
ROMANIA
JUDETUL BACAU
COMUNAPODURI

COD FISCAL 42?8183
Tel/fax 023 4.3 6900 4 t369000

e-nrail : autoritatealocala@yahoo.com

HoTARA
Din data d

p r iv ind i nJi int ar e a, o r g an i za r e a s i fu nct io n ar e a
Serviciului Public Local Comunitar di Evictenta a"persounelor comunei poduri

Consiliul locul ul comunei Poduri, judetul Bncau intrunit in sedinta ordinsrq cle lucru indata de 30.06.2020
Avdnd in vedere;

-Referatul de al
3:0212s 06.202:0, prin ne 

"':;:fl;:;:"rrYrUr,riX,Public Local Comunita tu
-raportul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate alprimarului comunei Poduri inregistrat sub numarut 3g03/2g.06.2020
- avizul cu caracter consultqtiv al comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului

Locql al comunei Poduri,

' prevederile Hotdrdrii Consiliului local nr. 77 din 24.07.2017 privind aprobarea
organigramei, statului de Statului de funclii al aparatului de ipecialitite atprimarulai comunei Poduri si a instituliilor puilice de interei local cu sauJdrit
pers onalit ate j ur i dic d

in temeiul preveclerilor;

' ordonantei Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si Jtmctionareaserviciilor publice comunitare de evidenta o p"rroon"lor, aprobata cu modiJicari sicompletari prin Legea nr. 372/2002, cu modificqrile si completarile ulterioare qcluse

. o"n ordonanta o#f,ii,*#*) 
ifii:f;r', rtT;:":r:::::,::4 ,o,,*,,tu,, n,etodotogice

de dimensionare a numarurui de functii din aparatul sertticiilor
are de evidenta a persoaneror, constituirea patrimonittlui si

managementul resurselor umane, financiare si materiale,.

intumeiul dispoziliilor art. ..39 alin.(I), art. 129 atin.(2) tit. b) precuru
;i art. 196 alin. (1) lit. ,, c7" din ouc nr. 57/2019- Codul administrativ;

NOTATTSrE:

- ArL I Se aproba infiintarea Serviciului Public Local Comunitar de EvicJenta aPersoanelor al comunei Poduri, serviciu public de interes local, fora personalitate iuridica,



in subordinea Consiliului Local ql comunei Poduri, prin reorganizarea compartimentului de
Stqre Civila din aparatul specialitate al primarilui comunei Poduri, iid. Bacdu. Secliul
Serviciului Public Local Comunitar de Evidenta a Persoanelor al ,o*unii poduri, se va afla
pe strada ',General Nicolae $ova,, in incinta Primqriei comunei Poduri, avdnd tn componenta
sa locqlitatea Poduri

Art' 2 Se aproba Organigrama si Statul de functii al Serviciului Local Comunitctr de
Evidentq a Persoanelor, modificandu-se in mod corespunzqtor Organigrama si Stqtul de
functii aparatului de specialitate aflat in subordinea piimarului comuiei poduri, potrivit
Anexelor I si 2, cefoc parte din prezenta hotarare,

ArL 3 Se aprobd regulamentulde organizare ;i funclionare al Serviciultd public
comunitar local de evidenla a persoqnelor Poduri potrivit Anexei 3, ce foce parte integrantd
din prezenta hotqrare.

Art 4. Prezenta hotdrdre va fi inaintatd Agenliei Nalionale a Funclionqrilor publici
pentru obyinerea avizului ;i ulterior Direcliei pentru Evidenla Persoanelor ;i Administrareq
Bazelor de date Bucure;ti, tn vederea avizului privini infiinlarea Si'rticiului pubtic
Comunitar Local de evidenld q persoanelor Poduri, prin inteime'diul Direcliei Judelenede
Evidenld a Persoqnelor Bqcdu, se va comLtnica, Institiyia rr"Turtului in vederea controlului
legalitdyii si vafifdcutd publicd prin orice mijloc de comunicare,

CONTRASEMNEAZA
SECRETAR GENERAL AL COMLINEI PODURI

SANDU POPA INA

adoptata
NERI,
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ROMANIA
PRIMARIA COMLNEI PODURI

Cod pogtal 60746S,Judelul Baciu
Telefon: 023 4.3 69.004; fax: 0234.3 69 .000

e-mail : contact@primariapoduri.ro

ORGANIGRAMA

Serviciului Public comunitar Local de Evidenta a persoanelor poduri

ANEXA NR 2 la Proiectul de Hotarare4 4 b\o

contrdsemnedzd

secretor general al comunei poduri

Presedinte de sedinld

consilier

CONSILIUL LOCAL

PODU RI

SECRETARUL COMLINEI

SERVICruL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA
PERSOANELOR

STAREA CIVIA EVIDENTA PERSOANELOR



ANEXA 3 LA ttcr 13 020

CONSILIUL LOCAL AL COMUNBI PODURI

RE GULAMENTUL

PRIVIND ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDNXIA A

PERSOAI\ELOR AL COMUNEI PODURI



CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art. 1 - Serviciul public comunitar local de evidenld a persoanelor al comunei Poduri, se
organizeazd in subordinea consiliului local al comunei Poduri, in temeiul art. 1 alin. (l) din
Ordonanla Guvernului nr. 84/2001 privind infiinlarea, organizarea qi funclionareaserviciilor publice comunitare de evidenla a persoanelor, aprobat[ cu rnodificdri qi
completdri prin Legea nr.37212002, cu modificdrile gi cornpletarile ulterioare"

Art. 2 - (1) Serviciul public comunitar local de eviden{d a persoanelor este constituit in
conformitate cu prevederile art. 25 alin. (1) din Ordonan{a Guvernului nr. B4l200l.

(2) Serviciul public comunitar local de evidenJd a persoanelor al comunei se
constituie cu/flrI personalitate juridicl, prin hotlrffre a consiliului local.

Art. 3 - (1) Scopul serviciului public comunitar local de evidenJd a persoanelor este acela de
a exercita competenJele ce ii sunt conferite prin lege pentru- punerea in aplicare a
prevederilor actelor normative care reglementeazd, activitatea de evlden{d a persoanelor si
stare civil5 in sistem de ghiqeu unic.

(2)Activitatea serviciului public comunitar local de evidenJd a persoanelor se
desfrgoard in interesul persoanei gi al comunitdlii, in sprijinul instituliilor statului, exclusiv
pebaza gi in executarea legii.

Art. 4 - Activitatea serviciului public comunitar local de eviden{d a persoanelor este
coordonatd 9i controlatd metodologic, in mod unitar, de Direcfia pentru Eviden{a
Persoanelor qi Adrninistrarea Bazelor de Date, denumitd in continuare D.E.p.A.B.D.. si de
Direclia JudeJeand de Evidenjd a persoanelor Bacdu.

Art. 5 - (1) Serviciul public comunitar local de evidenfd a persoanelor asigurd intocmirea,
p[strarea, eviden{a qi eliberarea actelor de stare civild, a cdrJilor de identit ate, a cdr{ilor
electronice de identitate, precum gi desfrgurarea activitdlilor de primire a cererilor g-i de
eliberare a pa$apoartelor sirnple electronice, a permiselor de conducere, a certificatelor cle
inrnatricul are a vehiculelor gi a pldcilor cu numere de inrnatriculare, in sistem de ghiqeu
unic.

(2) in vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, serviciul public
comunitar local de evidenld a persoanelor colaborcazd.cu celelalte structuri ale prirndriei, ale
Ministerului Afacerilor Interne gi coopereazd cu autoritdlile publice, precum gi cu persoane
frzice 9i persoane juridice, pe probleme de interes comun, potrivil prevederilor actelor
normative in vigoare, precum qi persoane ftzice Ji persoane iuridice,

CAPITOLUL il

ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDH,NTA
A PERSOANELOR

Art. 6 - (1) Structura organtzatoricd, statul de funcJii gi regulamentul de organizare gi
func{ionare ale serviciului public comunitar local de evidenJa a persoanelor se stabilesc prin



hotdrAre a consiliului local al comunei Poduri, cu avizul Direcfiei pentru Evidenfa
Persoanelor, Agenliei NaJionale a FuncJionarilor publici gi al D.E,.p.AB.D.

(2) Organigrama serviciului public comunitar local de eviden([ a persoanelor
estc prevd'zutil in anexa nr. 2 la Hotlrffrea Consiliului local al comunei poduri deinfiinfare a serviciului.

(3) Statul de funcfii al serviciului public comunitar local de evidenJl 
^persoanelor este previzut in anexa nr. 1 la Hot5rArea Consiliului local al comunei

Poduri de infiinfare a serviciului.

sunt anexe ale HCL si fac parte integranti din aceasta.
Art,7 - Serviciul public comunitar local de eviden{d a persoanelor are atribu{ii pe linie de:
a) - evidenld a persoanelor gi eliberare a actelor de identitate:
b) - stare civila;
c) - eliberare a pa$apoartelor simple electronice, a permiselor de conducere, a certificatelor
de inmatriculare qi a pldcilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor:
d) - informaticd;
e) - analizl" - sintezd,. secretariat-arhivd gi relafii publice.l

Art' 8 - (1) Serviciul public comunitar local de eviden{d a persoanelor exercitd atribufiile
ce-i sunt conferite de lege pentru soluJionarea cererilor cetblenilor care au domiciliul sau
reqedinfa pe raza de cornpetenJd.

(2) In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activrtatea serviciului are la bazFt
relaJii de autoritate (ierarhice, funcfionale), de cooperare, de coordonare gi de control,
potrivit atribuliilor stabilite pentru fiecare structura componentd in parte.

(3) Rela{iile de autoritate ierarhice se stabilesc intre .ondu....a serviciului public
comunitar local de eviden{6 a persoanelor gi structurile subordonate acestuia in scopul
rnen{inerii, pdstrdrii gi perfec{iondrii stdrii de funclionalitate a serviciului. Acelagi tip de
relaJii se stabilesc intre qef gi personalul subordonat acestuia.

Art' 9 - (1) Serviciul public comunitar local de evidenJd a persoanelor este organrzarla nivel
de serviciu qi are in cornponenfd
- Stare civild
- EvidenJa Persoanelor

(2) La nivelul Serviciului Public Comunitar de evidenld apersoanelor, activitatea
de control 9i coordonare este atributul conducerii qi se realiziazd prin intermediul
secretarului.

(3) in cadrul compartimentului unde nu sunt prevdzute funcJii de conducere, se
stabilesc rela{ii de autoritate func{ionale intre personalui cu funcJia cea mai mare qi restul
personalului acestor structuri, in vederea indrurndrii gi imbindrii in rnod unita. u urtiuitalii
acestora, a echilibrdrii sarcinilor gi a atmonrzdrii eforturilor necesare pentru asigurarea
unitdfii de acJiune in vederea indeplinirii obiectivelor propuse.

I in situalia in care sunt-n-e-cesare, 9i pot fi suslinute clin punct cle vedere financiar'-logistic, pot fi constituite, cu respectareadispoziliilo[ o'U'G. nr. 6312010 aprobatf, .u lrrodifi.a.i 9i complet[ri prin Legea nr. 1312011, gi sh.uctur:i cle .i'ridic-contencios,financiar, asigut'afe tehnico-matel'ial[, in mdsula in care activitilile specifrce nu sunt asigur.ate de structuri specializate din cadrLrrprinrtuiei.



Art' 10 - (1) Serviciul Public comunitar l,ocal cle eviden{d a persoanelor prirnegte qisolu{ioneazd' cererile cetd{enilor pe probleme specifice le eviclenfd a persoanelor dincorluna Poduri in care func{ioneazd serviciul.
(2) serviciul Public comunitar local de eviden{i a persoanelor primegte gisolu{ioneazi cererile ceti{enilor pe probleme specifice de evidenfr a persoanelor dincomuna Poduri, care nu a constituit incfu*.oi.iu public .o^unitur local, precum sicererile cetltenilor pe probreme de stare civilr. r'f, vLu'' 

'

(3) Modificatea aronddrii actuale a serviciului public comunitar local de eviclen{da persoanelor se stabilegte prin hotdrare a consiliului lude1ean, la propunerea serviciuluipublic comunitar judefean, cr avizul prealabil al Direcliei pentru Evidenla persoanelor giAdministrarc aBazelor de Date.

Art' 11 - (1) conducerea serviciului public comunitar local cle eviden{a a persoanelor esteasiguratd de geful serviciului.
(2) $ery serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este nurnitsau eliberat din funcJie prin hotdrdre a consiliului local, in condi{iile legii, cu avizulprealabil al Direcliei pentru Evidenla Persoanelor gi Administrare a Bazelor de Date inconforrnitate cu prevederil e art. .9 alin. (2) din Metodologia privind criteriile dedimensionare a nurndrului de funcJii din aparaii r.*i.iilor publiie comunitare de eviden{aa persoanelor, constituirea patrimoniului gi managelnentul resurselor urnane, financiare gimateriale, aprobatd prin Hotdrarea Guvernului nr. 210412004, cu modificdrile gicompletdrile ulterioare.

ArL 12 - (1) $e.ful.serviciului reprezintd serviciul public comunitar local de eviden{d apersoanelor in relaJiile cu $efii celorlalte structuri din cadrul primdriei, cu gi a serviciilorpublice subordonate consiliului Local cu gefii (comandanJii) unitdfilor din MinisterulAfacerilor Interne, cu institu{iile gi organismeie din afara sistemului Ministerului AfacerilorInterne, potrivit competenlelor legale.
(2) in aplicarea ordinior qi instrucJiunilor de ni el superior, geful serviciuluipublic comunitar local de eviden{d a persoanelor emite dispozifii obligatorii pentru totpersonaiul din subordine, in conformitate cu prevederile legale.
(3) in condiliile legii gi reglementdrilor specifice, geful serviciului publiccomunitar local de evidenJd a persoanelor poate delega unele atribufii din cornpeten{a saaltor persoane din subordine.

Art' 13 - (1) $eful serviciului public comunitar local de evidenfd a persoanelor rdspunde infa{a consiliului local de intreag a activitate pe care o desfdgoara, potri,rit prevederilor fiqeipostului.
(2) Personalul serviciului public comunitar local de eviden{6 a persoanelorrdspunde de intreaga activitate pe care o desfdgoard,,infala gefului serviciului,

CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A

PERSOANELOR

Art' 14 - Serviciul public comunitar local de eviden{d a persoanelor are urmdtoarele atribufiiprincipale:
a) intocmegte, {ine evidenta gi eliberea zd, certifrcatele/extraselor multilingve de starecivilS:



c)
d)

s)
h)

b)

e)

i)

i)

inregistreazf, actele qi faptele de stare civil6, precum qi menliunile gi rnodificdrile
intervenite in statutul civil, in domiciliul qi regedinla persoanei, in condifiile legii;
intocmegte gi pdstreazd registrele de stare civild, in condi{iile legii;
intocnreqte, completeazd, rectificd, anuleazd sau reconstituie actele de stare civila gi
orice men{iuni efectuate pe actele de stare civil6, in condiliile legii;
constatl desfacerea cisltoriei, prin divor{ pe cale administrativi, dacd sofii sunt de
acord cu divorful qi nu au copii minori, nlscuJi din clsltorie sau adoptaJi;
actualizeazd Registrul National de Eviden\d a Persoanelor, cu datele de identificare gi
adresele cetdlenilor care au dorniciliul sau regedin{a in raza de cornpeten{d teritoriald a
serviciului public comunitar local de eviden{d a persoanelor;
utilizeazd gi valorificd Registrul NaJional de EvidenJd a persoanelor;
futnizeazd'. in cadrul Sistemului na{ional informatic de eviden{d a popula{iei, denurnit in
continuare S.N.I.E.P., date necesare pentru actualizarea Registrului NaJional de
Eviden{[ a Persoanelor;
fwnizeazd,. in condiliile legii, datele de identificare gi de adresd ale persoanei cdtre
autoritatile gi institu{iile publice centrale, judeJene gi locale, agen{ii economici qi cdtre
cetd!eni;
primeqte, in sistem de ghigeu unic, cererile qi documentele necesare in vederea eliberdrii
cdr-filor de identitate, cdrlilor de alegdtor, pa$apoartelor simple electronice, permiselor de
conducere, certificatelor de inmatriculare gi a placilor cu numere de inmatriculare a
vehiculelor 9i le inainteazd, serviciului public comunitar judeJean de evidenla a
persoanelor, serviciul public comunitar pentru eliberarea gi evidenla pagapoartelor
simple, respectiv serviciul public comunitar regirn peimise de conducere qi
inmatriculare a vehiculelor.
primeqte de la structurile competente cdrfile de identitate, carfile de alegdtor,
paqapoartele simple electronice, permisele de conducere, cerlificatele de inrnatriculare gi
pldcile cu numere de inmatriculare a vehiculelor, pe care le elibereazdsolicitanJilor;
{ine registrele de evidenJd pentru fiecare categorie de documente eliberate;
constatd contravenfiile gi aplicd sancliuni, in condiJiile legii;
indeplineqte qi alte atribulii specifice activit[Jii de eviden{d a persoanelor, reglernentate
prin acte normative.

o) Constatd desfacerea cdsdtoriei prin divor[, dacd, sofii sunt de acord cu divorful Ei nu au
copii rninori ndscufi din cdsdtorie sau adpota{i"

Sectiunea I

ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PBRSOANELOR
$I ELIBERARE A ACTELOR DE IDENTITATE

Art. 15 - in domeniul eviden{ei persoanelor gi eliberdrii actelor de identitate. Serviciul
Public Comunitar Local de Eviden{6 a Persoanelor are urmdtoarele atribuJii principale:
a) prirneqte, analizeazd, gi soluJioneazd" cererile pentru eliberarea actelor de identitate,

stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a menfiunii privind stabilirea
regedinlei qi inmdneazd solicitan{ilor documentele in cauzd;

b) prirnegte gi soluf ioneazd' cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele
care iqi schirnbd domiciliul din strdindtate in Rorndnia;

c) primegte 9i solulioneazd' cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate in unitdJi sanitare gi de protec{ie sociald, precum gi aie eelor aflatein locurile de
refinere gi de arest preventiv din cadrul unitdJilor de politie sau in penitenciar din zona
de responsabilitate gi inrnaneazd documentele solicita-te:

k)

l)
m)
n)



d)

e)

s)
h)

i)
i)

r)

inregistreazd toate ceredle, in registrele corespunzdtoare fiec[rei categorii de lucrdri, iu
conformitate ou prevederile metodologiei de lucru;
rdspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare, inscrise in
forrnularele necesare eliberarii actelor de identitate ;
r[spunde de corectitudinea datelor preluate din com]unicdrile autoritdfilor sau institu{iilor
prevdzute de lege ;

desligoard activitdli de primire, exarninare gi rezolvare apeti\iilor cetd{enilor;
futntzeazl. in condi(iile legii, datele de identificare qi de adresd ale persoanei cdtre
autoritdtile gi instituliile publice centrale, jude{ene gi locale, agen{ii econornici gi cdtre
cetdJeni, cu respectarea prevederilor legale;
efectueazd'verificdri cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativd;
identificd - pe baza rnenfiunilor operative - element.l. ,trmbrite, cele cu interdiclia
prezenJei in anumite localitdli etc. gi anun{6 unitd{ile de polilie in vederea luarii
rndsurilor legale ce se impun;
colaboteazd cu unitdlile de politie, participdnd la ac{iunile gi controalel e organrzate de
acestea la locurile de cazarc in cotnun, hoteluri, moteluri, campinguri qi alte unit6{i de
cazare turisticd, in vederea identificdrii persoanelor nepuse in legalitate pe linie cle
evidenld a persoanelor, precum qi a celor urmdrite in terneiul legii, prec.t* qi cu polilia
locald potrivit atribu{iilor ce le revin pe linie de evidentd a persoanelor;
asigurd colaborarea gi schimbul permanent de inforrnajii cu unitdJile operative ale
M.A.I', in scopul realizdrii operative qi de calitare a sarcinilor colnune ce le revin. in
{.erneiul legii;

m) solu\roneazd cererile formaliunilor operative din M.A.L, S.R.L, S.p,p., Justilie, parchet,
M.Ap.N., privind verificarea gi identificarea punctuald a persoanelor frzice, cu
respeetarea prevederilor legale ;

n) in colaborare cu structurile M.A,L sau polilia localS desfdqoard activitdfi specifice pentru
punerea in legalitate a persoanelor care nu au solicitat eliberarea unui act de identitate in
termenul prevdzut de lege;

o) acordd sprijin in vederea identific[rii operative a persoanelor internate in gnitali sanitare
gi de protecfie sociald, ce nu posedd asupra lor acte de identitate;

p) formuleazd propuneri pentru irnbundtdJirea muncii, rnodificarea metodoloeiilor de lucru
etc.;

q) intocmegte situa{iile statistice gi analizele activit[{ilor desfdgurate lunar, trimestrial.
(analiza petiJiilor qi audienfelor) qi anual in cadrul serviciului;

r) asigurd gestiunea cdrfilor de identitate provrzorii gi intocryregte procesele-verbale de
scddere din gestiune;

s) rdspunde de activitatile de selec{ionare, creare, folosire gi pdstrare a arhivei specifice;t) organizeazd, asigurd conseryarea qi utiliz eazd,, in procesul muncii, eviden{ele locale
manuale;

u) asigurd proteclia datelor cu caracter personal gi a informaliilor clasificate, precum gi
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispoziJiile legale;

v) sesizeazd dispari{ia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de eviden{6 a persoanelor gi
rapofieazd, disparifia acestora pe cale ierarhicd;

w) rdspunde de aplicarea intocrnai a dispozi{iilor legale, a ordinelor qi instruc{iunilor care
reglementeazd" actlilateape linia regimului de evidenJd a persoanelor;
constatd contravenJiile gi aplicd sancliuni, in condiliile legii;
indeplinegte gi alte atribulii specifice activitdlii de eviden{d a persoanelor, reglementate
prin acte normative.

SecJiunea II

o

k)

x)

v)



ATRIBTJTII PE LINIE DE STARE CIVIA

Art. 16 - Pe linie de stare civil6, serviciul public comunitar local de evidenJd a persoanelor
are urmdtoarele atribulii principale :

a) intocmegte, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de cdsdtorie gi de
deces, in dublu exemplar gi elibereazd persoaneloi fizice indreptd(ite certificate/extrase
multilingve doveditoare, privind actele gi faptele de stare civila inregistrate;
b) inscrie men1iuni pe marginea actelor de stare civil6 aflate in pdstrare qi trimite
comunicdri de menliuni pentru inscriere in registrele de stare civila exemplarul I sau, dupd
caz, exemplarul II, in condiliile metodologiei cu privire la aplicarea unitar6 a dispozifiilorln
materie de stare civil6;
c) elibereazd, gratuit, la cererea autoritd{ilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele
de stare civild, precum qi fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr' 7611996 a Arhivelor NaJionale, precum gi ale Legii nr. fgO/20I8 privind
mdsuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 20161679 al Parlamentului European gi al
Consiliului din27 aprilie 2016 privind proteclia persoanelor fizice in ceea ce privegte pielucrarea
datelor cu caracter personal Ei privind libera cirCulalie a acestor date gi de abrogare a Directivei
9 5 I 46 I CF. (Regulamentul general privind proteclia datelor).
d) elibereazd', la cererea persoanelor frzice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civila; dovezile cuprind, dupd, caz, precizdri referitoare la rnenliunile existente pe marginea
actului de stare civild;
e) trimite, structurilor de evidenla a persoanelor din cadrul Serviciului public Comunitar
Local de Eviden!6 a Persoanelor, Poduri, in tennen de 10 zile d,e la dataintocrnirii actului de
stare civild sau a modificdrilor intervenite in statutul civil, comunicdri nominale pentru
ndscutii vii, cet[Jeni romdni, ori cu privire la modificdrile intervenite in statutul civil al
cetaJenilor romdni; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaraJiile din care
tezultd, cd persoanele decedate nu au avut act de identitate se trirnit la structura de eviden{6 a
persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de eviden{d a persoanelor de la
ultimul loc de domiciliu;
f) trimite centrelor militare p6na la data de 5 a lunii urmdtoare inregistrdrii decesului,
documentul de evidenJd rnilitard aflat asupra cet[Jenilor incorporabili sau iecrutrilor;
g) pastreazd" cettifrcatele anulate la completare pentru a fi distruse cu ocazia controlulului
anual efectuat de Direcfia Judeleand de Evidenja persoanelor Bacdu;
h) intocmeqte buletine statistice de nagtere, de cdsdtorie gi de deces, in conformitate cu
normele Institutului Na{ional de Statisticd, pe care le trimit, lunar Direc1iei Judefene de
Statisticd;
i) dispune mdsurile necesare pdstrdrii registrelor, certificatelor si extraselor multilingve de
stare civil[ in condi{ii care sd asigure evitarea deteriordrii sau a dispariliei acestora qi asigurd
spa{iul necesar destinat desfdgurdrii activitdlii de stare civil[;j) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., clin listele de
coduri precalculate, pe care le pdstreazd qi arhive azdin condilii de deplind securitate;
k) propune necesarul de registre, certificate de stare civild, forrnulare, imprimate auxiliare
9i cerneald speciald, pentru anul urmdtor, qi il comunicd seiviciului public
comunitarjudelean de evidenld a persoanelor;
l) reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - parlial sau total - prin
copierea textului din exemplarul existent, certificAnd exactitate; datelor inscrise prin
semnare gi aplicarea sigiliului qi parafei;
rn) primeqte cererile de schimbarea numelui pe cale administrativd gi documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, structurii de evidentd a
persoanelor Poduri;



n) primegte cererile de inscriere de menfiuni cu privire la rnodificdrile intervenite in
strdindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divorf, adopJie, schimbare de nume
gi/sau prenume, precum gi documentele ce suslin cererile respective, pe care le inainteazd
D"E'.P'A.B.D., in vederea avizdrii inscrierii men{iunilo. .or.rpurrzdtiare sau, dupd caz, a
emiterii aprobfrii;
o) primeqte cererile de transcriere a certificatelor, extraselor de stare civil6 procurate din
strdindtate, inso{ite de actele ce le susJin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazd,. impreund cuintreaga docurnentalie,
in vederea avizdrir prealabile de cdtre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cdrora se afla;
p) primeqte cererile de rectific are a actelor de stare civild gi efectue azd, veriftcari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civil6 sau a
rnen{iunilor inscrise pe acestea, intocmegte documenta{ia gi referatul cu propunere de
aprobare sau respingere gi le inainteazd Direcfiei JudeJene de evidenld a Persoanelor Bacdu,
pentru avrz prealabil, in vederea emiterii dispoziliei de aprobare/respingere de rectificare de
cdtre primarul unitdlii administrative-teritoriale competente;
q) primegte cererile de reconstituire gi intocmire ulterio ard, a actelor de stare civild.,
intocmegte documentafia qi referatul prin care se propune primarului unitdlii administrativ-
teritoriale emiterea dispoziliei de aprobare sau r.rpirg.r., cu aviznl preaiabil al Direcliei
Judefene de Eviden{a a persoanelor Bacdu;
r) inscrie in registrele de stare civil[, de indat6, men{iunile privind dobdndirea,
redobAndirea sau renunlarea la cetd{enia romAnd, in baza comunicarilor prirnite de la
Direcfia Judejeand de eviden![ a persoanelor Bacdu.;
s) transmite, dupd inscrierea menliunii corespunzdtoare in actul de naqtere, o comunicare
cu privire la schimbarea nulnelui DirecJiei pentru Evidenla Persoanelor gi Administrarea
Bazelor de Date, DirecJiei Generale de Pagapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor
Interne, Direcfiei Caziet Judiciar, Statistica gi Evidenle Operative din cadlrl Inspectoratului
General al Poli{iei Romdne qi Direc{iei Generale a Finan{elor Publice jude{ene din cadrul
Agenfiei Nalionale de Administrare Fiscald, de la locul de domiciliu al solicitantului;
t) inainteazf, S'P.C.J.E.P. exernplarul II al registrelor de stare civild, in terrnen de 30 de zile
de la data cdnd toate filele din registru au fost cornpletate, dupd ce au fost operate toate
men{iunile din registrul de stare civila - exernplarul I;
u) sesizeazd,imediat S.P.C.L.E,.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare
civild cu regim special;
v) elibereazS, la cererea persoanelor frzice indreptf,{ite, certificate care s6 ateste
componen{a familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdindtate;
w) efectueazd verificdrile necesare avizdrtr cererilor de reconstituire qi de intocmire
ulterioard a actelor de stare civild pentru cetdJenii rom6ni qi persoanele frra cetdlenie
dorniciliate in Rorn6nia:
x) efectueazd" verifrcdri gi intocmegte referate cu propuneri in vederea avizdrri de cdtre
S'P.C.L.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor, extraselor de stare civild eliberate de
autoritdlile strdine, precum gi a cererilor de rectificare a actelor de stare civil6;
y) efectueazd veriftcdri gi intocmegte referate cu propuneri in dosarele avdnd drept obiect
anularea, cornpletarea, modilt carea pe cale judecdtore ascd a actelor de stare civila gi a
men{iunilor existente pe marginea acestora, declararea judecdtoreascd a morlii unei
persoane.;
z) colaborcazd cu autoritdfile de sdndtate publice judelene gi cu maternit[file pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fdrd acte de identitete asupralor sau a cAror
identitate nu este cunoscutd gi a cazurilor de pdrdsire a copiilor nou nAscuJi si nednregistrafi
in starea civila
aa) efectueazd,verifrcdri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;



bb)primeqte cererile de divorf pe cale adrninistrativ6, semnate personal de cdtre ambii so!i,
in fa{a ofilerului delegat de la primdria care are in pdstrare actul de cdsdtorie sau pe raza
cdreia se afl6 ultima locuinJd cornunb a so(ilor, inregistreazd cererlle de clivorl pe cale
adrninistrativd, in Registrul de intrare-iegire al cererilor de divorf gi acorda so{ilor un termen
de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;
cc) confruntd documentele cu care se face dovada identitalii solicitan{ilor (cererile de divorl
pe cale administrativd, certificatele de naqtere, certificatul de cdsdtorie qi actele de identitate
gi, dupd caz, declaraliile pe propria rdspundere, date in fa{a ofilerului de stare civild, in cazul
in care ultima locuin{6 declarctl, nu este aceeagi cu domiciliul sau regedinJa ambilor so{i
inscris/d in actele de identitate) qi constituie dosarul de divor!;
dd) constatd desfacerea cdsdtoriei prin acordul soJilor, in condiliile Metodologiei cu privire
la aplicarea unitard a dispozi{iilor in materie de stare civil6, aprobatd prin H,G. nr.64120lI,
ehbereazd, certificatul de divorJ care va fi inmAnat foqtilor so{i intr-un terrnen maxirn de 5
zile lucrdtoare;
ee) solicitd, prin intermediul structurii de stare civila din cadrul serviciului public comunitar
judelean de evidenJd a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divor{, a
numdrului certificatului de divorf, care urme azd a fi inscris pe acesta;
ff) comunicd la structura de evidenJa persoanelor, din cadrul SPCLEP. competent, pentru
inregistrarea, in R.N.E.P., menJiunile referitoare la desfacerea cas6toiiei p. cale
administrativd, in baza comunicdrilor transmise de cdtre prirnariile unitd{ilor adrninistrativ -teritoriale care are in pdstrare actul de cdsdtorie, de primdriile unitdlilor administrativ _.

teritoriale de la domiciliul so{ilor care nu are in pdstrare actul de cbs6torie, de notarii
publici;
gg) colaboreazd cu unitdlile sanitare, instituliile de proteclie sociald gi unitalile de polifie,
dupd caz, pentru cunoaqterea permanettd a situaliei numerice qi nominale a persoan.lor-.u
situalie neclard pe linie de stare civild gi de evidenld apersoanelor, a demersurilor ce se fac
pentru punerea acestora in legalitate, p6nd la rezolvarca fiecdrur caz in parte, precurn $i
pentru clarificarea situaliei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscut[;
hh) transmite, lunar, la S.P.c.L.E.p. situaJia indicatorilor specifici;
ii) transmite, trimestrial, la S.P.C.L.E.P. analiza situa{iei privind punerea in legalitate pe
linie de stare civil5qi de evidenfa persoanelor a asistatilor si minoiilor institu{ion aliza[i in
unitafile sanitare qi de protecJie sociald;
jj) intocmeqte, trimestrial, Anexa nr.4, referitoare la numdrul persoanelor care au solicitat
transcrierea certificatelor/extraselor multilingve de stare civilS in registrele de stare civild
romdne ca urmare a (re)don6ndirii cetdleniei romdne;
kk) intocrnegte semestrial situalia privind decesele neoperabile, respectiv decesele cetfenilor
str[ini decedali in Rom6nia;
ll) desfbgoard activitdli de primire, exarninare, eviden{6 gi rezolvare a petiliilor cetdfenilor;
rnm) asigur[ colaborarea qi schimbul permanent de informalii cu unitd{ile operative ale
M'A.I., in scopul realizdrit operative gi de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in terneiul
legii;
nn) formuleazd propuneri pentru imbundtdlirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;
oo) rdspunde de activitS(ile de selecfionare, creare, folosire qi pdstrare a arhivei;
pp) executd ac{iuni qi controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formaJiunile de
ordine publicd, in unit[1ile sanitare qi de protec{ie sociald, in vederea depistdrii persoanelor a
cdror naqtere nu a fost inregistratd in registrele de stare civil6 gi a persoanelor cu identitate
necunoscutS;
rr) colaboreazd cu formafiunile de poliJie pentru identificarea unor cadavre gi persoane cu
identitate necunoscutd, precum gi a pdrin{ilor copiilor abandona{i;



Art, l7 - Pentru eliberarea pagapoartelor simple
certificatelor de inrnatriculare qi a pldcilor cu
serviciul public comunitar local de evidenJd
principale:

ar) raspunde de aplicareaintocmai a dispoziliilor legale, a ordinelor gi instruc{iunilor care
reglementeazd" activitateape linia regimului de stare civila u p.rroun.lo.;
as) indeplinegte 9i alte atribu{ii specifice activita{ii de stare civild, reglementate prin acte
normative
aq) primegte cererile privind inregistrar ea tardivd a naqterii sau a naqterii produse
strdindtate ;i neinregistratd la autoritafile strdine sau inregistratd cu date nereale
intocmegte referatul cu verifrcdrile prev[zut de legislafia in domeniul;
at) intocrneqte documentafia necesard avizdrii cererii de inregistrare tardivd a nagterii
cdtre serviciul public comunitar judefean de evidenJd a persoanelor qi intocnegte actul
nastere inbaza avizului qi aprobdrii prirnarului;
a!) preiau cererile de eliberare a certificatului de atestare a domiciliului gi a cetd"feniei
persoanelor frzice precum ;i documentele corespunzdtoare gi le inainteazd,la D.E.p.A.B.D.
uu)indeplineqte atribu{iile stabilite prin Metodologia comund privind procedura de colectare
actualizare, consultare qi stergere a datelor in/din R.p.I.D.

Sec(iunea III

ATRIBUTII PE LINIB DE ELIBERARE A PASAPOARTEI,OR SIMPLE
ELECTRONICE, A PERMISELOR DE CONDUCERE, A CERTIFICATEI,OR

DE INMATRICULARE $I A PLACILOR CU NUMERE DE INMATRICUI,ARE
A VEHICULELOR

electronice, a permiselor de conducere, a
numere de inrnatriculare a vehiculelor,
a persoanelor are urmdtoarele atributii

a) primeqte cererile, preia in sistern inforrnatizat imaginile solicitan{ilor qi soluJion eazd,, in
sistem de ghiqeu unic, precum gi documentele necesare in vederea eliberdrii
pagapoartelor simple electronice, permiselor de conducere, certificatelor de inmatriculare
gi a pl5cilor cu numere de inmatricul are a vehiculelor, pentru cetd{enii care domi ctyazd,
inraza de competen{d;

b) trimite serviciului public comunitar pentru eliberarea qi evidenla pa$apoartelor simple
electronice, respectiv serviciului public comunitar regim permiie O. conducere gi
inmatriculare a vehiculelor, cererile qi documentele necesire in vederea producerii
paqapoartelor simple electronice, permiselor de conducere, certificatelor de inmatriculare
a vehiculelor gi pldcilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor;

c) preia de la serviciile publice comunitare competente pagapoartele simple electronice,
permisele de conducere, certificatele de inrnatriculare a vehiculelor gi plicile cu nulnere
de inmatriculare a vehiculelor in vederea inm6n[rii lor cdtre solicitanir;

d) inmdneazd' paSapoartele, permisele de conducere auto, certificatele de inrnatriculare gi
pldcile cu numere de inmatriculare a vehiculelor, persoanelor fizice care au solicitat
eliberarea acestora;

e) rdspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare gi inscrise de
cetdleni in forrnularele utilizate pentru eliberarea pagapoartelor, permiselor de conducere
auto gi certificatelor de inmatriculare;
{ine registrele de evidenld pentru fiecare categorie de documente eliberate;
indeplineqte gi alte atribuJii pe linia eliberdrii documentelor in sistem de ghigeu unic,
reglementate prin acte normative.

Secliunea IV
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ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art" 18 - Pe linie informaticd, serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor
are urmdtoarele atribulii principale :

a) actualizeazd Registrul Na{ional de Eviden\Ft a Persoanelor cu datele privind persoana
frzicd, in baza comunicdrilor inaintate de rninistere gi alte autoritd{i ale administra{iei
publice centrale gi locale, precum qi a documentelor prezentate de cetaleni cu ocazia
solu{iondrii cererilor acestora;

b) actualizeazd' Registrul Na{ional de Evidenfd a Persoanelor cu men{iunile operative,
precum qi cu informatiile preluate din comunicdrile primite;

4 preia in Registrul Na{ional de Evider\d a Persoanelor datele privind persoana tvic6, in
baza comunicdrilor nominale pentru ndscu{ii vii, cetdleni iom6ni, ori cu privire la
modificdrile intervenite in statutul civil al persoanelor in varstd de 0- 14 ani, precurn gi
actele de identitate ale persoanelor decedate ori declarafiile din care rczultd, cit
persoanele decedate nu au avu acte de identitate,.

d) preia in sistem informatizat imaginea cetSlenilor care solicitd eliberarea actelor de
identitate sau care solicitd inscrierea rnen{iunii de stabilire a regedinfei in buletinul de
identitate qi a paEapoartelor;

e) opereazd in R-egistrul Na{ional de Eviden{d a Persoanelor data inrnAndrii cdrfilor de
identitate gi a cdrJilor de identitate provizorii;

f) clarificd neconcordan{ele dintre nomenclatorul arterelor de circulaJie gi situalia din
teren, respectiv din documentele cetdtenilor:

g) opereazd' corec{ii asupra neconcordan{elor inregistrate in
Eviden{[ a Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificdri
utilizatori);

Registrul Nalional de
sau semnalate de alti

h) desfdgoard activita{i pentru administrarea relelei locale de calculatoare, precurr gi a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);i) executd activitaJi pentru intrelinerea preventivd a echipamentelor din dotare;j) evidentiazd incidentele de aplicalie qi le soluJioneazdpe cele referitoare la hardware gi
sistem de operare;

k) participd la opera{ii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazd qi de
aplicafie pe echipamentele de calcul care compun sistemul inforrnatic local. irnprlund
cu specialiqtii B.J"A.B.D.E.p.;

l) asigurd inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de ealcul prin fi1ne de
service;

m) asigurd protecJia datelor gi informa{iilor gestionate gi ia mdsuri de prevenire a scurgerii
de informaJii clasificate gi secrete de serviciu;

n) formuleazd' propuneri pentru imbundtdJirea muncii, modificarea metodoloeiilor de lucru
etc.;

o) indeplineqte gi alte atribu{ii privind actualizarea Registrului Nafional de Evidenfd a
Persoanelor, reglementate prin acte normative.

SecJiunea V

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

Art. 19 - in dorneniul analizd-sintezd, secr etariat gi rela{ii cu publicul, serviciul public
comunitar local de eviden!6 a persoanelor are urmdtoarele atribu{ii principale:

l1



a)

b)

c)

d)

prime$te, inregistreazd gi line eviden{a ordinelor, dispozifiilor, instructiunilor,
regulamentelor, gtampilelor gi sigiliilor, asigurdn d repartizar.flo. in cadrul serviciului;
verificd modul in care se aplicd dispozi{iile legale cu privire Ia apdrareasecretului de stat
gi de serviciu, modul de manipulare gi de pastrare a documentelor secrete;
organizeazl, si asigurd intrefinerea, exploatarea qi selec{ionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispoziliile legale in
materie;
asigurd inregistrarea intrarii/iegirii tuturor documentelor qi clasarea acestora in vederea
arhivdrii;

e) repartizeazd qi expediazd coresponden{a dup6 executarea
registrele special destinate;

opera{iunilor de inregistrare in

i)

asigurd primirea qi inregistrarea petiliilor gi urmdregte rezolvarea acestora in terrnenul
legal;
otganrzeazd 9i desfdqoard activitatea de primire in audien{d a cetdlenilor de cdtre
conducerea s erviciului sau lucrdtorul desemnat;
centralizeazd, principalii indicatori realiza\i, verificd modul de indeplinire a sarcinilor
propuse 9i intocmegte sintezele, situaJiile comparative qi anilizele activitdlilor
desfrgurate periodic;
transmite serviciului public comunitar jude{ean de evidenld a persoanelor, sintezele gi
anahzele intocmite;

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

CAPITOLUL IV

DISPOZITII FINALE

Art.20 - (l) Atribu{iile gefului serviciului public comunitar local de evidenJ[ a persoanelor
gi ale personalului cu funclii de execu{ie sunt prevdzute in fiqele posturilor.

(2) in raport de modificdrile intervenite in structura sau activitatea serviciului
public comunitar local de eviden{d a persoanelor, f,rgele posturilor pdnd la funclia de gef de
birou, inclusiv, vor fi reactualizate, cu aprobarea qefului serviciului.
Art.2l -

Art.22 - Serviciul Public Comunitar Local de eviden{a a Persoanelor de la cornuna poduri .
jude{ul Bacdu va fi coordonat de cdtre secretarul comunei Poduri, judeful Bac6u
Art. 23-Personalul serviciului public comunitar local este obligat sd cunoascd gi sd aplice
intocmai, prevederile prezentului regulament, in pd(ile ce-l privesc.
Art.24. Prezentul Regulament se va completa de drept cu reglementdrile legale aplicabile.

PRE$EDINTE DE $EDINTA CONTRASEMNEAZA

SECRETAR GENERAL

SANDU POPA CRISTINA
^,/JutF

s)

h)

t2
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