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CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art. I - Serviciul public comunitar local de evidenl[ a persoanelor al oraqului M[cin, se

organizeazdin subordinea Consiliului local al oraqului Mdcin , in temeiul dispoziliilor art' 1

alin. (1) din ordonanla Guvernului nr. 84/2001 privind infiinlarea, organizarea si

funcl ionarea serviciilor publice comunitare de evidenla a persoanelor, cu modificarile 9i

completdrile ulterioare, coroborate cu cele ale art.l alin.(l) din Hotdrarea Guvernului

nr.2t04/2004 pentru aprobarea Metodologiei privind criteriile de dimensionare a

numdrului de funclii din aparatul serviciilor publice comunitare de eviderid a persoanelor,

constituirea patrimoniului Si managementul resurselor umane, fianciare qi materiale, cu

modifi cdrile qi completdrile ulterioare.

Art.2 (l) Serviciul public comunitar local de evidenld a persoanelor este constituit in

conformitate cu prevederile art.25 alin. (1) din Ordonan[a Guvemului nr' 84/2001-

(2) Serviciul public comunitar local de eviden[6 a persoanelor al oraqului Micin

s-a constituit frrI personalitate juridicl, prin hotir6re a consiliului local.

Art. 3 - (l) Scopul serviciului public comunitar local de eviden{6 a persoanelor este acela

de a exercita competen{ele ce ii sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a

prevederilor actelor normative care reglementeazd activitatea de evidenti a @anelor s!

stare civili in sistem de ghiqeu unic.

(2)Activitatea serviciului public comunitar local de eviden{[ a persoanelor se

deslbgoari in interesul persoanei gi al comunitdlii, in sprijinul instituliilor statului, exclusiv

pe baza qi in executarea legii.

Art. 4 - Activitatea serviciului public comunitar local de evidenlS a persoanelor este

coordonatl 9i controlat[ metodologic, in mod unitar, de Direclia Generald pentru Eviden{a

Persoanelor, denumitd in continuare D.G.E.P., gi de Serviciul public comunitar de eviden{d

a persoanelor al jude{ului Tulcea.

Art. 5 (1) Serviciul public comunitar local de evidenld a persoanelor asiguri intocmirea,

pdstrarea, evidenla Ei eliberarea actelor de stare civilS, a cd(ilor de identitate, a car{ilor de

identitate simple, a cdr[ilor electronice de identitate gi a c64ilor de identitate provizorii.

(2) in vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, serviciul public

comunitar local de eviden{6 a persoanelor colaboreaz6 cu celelalte structuri ale primiriei,

ale Ministerului Afacerilor Inteme qi coopereazl cu autoriEtile publice, precum qi cu

2



persoane fizice gi persoane juridice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor

actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL II

6RGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA

A PERSOANELOR

Art. 6 - Structura organizatorica, statul de funclii qi regulamentul de organizare qi

func{ionare ale serviciului public comunitar local de evidenld a persoanelor se stabilesc prin

hot[r6re a consiliului local oragului M6cin, cu avizul prealabil al D'G'E'P'

Art. 7 - Serviciul public comunitar local de eviden{d a persoanelor are atribuJii pe linie de:

a) - eviden(I a persoanelor qi eliberare a actelor de identitate;

b) - stare civil[;
c) - informaticd;

d) - analizir - sintez6, secretariat-arhivd .

Art. 8 - (1) Serviciul public comunitar local de evidenli a persoanelor exerciti atribu{iile

ce-i sunt conferite de lege pentru solulionarea cererilor cetE{enilor care au domiciliul sau

reqedin{a pe raza de comPeten{I'

(2) in vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului ate la bazd

rela[ii de autoritate (ierarhice, func{ionale), de cooperare, de coordonare 9i de control,

potrivit atribuJiilor stabilite pentru fiecare structurl component[ in parte.

(3) Relaliile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului public

comunitar local de eviden{[ a persoanelor qi structurile subordonate acestuia in scopul

menlinerii, plstrdrii qi perfec{ion6rii st6rii de funclionalitate a serviciului. Acelaqi tip de

rela{ii se stabilesc intre qefqi personalul subordonat acestuia.

Art. 9 - (1) Serviciul public comunitar local de eviden{i a persoanelor Mdcin este otganizat

la nivel de serviciu qi are in componenfi structura de eviden{a persoanelor qi stare civi16.

(2) La nivelul serviciului public comunitar de evidenfd a persoanelor, activitatea

de control qi coordonare este atributul conducerii qi se realizeaza prin intermediul

coordonatorului. De asemenea, in activitatea de control, pe linii specifice de munc5,

coordonatorul poate angrena gi alt personal specializat din cadrul structurilor proprii'

(3) in cadrul compartimentului unde nu sunt prevdzute func{ii de conducere, se

stabilesc rela{ii de autoritate funclionale intre personalul cu func{ia cea mai mare qi restul

personalului acestor structuri, in vederea indrum6rii qi imbindrii in mod unitar a activit6tii
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acestora, a echilibririi sarcinilor gi a armonizarii eforturilor necesare pentru asigurarea

unitalii de acliune in vederea indeplinirii obiectivelor propuse.

Art. 10 - (l) Serviciul public comunitar local de eviden!6 a persoanelor primeqte qi

solulioneazd cererlle cetrlenilor pe probleme specifice de eviden!6 a persoanelor din oraqul

Mdcin in care func{ioneazd serviciul.

(2) Serviciul public comunitar local de eviden{d a persoanelor primeqte qi

solulioneazS cererile cetd{enilor pe probleme specifice de eviden{6 a persoanelor din

comunele arondate acestui serviciu respectiv, comunele: Smdrdan, Jijila, Vdcdreni,

I.C.Brdtianu, Grindu, Carcaliu, Greci, Cerna, Turcoaia, Ostrov, Peceneaga, Dorobanfu'

D6eni, Horia, Hamcearca, , unde nu s-a constituit inc[ servicii publice comunitare locale,

in conformitate cu prevederil e art.25 alin.(2) din ordonanla Guvernului nr.84/2001 privind

infiinlarea, organizarea Si funclionarea serviciilor publice comunitarea de evidenld a

persoanelor, cu modificdrile qi completdrile ulterioare'

(3) Modificarea aronddrii actuale a serviciului public comunitar local de

eviden(i a persoanelor se stabileqte prin hotdrdre a consiliului judelean, la propunerea

serviciului public comunitar jude{ean, cu avizul prealabil al Direcliei Generale pentru

Evidenla Persoanelor.

Art. 1l - Conducerea serviciului public comunitar local de eviden{d a persoanelor este

asigurat6 de qeful serviciului.

Art. 12 - (l) geful serviciului reprezintd serviciul public comunitar local de eviden(6 a

persoanelor in rela{iile cu qefii celorlalte structuri din cadrul primdriei, cu gefii

(comandantii) unitalilor din Ministerul Afacerilor Interne, cu institu{iile qi organismele din

afarasistemului Ministerului Afacerilor Interne, potrivit competen{elor legale.

(2) in condiliile legii qi reglementdrilor specifice, qeful serviciului public

comunitar local de evidenld a persoanelor poate delega unele atribu{ii din competenla sa

altor persoane din subordine.

(3) $eful serviciului indrumd, coordoneazd qi verificd activitdtile desfrgurate de

personalul serviciului, in vederea asigur[rii concordan[ei cu reglementirile in vigoare.

Art. 13 - (l) $eful serviciului public comunitar local de eviden[d a persoanelor rdspunde in

fa(a consiliului local de intreaga activitate pe care o desftqoarI, potrivit prevederilor fiqei

postului.
(2) Personalul serviciului public comunitar local de eviden{[ a persoanelor

rdspunde de intreaga activitate pe care o desftqoard, in fa[a qefului serviciului.
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CAPITOLUL III

ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A

PERSOANBLOR

Art. 14 - Serviciul public comunitar local de eviden!6 a persoanelor are urmatoarele

atribufii principale:

a) intocmeqte, {ine evidenfa qi elibereazd certifrcatele/extrasele multilingve de stare civil6;

b) inregistreazd actele gi faptele de stare civil6, precum qi menliunile 9i modificdrile

intervenite in statutul civil, in domiciliul qi regedinla persoanei, in condiliile legii;

c) intocmeqte qi pdstre azdregisttele de stare civi16, in condiliile legii;

d) intocmeqte, comple teazd, rectificd, antleazd sau reconstituie actele de stare civild qi

orice menliuni efectuate pe actele de stare civi16, in condiliile legii;

e) constat6 desfacerea cdsatoriei, prin divo( pe cale administrativd, dacd solii sunt de acord

cu divorful qi nu au copii minori, ndsculi din cdsdtorie sau adopta[i;

0 utllizeazd, actvalizeazd qi valorificd Sistemul Informatic Integrat pentru Emiterea

Actelor de Stare Civil6 (S.I.I.E.A.S.C.);

g) actualizeazd Registrul National de Eviden!6 a Persoanelor, cu datele de identificare qi

adresele cetd{enilor care au domiciliul sau reqedinla inraza de competenld teritoriala a

serviciului public comunitar local de eviden{6 a persoanelor;

h) utllizeazdqi valorificd Registrul Nalional de Eviden{6 a Persoanelor ;

i) fumizeazd, in cadrul Sistemului na{ional informatic de eviden{6 a populaliei, denumit ?n

continuare S.N.I.E.P., date necesare pentru actualizarca Registrului Nalional de

Eviden{6 a Persoanelor;

j) fumizeazd. in condiliile legii, datele de identificare Ei de adresd ale persoanei cdtre

autoritdlile qi institu{iile publice centrale, jude(ene qi locale, agenlii economici qi cdtre

cet6leni;

k) primeqte cererile qi documentele necesare in vederea eliberlrii c64ilor de identitate,

cdr[ilor de identitate simple, c5r[ilor electronice de identitate qi c6(ilor de identitate

provizorii;
l) primeqte de la structurile competente c54i1e de identitate, ci4ile de identitate simple qi

c64ile electronice de identitate;

m) line registrele de eviden![ pentru fiecare categorie de documente eliberate;

n) constatd contraven(iile qi aplic[ sancliuni, in condiJiile legii;

o) indeplineqte qi alte atribu[ii specifice activitdlii de eviden{d a persoanelor, reglementate

prin acte normative.



Sec{iunea I

ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR

$I ELIBERARE A ACTELOR DE IDENTITATE

Art. 15 - in domeniul eviden[ei persoanelor Ei eliberdrii actelor de identitate, serviciul

public comunitar local de evidenld a persoanelor are urmdtoarele atribulii principale:

a) primeqte, analizeazd qi solu{ioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate,

stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a menfiunii privind stabilirea

reqedin[ei qi inmdneazd solicitan{ilor documentele in cauzd;

b) primeqte qi solu\ioneazd cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele

care iqi schimbl domiciliul din strlin[tate in Romdnia;

c) efectue azd, opera\iunile necesare preludrii datelor solicitanlilor qi actualizdrii R.N.E.P'

potrivit celor inscrise in documentele prezentate;

d) solu{io neazd cererile trimise de misiunile diplomatice qi oficiile consulare ale Romaniei

in str6indtate;

e) transmite, prin sistemul de comunicalii electronice, solicitdrile de producfie a c[(ilor de

identitate simple qi a cS4ilor electronice de identitate;

0 personaliz eazd cdrlile de identitate provizorii qi dovezile de reqedin[d;

g) primeqte qi solu{ ioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor

internate in unit6li sanitare qi de proteclie social6, precum qi ale celor aflate in locurile de

re[inere qi de arest preventiv din cadrul unitalilor de polilie sau in penitenciar din zona

de responsabilitate qi inm6neaz6 documentele solicitate;

h) inregistreazdtoate cererile in registrele corespunzdtoare fiecdrei categorii de lucriri, in

conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

i) rlspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare, inscrise in

formularele necesare eliberdrii actelor de identitate qi preluate in Registrul Na{ional de

Eviden[6 a Persoanelor;
j) r6spunde de corectitudinea datelor preluate din comuniclrile autoritdtilor sau institu{iilor

prevdzrfie de lege Ei inscrise in Registrul Nafional de Eviden!6 a Persoanelor;

k) desfrqoard activitdil de primire, examinare qi rezolvare a petiliilor cet6{enilor;

l) fumizeazd. in cond(iile legii, datele de identificare qi de adresd ale persoanei citre

autoritalile qi institu[iile publice centrale, jude]ene qi locale, agen{ii economici 9i c[tre

cet6(eni, cu respectarea prevederilor legale;

m) efectue azd verifrc[ri in Registrul Na{ional de Eviden{d a Persoanelor cu privire la

schimbarea numelui pe cale administrativd, in condiliile in care lucrdtorul de stare civild

nu are posibilitatea de a le efectua;
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n) identificd - pe baza men[iunilor operative - elementele urmdrite, cele cu interdic{ia

prezen[ei in anumite localita[i etc. qi anunld unitdlile de polilie in vederea 1u6rii

mdsurilor legale ce se imPun;

o) colabo reazd cu unitdlile de polilie, participdnd la acliunile qi controalele organizate de

acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri qi alte unitAli de

cazare turistic[, in vederea identificirii persoanelor nepuse in tegalitate pe linie de

eviden![ a persoanelor, precum qi a celor urmlrite in temeiul legii, precum qi cu polilia

locali potrivit atribuliilor ce le revin pe linie de eviden{6 a persoanelor;

p) asigur6 colaborarea qi schimbul permanent de informalii cu unit61ile operative ale

M.A.I., in scopul realizdrii operative qi de calitate a sarcinilor aomune ce le revin, in

temeiul legii;
q) solu[io neazd cererile formaliunilor operative din M.A.I., S.R.I., S.P.P., Justi{ie, Parchet,

M.Ap.N., privind verificarea qi identificarea punctuald a persoanelot frzice, cu

respectarea prevederilor legale;

r) in colaborare cu structurile M.A.I. sau polilia locald desftEoard activitdli specifice pentru

punerea in legalitate a persoanelor care nu au solicitat eliberarea unui act de identitate in

termenul prevdzut de lege;

s) acordd sprijin in vederea identificdrii operative a persoanelor internate in unitdli sanitare

qi de proteclie social[, ce nu posedd asupra lor acte de identitate;

0 formuleaz[ propuneri pentru imbundt[tirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru

etc.;

u) intocmegte situaliile statistice qi analizele activitatilor deslbqurate lunar, trimestrial,

semestrial (analizapetitiilor qi audienfelor) qi anual in cadrul serviciului;

v) completeazd la cererea persoanelor frzice sau a instituliilor cu atribufii in domeniul

asistenlei sociale Formularul E40l ;

w) asigur6 gestiunea c6(ilor de identitate provizorii gi intocmeqte procesele-verbale de

scddere din gestiune;

x) rdspunde de activit{ile de seleclionare, creare, folosire qi pdstrare a arhivei specifice;

y) organiz eazd, asigur[ conservarea qi utilizeazd, in procesul muncii, eviden]ele locale

manuale;

z) asigurl protec{ia datelor cu caracter personal qi a informaliilor clasificate, precum qi

securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispoziliile legale;

aa)sesizeazd dispari{ia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de eviden!6 a persoanelor qi

r aporteazd d i sparilia acestora pe cale ierarhi cI ;

bb) rlspunde de aplicarea intocmai a dispoziliilor legale, a ordinelor qi instruc(iunilor care

reglementeazd activitateape linia regimului de eviden{I a persoanelor;

cc) constatd contraven{iile qi aplicd sancliuni, in condi(iile legii;

dd) indeplineqte qi alte atribulii specifice activit5tii de evidenld a persoanelor,

reglementate prin acte normative.
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Secliunea II

ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art. 16 - pe linie de stare civil6, serviciul public comunitar local de evidenlE a persoanelor

are urmdtoarele atribulii principale:

a) intocmeqte, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de naqtere, de cdsdtorie qi de

deces, in dublu exemplar qi elibereazd persoanelor fizice indreptdlite potrivit dispoziliilor

art.l0 alin.(l) din Legea nr.ll9l1996 republicatd, cu modificdrile qi completdrile ulterioare,

la solicitarea acestora, certificate de stare civild doveditoare qi extrase multilingve privind

actele qi faptele de stare civild inregistrate;

b) primeqte qi solu!ioneazdcererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;

c) inscrie menfiuni in actele de stare civild qi trimit electronic comunicdri de men{iuni

pentru inscrierea in registrele de stare civild-exemplarul I sau,, dupl ca4 exemplarul II, in

condiliile Normelor metodologice de aplicare unitard a dispoziliilor in materie de stare

civil6, aprobate prin H.G.2 55 121.03.2024;

d) elibere azd, gratuit, la cererea autoritdlilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele

de stare civilS, precum qi fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea

prevederilor Legii nr. 1611996 a Arhivelor Na{ionale, precum qi ale Regulamentul UE

20161679, privind proteclia persoanelor frzice in ceea ce privegte prelucrarea datelor cu

caracter personal gi privind libera circula{ie a acestor date qi de abrogare a Directivei

95l46lCE;

e) primegte cererile de divo( prin acordul sofilor pe cale administrativd qi [e solu]ioneazd,in

conformitate cu prevederile Normelor metodologice de aplicare unitard a dispoziliilor in

materie de stare civil6, aprobate prin H.G.nr-255121.03.2024.

f) primeqte qi inregistreazd cererile de inregistrare tardivd a naqterii qi de inregisttare a

decesului produs in str6in6tate qi neinregistratlaautoritAtile locale strdine competente sau la

misiunile diplomatice/oficiile consulare de carierd ale RomAniei acreditate sd exercite

funcfii consulare in {ara unde a avut loc, intocmeqte documentalia qi referatul de propunere

de aprobare sau respingere qi le transmite electronic in vederea emiterii avizului conform de

c6tre S.J.E.P.Tulcea qi ulterior, in vederea aprobdrii/respingerii cererii de cdtre primarul

oraqului Mdcin;

g) primeqte cererile de transcriere a certificatelor, extraselor de stare

civild/extraselor/extraselor multilingve ale actelor de stare civild procurate din strdindtate,

efectueazd verificdrile necesare qi transmite intreaga documentalie in vederea emiterii

avizului conform de cdtre S.J.E.P.Tulcea , qi, ulterior, in vederea aprobdrii/respingerii

cererii de cdtre primarul unitalii administrativ-teritoriale competente;



h) primegte cererile de schimbare anumelui pe cale administrativS, verificd documentele

prezentate in motivare, efectue azd verifrcdri gi intocmeqte referatul prevdzut la art.4l^9

alin.(2) din Legea nr.ll9ll996, republi catd, cu modificdrile qi completdrile ulterioare,

pentru a fi transmise electronic, spre solulionare, structurii de stare civila din cadrul

S.J.E.P.Tulcea

i) primegte cererile de ortogr afiereltraducere in limba matern[ a numelui persoanelor

frzice,verific6 documentele prezentate qi le supune aprobdrii primarului oraqului Macin;

j) primeqte cererile de rectific are a actelor de stare civild sau se sesizeazd din oficiu qi

efectueazdverificari pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in cuprinsul

actelor de stare civill sau al menfiunilor inscrise pe acestea, intocmeqte documenta{ia qi

referatul cu propunere de aprobare sau respingere qi le transmite electronic S.J.E,.P.Tulcea,

qi, ulterior, in vederea emiterii dispoziliei de aprobare/respingere a rectific[rii de crtre

primarul unitalii administrative-teritoriale competente ;

k) efectue azd verifrcari in dosarele avdnd drept obiect anularea, completarea, modificarea

pe cale judec6toreasci a actelor de stare civili qi a men{iunilor existente pe marginea

acestora, precum qi pentru declararea judecdtoreascd a mo(ii unei persoane;

l) primeqte gi inregistreazd cererile de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de

stare civil6, intocmeqte documentatia qi referatul cu propunere de aprobare sau respingere qi

le transmite electronic S.J.E.P.Tulcea, pentru avizare, iar ulterior in vederea emiterii

dispoziliei de aprobare/respingere a cererii de cltre primarul oraqului M6cin, pentru

cetd(enii romdni qi persoanele fErI ceti(enie domiciliate in Romdnia;

m) reconstituie registrele de stare civil[ pierdute ori distruse parfial sau total, dupd

exemplarul existent, certificfind exactitatea datelor inscrise;

n) inscrie in registrele de stare civild exemplarul I, de indatd, men{iunile privind dobAndirea,

redobdndirea sau pierderea cetSleniei romdne ;

o) primegte cererile de inscriere de menliuni cu privire la modificbrile intervenite in

str6in[tate, in statutul civil al persoanei qi cu privire la nume ori ca urnare a rectificdrii

actelor de stare civil6 sau cu privire la regimul matrimonial ales in fa[a

autoritatilor/institu{iilor strline, precum qi documentele ce sus{in cererile respective qi le

transmite electronic spre aprobare S. J.E.P.Tulcea;

p) eliberea zd, la cererea titularilor, a reprezentan{ilor legali sau persoanelor imputemicite cu

procurl speciala ori imputernicire avoca{ial6, adeverinld cu privire la statutul civil, potrivit

modelului prevdzut la anexa 18; adeverin{a in format electronic se semneazd de emitent, se

aplicd sigiliul S.I.I.E.A.S.C. qi se genereazd un cod de verificare aare ii conferl

autenticitatea;

q) elibereazd,lacererea persoanelor frzice indreptdlite, certificate care sd ateste componen{a

familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdindtate, potrivit modelului previzut la

anexa 19; certificatul in format electronic se semneazd de emitent, se aplicd sigiliul

S.I.I.E.A.S.C. qi se genereazd un cod de verificare care ii conferl autenticitatea;
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r) distruge certificatele de stare civild/extrasele multilingve ale actelor de stare

civild/certificatele de divo4 anulate la completare sau retrase, eviden[iate intr-un proces-

verbal, prin tocare ireversibild, nu maitarziu de un an de laanularea/retragerea acestora;

s) asigurd indreptarea actelor de stare civild sau a menliunilor in cadrul procesului de

constituire in format electronic a Registrului de stare civilI exemplarul II;

q) elibereazd, in mod gratuit, la cererea scris6 a D.G.E.P., a sen'iciilor publice comunitare

judelene/locale de evidenfa a persoanelor, a Direcfiei Generale de Paqapoarte. a serviciilor

publice comunitare pentru eliberarea :;i eviden{a pa$apoartelor simple, a otlciilor de stare

civild din cadrul prim6riilor unitAlilor administrativ-teritoriale unde nu funcIioneazd

servioiul public comunitar local de eviden{6 a persoanelor. a instanfelor judecdtoreqti. a

parchetelor sau a poliliei. instituliilor cu atribu[ii in protec{ia copilului gi Autoritatrii

Na{ional[ pentru Cetdfenie, a notarilor publici, camerei notarilor publici, tJniunii Nalionale

a Notarilor publici din Rom6nia qi executorilor judecdtoreqti, extrase pentru uz oficial de pe

actele de stare civil6, cu respectarea Regulamentului (UE) 20161679;

t) elibereazd,lacererea scrisd a titularilor, areprezentanfilor legali ai acestora. a persoanelor

indrepta{ite ori a altor persoane imputernicite prin procurd speciala, precum qi a avocafilor

imputernicili de c6tre titulari. de cStre reprezentanlii legali ai acestora sau de c[tre

persoanele indreptS{ite, dupi caz, in baza imputernicirii avocatiale qi a D'G'}1.P.. a

serviciilor publice comunitare jude{ene/locale de evidenq6 a persoanelor. a Direcliei

Generale de Paqapo arte, a serviciilor publice comunitare pentru eliberarea ;;i eviden{a

paqapoartelor simple, a oficiilor de stare civila din cadrul primariilor unitdqilor

administrativ-teritoriale unde nu func{ioneazd serviciul public comunitar Iocal de eviden[6 a

persoanelor. a instan{elor judec[toreEti" a parchetelor sau a poliliei, fotocopii ale

inscrisurilor care au stat labazaintocmirii actelor de stare civilS aflate in arhiva proprie, cu

respectarea prevederilor Legii nr.l1911996, republicatd, cu modificdrile qi completdrile

ulterioare, precum gi a Regulamentului (UE) 20161679;

!) asigurd p[strarea registrelor qi h6rtiei speciale in condilii care sI evite deteriorarea sau

disparilia acestora intr-un spatiu adecvat desftqurdrii activitI{ii de stare civil6;

u) propune nercesarul de registre, hdrtia speciald necesari tipdririi actelor qi certificatelor de

stare civil6, extraselor multilingve ale actelor de stare civilI gi certificatelor de divorf,

pentru anul urmdtor, qi il comunicl anual S.J.E.P.Tulcea;

v) trimite centrelor militare, pdnd la data de 5 ale lunii urmdtoare inregistrlrii decesului,

documentul de eviden!6 militari aflat asupra cetS{enilor incorporabili sau recru(ilor;

x) sesizeazd imediat unitatea de polilie competentd qi informeaz6

S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., in cazul pierderii sau furtului hdrtiei speciale utilizatd pentru

tiplrirea actelor de stare civil6, a certificatelor de stare civila qi a certificatelor de divor[,

precum gi a actelor qi certificatelor de stare civil6, in vederea ddrii acestora in urmlrire;
y) transmite de indatd structurii de stare civild din cadrul S.J.E,.P.Tulcea. extras pentru uz

oficial de pe actul de stare civilS anulat inbaza sentinlei judecdtoreqti rdmasd definitivS, in

l0



vederea d6rii in urmdrire a certificatelor de stare civili eliberate inbaza acestuia atunci cdnd

nu pot fi retrase;

z) in cazul identific6rii documentelor prevdzvte la lit.x) qi y) informeazd de indatd

S.J.E.P.Tulcea in vederea revocdrii ordinului de dare in urmdrire;

aa) colaboreazdcu direclia de s6n6tate public[ a judelului Tulcea qi cu maternitatea din

oraqul Mrcin pentru identificarea identit[1ii persoanelor interrnate frrd acte de identitate

asupra lor sau a crror identitate nu este cunoscutd qi a cazurilor de pdrdsire a copiilor nou-

nlscu{i qi neinregistrali la starea civilI qi verific[ lunar certificatele medicale constatatoare

ale naqterii neridicate, netransmise sau neinregistrate electronic, pentru a proceda la

inregistarea nagterii;

bb) colab oreazd cu unitalile sanitare, serviciile publice de asistenld socialI gi unit{ile de

polilie, dupd caz, verificd situalia persoanelor beneficiare de m[suri de asistenla sociald

privind punerea in legalitate pe linie de stare civilS qi asigurd sprijinul de specialitate pind

la rezolvarea fiec6rui caz in parte, precum qi pentru clarificarea situa(iei cadavrelor cu

identitate necunoscutS;

cc) valideazd actele de stare civild prin completarea tuturor datelor din imaginea scanatd a

actelor existente in arhiva electronicE, inclusiv a menliunilor inscrise pe marginea actelor,

confruntarea acestora cu datele din exemplarul I al actelor de stare civild corespondente qi

semnarea electronicl de cdtre ofi{erul de stare civilS care are in pdstrare Registrul de stare

civil[ exemplarul I;

dd) primeqte cererile cetllenilor rom6ni privind modificarea C.N.P. ca urrnare a atribuirii

sau inscrierii eronate ori, in cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi, pentru

persoanele care au pierdut ceta[enia romdnd sau sunt decedate gi cdrora nu le-a fost atribuit

C.N.P. qi le transmit electronic spre avizare S.J.E.P.Tulcea;

ee) trimite, structurilor de evidenla a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar

local de evidenla a persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriald, in

termen de 10 zile de la dataintocmirii actului de stare civilS sau a modificdrilor intervenite

in statutul civil, comunicdri nominale pentru ndscu[ii vii, cet6{eni rom6ni, ori cu privire la

modificdrile intervenite in statutul civil al cetS{enilor romdni; actele de identitate ale

persoanelor decedate ori declaraliile din care rezultd cd persoanele decedate nu au alut act

de identitate se trimit la structura de eviden{d a persoanelor din cadrul serviciului public

comunitar local de evidenlI a persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;

ff trimite, structurilor de stare civild din cadrul serviciul public comunitar local de

evidenla a persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriald, pdnd la data

de 5 a lunii urmdtoare, certificatele anulate la completare;

gg) intocmegte buletine statistice de naqtere, de c[sltorie qi de deces, in conformitate cu

normele Institutului Nalional de StatisticS, pe care le trimit, p6nd la data de 5 a lunii

urmdtoare inregistrlrii, la Direclia Judeleand de Statisticd;
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hh) primeqte cererile de inscriere de men{iuni privind modificdrile intervenite in statutul

civil al persoanei in strSin6tate sau in !ard, in vederea emiterii avizului conform de cdtre

D.G.E.P., dacd nu existd text de menfiune corespondent in H.G. nr.25 512024;

ii) inscrie din oficiu, in registrele de stare civill, men{iuni privind sentin{ele strdine ale cdror

efecte au fost recunoscute, potrivit legii, prin hotdrdri pronun(ate in Romdnia de instanla

competentd;

ii) transmite, dupl inscrierea men{iunii corespunzdtoare in actul de naqtere, o comunicare cu

privire la schimbarea numelui Direcliei Generale pentru Eviden{a Persoanelor, Direcliei

Generale de Paqapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, Direc{iei Cazier Judiciar,

Statisticd qi Eviden(e Operative din cadrul Inspectoratului General al Poliliei Rom6ne qi

Direcliei Generale a FinanJelor Publice jude{ene din cadrul AgenJiei Na{ionale de

Administrare Fiscal6, de la locul de domiciliu al solicitantului;
jj) primeqte cererile de divorf pe cale administrativd, semnate personal de cdtre ambii so{i,

in fa[a ofi1erului delegat de la prim[ria care are in pdstrare actul de cdsdtorie sau pe raza

cdreia se afld ultima locuin[6 comunl a so(ilor, inregistreazd cererile de divo( pe cale

administrativd, in Registrul de intrare-ieqire al cererilor de divo( qi acord[ so{ilor un termen

de 30 de zlle calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

kk) confruntd documentele cu care se face dovada identit6tii solicitanlilor (cererile de divorf

pe cale administrativ6, certificatele de naqtere, certificatul de cdsltorie qi actele de identitate

gi, dupd caz, declara[iile pe propria rispundere, date in fala ofi1erului de stare civilS, in cazul

in care ultima locuin(6 declaratd nu este aceeaqi cu domiciliul sau reqedinla ambilor so{i

inscris/E in actele de identitate) qi constituie dosarul de divo(;
ll) constatd desfacerea cisdtoriei prin acordul solilor, in condiliile Metodologiei cu privire la

aplicarea unitard a dispoziliilor in materie de stare civil6, aprobati prin H.G. nr.25512024,

elibereazd certificatul de divorf care va fi inmdnat foqtilor so[i;

mm) solicitd, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul serviciului public

comunitar jude{ean de eviden{E a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor
de divorf, a numdrului certificatului de divo(, care urneazd a fi inscris pe acesta;

nn) comunicd la structura de eviden{a persoanelor, din cadrul s.p.c.l.e.p. competent, pentru

inregistrarea, in R.N.E.P., menliunile referitoare la desfacerea c6sdtoriei pe cale

administrativ6, in baza comunicdrilor transmise de cltre primlriile unitSlilor administrativ -
teritoriale care are in pdstrare actul de cdsdtorie, de primlriile unitdlilor administrativ -
teritoriale de la domiciliul so{ilor care nu are in pistrare actul de cdsltorie, de notarii

publici;
oo) intocmeqte situa{iile statistice privind inregistrarea actelor gi faptelor de stare civild qi a

altor indicatori pe linie de stare civil6;
pp) desfbqoard activitdti de primire, examinare, eviden{d qi rezolvare a petitiilor cetSlenilor;

qq) asigurl colaborarea qi schimbul permanent de informa{ii cu unitdlile operative ale

M.A.I., in scopul realizdrii operative qi de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul

legii;
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rr) formuleazd propuneri pentru imbundtSlirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
' etc.;

ss) rdspunde de activitdlile de selec(ionare, creare, folosire qi plstrare a arhivei;
qq) executd acliuni qi controale cu personalul propriu sau in colaborare cu forma(iunile de

ordine publicS, in unitdlile sanitare qi de proteclie social6, in vederea depist6rii persoanelor

a cdror naqtere nu a fost inregistratd in registrele de stare civili qi a persoanelor cu identitate

necunoscutS;

tt) colaboreazd cu formafiunile de polilie pentru identificarea unor cadavre qi persoane cu

identitate necunoscutS, precum qi a p[rin{ilor copiilor abandona{i;

fi) rdspunde de aplicarea intocmai a dispoziliilor legale, a ordinelor qi instrucfiunilor care

reglementeazd activitatea pe linia regimului de stare civild a persoanelor;

uu) indeplineqte gi alte atribulii specifice activitdtii de stare civil6, reglementate prin acte

normative.

Secfiunea III

ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art. 17 - Pe linie informaticS, serviciul public comunitar local de eviden{6 a persoanelor

are urmdtoarele atribu(ii principale:

a) actualizeazd Registrul Na(ional de EvidenJ6 a Persoanelor cu datele privind persoana

frzicd in baza comunicirilor inaintate de ministere qi alte autoritdli ale administra{iei
publice centrale gi locale, precum qi a documentelor prezentate de cet6{eni cu ocazia

solu(iondrii cererilor acestora;

b) actualizeazd Registrul Na(ional de Eviden[6 a Persoanelor cu menfiunile operative,
precum qi cu informa(iile preluate din comunicdrile primite qi extrage din R.N.E.P.

situalii statistice pe linie de eviden{6 a persoanelor, utiliz6nd aplica{iile informatice
puse la dispozilie de D.G.E.P.;

c) preia in Registrul NaJional de Evidenli a Persoanelor datele privind persoana frzicd, in
baza comuniclrilor nominale pentru ndscufii vii, cetS{eni rom6ni, ori cu privire la

modificdrile intervenite in statutul civil al persoanelor in vdrst6 de 0-14 ani, precum qi

datele privind persoanele decedate;

d) preia in sistem informatizat imaginea cetd(enilor care solicitd eliberarea actelor de

identitate sau care solicitd inscrierea men(iunii de stabilire a reqedin{ei in buletinul de

identitate;

e) opereazd in Registrul Nafional de Evidenfd a Persoanelor data inmdnbrii carfilor de

identitate qi a c64ilor de identitate provizorii;

0 clarificd neconcordanfele dintre nomenclatoarele unitare de interes general qi situa(ia

din teren, respectiv din documentele cet5fenilor sau din comunicSrile autoritS{ilor qi

instituliilor publice interesate;
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g) opereazd corecfii asupra neconcordanJelor inregistrate in Registrul Na{ional de Eviden{5

a Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificdri sau semnalSri din partea unor alli
utilizatori, cet6[eni ori institulii abilitate);

h) desfrqoard, activitd{i pentru administrarea relelei locale de calculatoare, precum qi a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

i) executl activit6ti pentru intre{inerea preventiv5 a echipamentelor din dotare;
j) eviden{iazi incidentele de aplicalie qi le solu}ioneazd pe cele referitoare la hardware qi

sistem de operare;

k) participl la opera{ii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazi qi de

aplicalie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreund

cu specialiqtii C.J.A.B.D.E.P. ;

l) asigurl inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de

service;

m) asiguri protec{ia datelor qi informafiilor gestionate qi ia misuri de prevenire a scurgerii
de informa{ii clasificate qi secrete de serviciu;

n) formuleazd propuneri pentru imbun6tS{irea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;

o) indeplineqte qi alte atribu{ii privind actualizarea Registrului Na(ional de Eviden[6 a
Persoanelor, reglementate prin acte normative.

Sec{iunea IV

ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA.SINTEZA,
SECRETARIAT $I RELATII CU PUBLICUL

Art. 18 - in domeniul analiz5-sintezd, secretariat gi rela(ii cu publicul, serviciul public
comunitar local de eviden![ a persoanelor are urmitoarele atribu{ii principale:
a) primeqte, inregistreazd qi (ine eviden{a ordinelor, dispozi{iilor, instrucfiunilor,

regulamentelor, gtampilelor qi sigiliilor, asigurdndrepartizarea lor in cadrul serviciului;
b) verificd modul in care se aplicd dispoziliile legale cu privire la apdrarea secretului de stat

qi de serviciu, modul de manipulare qi de pdstrare a documentelor secrete;

c) organizeazd, gi asigurd intrelinerea, exploatarea qi seleclionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispoziliile legale in
materie;

d) asigurl inregistrarea intrlriilieqirii tuturor documentelor qi clasarea acestora in vederea

arhivdrii;
e) repartizeazd, gi expediaz6 coresponden[a dupd executarea opera{iunilor de inregistrare in

registrele special destinate;
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s)

h)

asigur5 primirea qi inregistrarea peti{iilor gi urm6reqte rezolvarea acestora in termenul
legal;

organizeazd qi desfrqoard activitatea de primire in audien[d a cetd{enilor de cdtre
conducerea serviciului sau lucrltorul desemnat;
centralizeazd, principalii indicatori realizali, verifrcd modul de indeplinire a sarcinilor
propuse qi intocmegte sintezele, situaliile comparative qi analizele activitililor
desfrqurate periodic;
transmite serviciului public comunitar judeJean de evidenfd a persoanelor, sintezele gi
anahzele intocmite;
asigurl constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele
rezultate din activitatea de profil.

CAPITOLUL IV

DISPOZITII FINALB

Art. 19 - (l) Atribuliile qefului serviciului public comunitar local de eviden!6 a persoanelor
qi ale personalului cu funclii de execufie sunt prevdzute in figele posturilor.

(2) Figa postului qefului serviciului va fi reactualizatd numai cu aprobarea

(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament qeful serviciului public
comunitar intocmeqte fiqele posturilor pentru toate funcliile din structurd, pe care le aprobd
primarul localitdlii.

Art.20 -
legale.

Art.21- Personalul serviciului public comunitar local este obligat sd cunoascd gi sd aplice
intocmai, prevederile prezentului regulament, in pd(ile ce-l privesc.

$EFUL SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR AL ORASULUI UTACTN

i)

j)
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