea Directiei Judetene de Evidenta
a Persoanelorb Vilcea, cu avizul prealabil al Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor.

Art. 11 - Conducerea serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor este asigurati de
persoana delegata prin Dispozitia primarului..

Art. 12 - Functionarul desemnat s coordoneze activitatea serviciului reprezintd serviciul public
comunitar local de evidentd a persoanelor in relafiile cu primarul, consiliul local, sefii celorlalte
structuri din cadrul primdriei, cu sefii unitailor din Ministerul Afacerilor Interne, cu consiliile
Judetene, institutiile prefectului, cu alte institufii publice, persoane fizice saujuridice, potrivit
competentelor legale.

Art. 13 - (1) Functionarul desemnat sia coordoneze activitatea serviciului raspunde in fata
consiliului local i primarului de intreaga activitate pe care o desfiagoara potrivit fisei postului.

(2) Personalul SP.C.L.LEP. Baile Govora este compus din 2 functionari publicii si o functie
contractuala.

(3) Personalul serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor raspunde de intreaga
activitate pe care o desfagoard, in fata functionarului desemnat sa coordoneze activitatea serviciului,
in fata consiliului local si primarului.

CAPITOLUL I }
ATRIBUTHLE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Art. 14 - Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are urmitoarele atribufii
principale:

a) ofiterul de stare civild desfisoara activitati specifice in S..LE.A.S.C., conform competentei, in
conformitate cu H.G. nr.255/2024 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitara a
dispozitiilor in materie de stare civild, opera’iunile desf[;ur\ndu-se exclusiv prin intermediul
S.LLE.A.S.C.

b) introduc, actualizeazi, exploateaza si valorifica datele din S1.I.EASC.;

¢) inregistreaza actele §i faptele de stare civila, precum si mentiunile si modificérile intervenite in
statutul civil, in domiciliul §i resedinta persoanel, in conditiile legii;

d) intocmeste, fine evidenta §i elibereazi certificatele/extrasele multilingve de stare civila;
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e) pdstreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;

f) intocmegte, completeaza, rectifica sau reconstituie actele de stare civila i orice mentiuni
efectuate pe actele de stare civild, in conditiile legii;

g) constatd desfacerea césatoriei, prin divor{ pe cale administrativd, daca sotii sunt de acord cu
divortul §i nu au copii minori, nascuti din césétorie sau adoptati;

h) intocmeste actul de nastere dupd implinirea termenului de 30 de zile, la cererea scrisa a
declarantului, cu aprobarea primarului §i cu avizul prealabil al D.J.E.P. Vilcea;

i) primeste comunicarea documentelor necesare pentru inregistrarea tardiva a nasterii copilului,

j) utilizeazi i valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor (R N.E.P.);

k) furnizeaza informatii statistice cétre Sistemul Informational National Statistic (S.I.N.S);

I) verificd si utilizeaza Registrul Electronic National pentru Fisele de Evidentd Centrala a
Persoanelor (R E.N-F.E.C);

m)intocmeste documentele necesare in vederea colectdri, actualizari, consultidr si stergeri datelor
in/din Registrul Persoanelor cu Identitate Declarata (R.P.1.D);

n) exploateaza fisele de evidentd manuali (F.L.) aflate in pastrare;

o) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare §i de adresa ale persoanei citre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si cétre cetdfeni;

p) primegte cererile i documentele necesare in vederea eliberdrii cartilor de identitate, cartilor de
identitate simple, cartilor electronice de identitate si cartilor de identitate provizorii;

q) primeste de la structurile competente cértile de identitate, pe care le elibereazi solicitantilor;

r) asigurd protectia datelor §i informatiilor gestionate i dispune masuri de prevenire a scurgerilor
de informatii;

8) tin registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;

t) constatd contraventiile §i aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

u) indeplineste §i alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor, reglementate prin acte
normative.

Sectiunea I
ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA PERSOANELOR

Art. 15 - in domeniul evidentei persoanelor si eliberirii actelor de identitate, Serviciul Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Baile Govora.are urmitoarele atributii principale:

a) primeste, analizeazi §i solufioneaza 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) actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor, cu datele de identificare si adresele
cetatenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competenta teritoriald a serviciului;

¢) primeste $i solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care isi
schimba domiciliul din strainatate in Romania;

d) primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor internate
in unitagi sanitare i de protectie sociald, precum si ale celor aflate in locurile de retinere si de arest
preventiv din cadrul unitafilor de polifie sau in penitenciar, din raza de competentd teritoriald a
serviciului §1 inmdneazd documentele solicitate;

e) inregistreazd toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de lucrdr, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

f) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare §i inscrise in formularele
necesare eliberdri actelor de identitate;

g) desfasoara activitati de primire, examinare §i rezolvare a petitiilor cetdfenilor;

h) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei cétre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici §i cdtre cetdfeni;

i) efectueazd verificin in Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu privire la schimbarea
numelui pe cale administrativd, in conditiile in care lucratorul de stare civild nu are posibilitatea de
a le efectua;

j) identifica — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localitdfi etc. $i anuntad unitdtile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce se impun;



k) colaboreazi cu unititile de politie, participand la actiunile §i controalele organizate de acestea la
locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitifi de cazare turistica, in
vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a persoanelor, precum si a
celor urmirite in temeiul legii, precum §i cu politia locald potrivit atributiilor ce le revin pe linie de
evidenta a persoanelor;

1) asigurd colaborarea §i schimbul permanent de informatii cu unitdgile operative ale MAL, in
scopul realizdrii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;
m)solutioneazd cererile formatiunilor operative din M.AL, SRI., SPP. Justitie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuala a persoanelor fizice;

n) acordd sprijin in vederea identificdrii operative a persoanelor internate in unitifi sanitare si de
protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

o) formuleazi propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.

p) intocmegte situatiile statistice, sintezele ce confin activitifile desfasurate lunar, trimestrial i
anual in cadrul serviciului;

q) asigura gestiunea cartilor de identitate provizorii si intocmegte procesele-verbale de scadere din
gestiune;

r) raspunde de activitdile de selectionare, creare, folosire §i pastrare a arhivei specifice:

§) organizeazi, asigura conservarea i utilizeazd, in procesul muncii, evidentele locale manuale;

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

u) sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenté a persoanelor §i raporteaza
disparitia acestora pe cale ierarhici;

v) raispunde de aplicarea intocmai a dispozifiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

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

Xx) constata contraventiile i aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

y) deserveste prin statia mobild comunele limitrofe arondate S.P.C.L.E.P. Biile Govora;

z) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din
activitatea de profil;

aa) indeplineste i alte atributii specifice activitafii de evidenta a persoanelor, reglementate prin
acte normative.

Art. 16 Activitati desfasurate in vederea eliberdrii cartii electronice de identitate:

a) de la data asigurdri infrastructurii tehnice necesare, personalul, completeazi in sistem
informatic cererea de emitere a cértii electronice de identitate, ce confine datele de identificare din
R.N.E.P., completate, dupd caz, cu cele noi, §i o prezintad solicitantului pentru verificarea datelor
inscrise $i semnarea acesteia;

b) preia imaginea faciala, semnatura olografa i imaginea impresiunilor papilare a doua degete;

¢) scaneazi copiile documentelor prezentate, in vederea constituirii mapei electronice,

d) solicitd sefului serviciului sau persoanei desemnate avizarea cererii inainte de actualizarea
datelorin RN.EP.;

e) efectueazd, in R.N.E.P., modificérile, corectiile §i actualizarile care se impun, potrivit datelor
din documentele prezentate;

f) verificid persoana in RN.E.P. si in RN.E.P.S. pentru a se asigura ci nu are eventuale alerte
si/sau cerere de stabilire a domiciliului in strainatate,

g) aplicd procedura de activare a suportului de stocare electronica;

h) primeste cartile electronice de identitate produse, in conditiile prevazute la art.47 alin.(3) din
Hotérarea de Guvern nr.295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitard a
dispozitiilor Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta
si actele de identitate ale cetatenilor romani, precum i pentru stabilirea formei §i continutului
actelor de identitate, ale dovezii de resedinta si ale cartii de imobil,

i) verificd datele personalizate pe cartea electronicd de identitate, §i 0 inméaneaza titularului sau,
dupa caz, reprezentantului legal, persoanel imputernicite sau desemnate de solicitant ori politistului,
care semneaza de primire pe cererea pentru eliberarea actului de identitate;

j) in cazul in care semnarea cererii de catre solicitant nu este posibild, se face menfiune despre
aceasta pe cerere de catre lucrator;

k) efectueazi, in R.N.E.P., mentiunea privind data inmanéri actului de identitate;

R



1) se constituie mapa electronicd, cu documentele prezentate in sustinerea cererii de eliberare a
actului de identitate care trebuie sa fie scanate lizibile.

Art. 17 Pe linie informaticd, serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are
urmdtoarele atributii principale:

a) actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana fizicd in
baza comunicarilor inaintate de ministere i alte autoritafi ale administratiei publice centrale si
locale, precum §i a documentelor prezentate de cetafeni cu ocazia solutiondrii cererilor acestora:

b) actualizeazi Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu mentiunile operative, precum si cu
informatiile preluate din comunicérile primite i extrage din R.N.E.P. situatii statistice pe linie de
evidentd a persoanelor, utilizind aplicatiile informatice puse la dispozitie de D.G.E.P.:

¢) preia in Registrul National de Evidentd a Persoanelor datele privind persoana fizica, in baza
comunicarilor nominale pentru ndscutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite
in statutul civil al persoanelor in vérsta de 0-14 ani, precum si datele privind persoanele decedate:;

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

e) opereaza in Registrul National de Evidenta a Persoanelor data inmandrii carfilor de identitate si a
cartilor de identitate provizorii;

f) clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie §i situatia din teren,
respectiv din documentele cetatenilor;

g) opereaza corectii asupra neconcordanielor inregistrate in Registrul National de Evidenta a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de al{i utilizatori);

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

1) executd activitati pentru intrefinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

1) evidentiaza incidentele de aplicatie §i le solufioneazi pe cele referitoare la hardware si sistem de
operare,

k) participd 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, impreund cu specialistii
B.J.A.B.D.E.P.Vilcea;

I) asigura inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;
m)asigura protecfia datelor gi informatiilor gestionate §i ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate §i secrete de serviciu,

0) indeplineste §i alte atributii privind actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor,
reglementate prin acte normative.

Sectiunea Il
ATRIBUTI PE LINIE DE STARE CIVILA

Art. 18 - Pe linie de stare civild, serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are
urmétoarele atributii principale, conform cu Hotararii de Guvern nr.255/2024, pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare unitara a dispozitiilor in materie de stare civila si a legislaiei
specifice in vigoare:

a) ofiterul de stare civild desfasoard activitifi specifice in S..L1LE.A.S.C., conform competentei, in
conformitate cu H.G. nr.255/2024;

b) introducerea, actualizarea, exploatarea i valorificarea datelor din S1.1LEA.S.C.:

¢) intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in
dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite potrivit dispozitiilor art. 10 alin.(1) din
Legea nr.119/1996, republicata, cu modificarile i completirile ulterioare, la solicitarea acestora,
certificate de stare civild doveditoare si extrase multilingve privind actele si faptele de stare civila
inregistrate;

d) primesc §i solutioneazé cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;

€) inscriu mentiuni in actele de stare civild si trimit electronic comunicari de mentiuni pentru
inscriere in registrele de stare civila - exemplarul [ sau, dupa caz, exemplarul 11, in conditiile
prezentelor norme metodologice;

f) primesc cererile de divort prin acordul sofilor pe cale administrativa si le solutioneaza in
conformitate cu prevederile prezentelor norme metodologice:;
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g) primesc §i inregistreaza cererile de inregistrare tardivd a nasterii si de inregistrare a decesului
produs in strdinatate §i neinregistrat la autorititile locale striine competente sau la misiunile
diplomatice/oficiile consulare de carierd ale Romaniei acreditate s exercite functii consulare in tara
unde a avut loc, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
transmit electronic in vederea emiterii avizului conform de catre Directiei Judetene de Evidenti a
Persoanelor Valcea gi, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de citre primarul unitaii
administrativ-teritoriale competente;

h) primesc cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild/extraselor multilingve ale
actelor de stare civila procurate din strainatate, insotite de documentele ce le sustin, efectueaza
verificdrile §i intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere,
pe care il transmit electronic, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea emiterii avizului
conform de citre directorul executiv al D.J.E.P.Vilcea i, ulterior, in vederea aprobirii/respingerii
cereril de céitre primarul unititii administrativ-teritoriale competente;

i) primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa, verifici documentele prezentate
in motivare §i intocmesc referatul prevazut la art. 419 alin. (2) din Legea nr.119/1996, republicata,
cu modificarile §i completdrile ulterioare, pentru a fi transmise electronic, spre solutionare,
structurii de stare civild din cadrul D.J.E.P. Vilcea;

i) primesc cererile de ortografiere/traducere in limba maternd a numelui persoanelor fizice, verificd
documentele prezentate si le supun aprobarii primarului unitatii administrativ-teritoriale;

k) primesc cererile de rectificare a actelor de stare civild sau se sesizeazi din oficiu si efectueaza
verificari pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild
sau al mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare
sau respingere §i le transmit electronic in vederea emiterii avizului conform de citre § directorul
executiv al D.JEP. Vilcea si, ulterior, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a
rectificdrii de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente

I) efectueaza verificri in dosarele avind drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale
judecatoreascé a actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe marginea acestora, precum si
pentru declararea judecatoreasca a mortii unei persoane;

m)primesc §i inregistreazd cererile de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
intocmesc documentatia §i referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit
electronic D.J.E.P. Vilcea, pentru emiterea avizului conform, iar ulterior in vederea emiterii
dispozitiei de aprobare/respingere a cererii de cdtre primarul unitdtii administrativ-teritoriale
competente, pentru cetdfenii romani si persoanele fird cetdtenie domiciliate in Roménia;

n) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse partial sau total, dupa exemplarul
existent, certificand exactitatea datelor inscrise, prin semnare;

0) inscriu in registrele de stare civild exemplarul I, de indatd, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau pierderea cetéteniei roméne;

p) primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in striinatate, in
statutul civil al persoanei §i cu privire la nume ori ca urmare a rectificirii actelor de stare civild sau
cu privire la regimul matrimonial ales in faa autoritatilor/institutiilor striine, precum si
documentele ce susin cererile respective si le transmit electronic spre aprobare D.J.E.P. Vilcea:

q) elibereazd, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor imputernicite cu
procurd speciald ori imputernicire avocatiala, adeverintd cu privire la statutul civil, potrivit
modelului prevdzut in anexa nr.18 din H.G. nr.255/2024, in format electronic, semneata de emitent,
apoi se aplicd sigiliul SILEAS.C. si se genereazi un cod de verificare care ii confirmi
autenticitatea;

r) elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striindtate, potrivit modelului prevdzut in anexa
nr.19 din H.G. nr.255/2024, in format electronic, semneatd de emitent, se aplica sigiliul
S.LLE.A.S.C. si se genereaza un cod de verificare care ii confirma autenticitatea;

§) distrug certificatele de stare civild/extrasele multilingve ale actelor de stare civild/certificatele de
divort anulate la completare sau retrase, evidentiate intr-un procesul-verbal, prin tocare ireversibila,
nu mai tarziu de un an de la anularea/retragerea acestora;

t) asigurd indreptarea actelor de stare civila sau a mentiunilor in cadrul procesului de constituire in
format electronic a Registrului de stare civila exemplarul I1;



u) acceseaza S.N.LE.P. pentru interogarea i preluarea datelor persoanelor necesare solutiondrii
cererilor din SILEASC;

v) elibereazd, in mod gratuit, la cererea autoritdtilor publice prevazute la art.69 alin.(1) - (3) din
Legea nr.119/1996, republicatd, cu modificéarile §i completdrile ulterioare, extrase pentru uz oficial
de pe actele de stare civild, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679;

w) elibereazi, la cererea persoanelor fizice previzute la art.69 alin.(3"1) din Legea nr.119/1996,
republicata, cu modificarile §i completirile ulterioare, §i a autoritagilor publice previzute la art.69
alin(1) din aceeasi lege, fotocopii ale inscrisurilor care au stat la baza intocmirii actelor de stare
civila aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr.16/1996, republicati, cu
modificdrile §i completarile ulterioare, precum si ale Regulamentului (UE) 2016/679;

X) asigura péstrarea registrelor i hartiei speciale in conditii care sa evite deteriorarea sau dispariia
acestora intr-un spatiu adecvat desfasurarii activitatii de stare civila;

¥) nidicd necesarul de registre, hartia speciald necesard tiparirii actelor si certificatelor de stare
civila, extraselor multilingve ale actelor de stare civila si il comunica D.J.E.P. Vilcea. ;

z) trimit centrelor militare, pani la data de S a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul
de evidenta militard aflat asupra cetitenilor incorporabili sau recrutilor;

aa) sesizeazd imediat unitatea de polifie competentd si informeaza D.JEP. Vilcea in cazul
pierderii sau furtului hértiei speciale utilizate pentru tipirirea actelor de stare civila, a certificatelor
de stare civild, a extraselor multilingve ale actelor de stare civild si a certificatelor de divort, in
vederea darii acesteia in urmdrire;

bb) transmit de indaté structurii de stare civila din cadrul D.J.E.P. Vilcea extras pentru uz oficial de
pe actul de stare civila anulat in baza sentinfei judecidtoresti rimase definitiva, in vederea darii in
urmarire a certificatelor de stare civila eliberate in baza acestuia atunci cand nu pot fi retrase;

cc) in cazul identificarii documentelor prevazute la lit. aa) si bb) informeaza de indatda D.J.E.P.
Vilcea, in vederea revocirii ordinului de dare in urmdrire;

dd) colaboreazi cu direcfiile de sanatate publicd judetene §i cu maternitatile pentru verificarea
identitafii persoanelor internate fara acte de identitate asupra lor sau a cdror identitate nu este
cunoscuta §i a cazurilor de pardsire a copiilor nou-nascuti i neinregistrati la starea civila si verifica
lunar certificatele medicale constatatoare ale nagterii neridicate, netransmise sau neinregistrate
electronic, pentru a se proceda la inregistrarea nasterii;

ee) colaboreaza cu unitafile sanitare, S.P.A.S. §i unitafile de politie, dupd caz, verificd situatia
persoanelor beneficiare de mésuri de asistentd sociala privind punerea in legalitate pe linie de stare
civila §i asigurd sprijinul de specialitate pana la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum si pentru
clarificarea situatiei cadavrelor cu identitate necunoscuta;

ff) verifica si valideaza actele de stare civila in conditiile art.28 alin.(4) din H.G. nr.255/2024:

gg) primesc cererile cetatenilor romani privind modificarea CN.P. ca urmare a atribuirii sau
inscrierii eronate ori in cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi, pentru persoanele care au
pierdut cetdtenia romdnd sau sunt decedate gi cdrora nu le-a fost atribuit C.N.P. si le transmit
electronic spre avizare D.J.E.P.Vilcea.

Art. 19 In domeniul analizi-sintezd, secretariat si relatii cu publicul, serviciul public comunitar
local de evidenta a persoanelor are urmitoarele atributii principale:

a) primegte, inregistreaza §i fine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor i sigiliilor, asigurdnd repartizarea lor in cadrul serviciului;

b) organizeaza gi asigura intrefinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neoperativ
constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

¢) asigurd inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea arhivarii;
d) asigura primirea §i inregistrarea petitiilor §i urmareste rezolvarea acestora in termenul legal;

e) centralizeaza principalii indicatori realizati, verifica modul de indeplinire a sarcinilor propuse si
intocmeste sintezele, situatiile comparative §i analizele activitafilor desfasurate periodic;

f) transmite serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor, sintezele si analizele
intocmite;

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



CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art.31. Structurile functionale din cadrul S.P.C.L.E.P. Baie Govora, au obligatia:

a) sa asigure realizarea la timp si in conformitate cu prevederile legale in vigoare a atributiilor
stabilite prin prezentul regulament;

b) sa-gi indeplineasca atributiile cu impartialitate, obiectivitate, transparenta, eficienta, eficacitate
s responsabilitate;

¢) sd manifeste solicitudine fad de toti cetdfenii care se adreseaza directiei prin cereri, petitii,
sesizari sau reclamatii, in vederea solutionarii problemelor ridicate de acestia, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare.

Art.32. In exercitarea atributiilor ce le revine personalului din cadrul S.P.C.L.E.P. Biile Govora,
functionarii publici/ personal contractual au obligatia:

a) sa respecte §i sd aplice corect legislatia in vigoare si sd-si insugeascd permanent noutitile
legislative;

b) si se perfectioneze in mod continuu;

¢) sa respecte prevederile Codului etic §i de integritate pentru functionarii publici si personalul
contractual din cadrul directier;

d) si respecte prevederile prezentului Regulament;

e) sa duca la indeplinire dispozitiile coordonatorului §i sa informeze asupra ducerii la indeplinire a
acestora,

f) sa pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau
cunostinta,

g) sa indeplineasca si alte atributii date de persoanele cu atributii de conducere a Serviciului Public
Comunitar Local pentru Evidenta Persoanelor .Baile Govora.

Art.33. Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se coroboreazi cu cele ale
Ordonantei Guvernului nr.84/2001 privind infiinfarea, organizarea §i functionarea serviciilor
comunitare de evidenta a persoanelor, aprobati prin Legea nr.372 din 11 iunie 2002 cu modificirile
si completdrile ulterioare, cu prevederile Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare, precum si cu cele ale celorlalte acte
normative care reglementeaza activitatile de evidentd a persoanelor, stare civild si ale administratiei
publice locale §i cu celelalte norme legale cu incidentd in activitatea oricérei institutii publice.
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