ROMANIA

JUDETUL CLUJ
MUNICIPIUL TURDA
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR.116
din data de 28.05.2020

privind aprobarea organizirii Serviciului public comunitar local de evidenti a
persoanelor Turda ca serviciu public firi personalitate juridici in subordinea
Consiliului local si aprobarea organigramei, numiirului de posturi, statului de functii
si Regulamentului de organizare si functionare ale serviciului

Consiliul Local al municipiului Turda intrunit in sedinta ordinari din data de
28.05.2020;

Luand in dezbatere proiectul de hotirire cu privire la aprobarea organizarii
Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Turda ca serviciu public
fara personalitate juridicd in subordinea Consiliului Local al municipiului Turda si
aprobarea organigramei, numarului de posturi, statului de functii si Regulamentului de
organizare si functionare ale serviciului, initiat de Primarul municipiului Turda, domnul
Cristian Octavian Matei;

In temeiul prevederilor OGR nr. 84/2001, privind infiintarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, cu modificarile si
completérile ulterioare, ale HGR nr. 2104/2004, pentru aprobarea metodologiei privind
criteriile de dimensionare a numirului de functii din aparatul serviciilor publice
comunitare, constituirea patrimoniului $i managementul resurselor umane, financiare si
materiale si ale OUG nr. 57/2019, privind Codul administrativ;

Avand in vedere referatul de aprobare elaborat de Primarul municipiului Turda,
domnul Cristian Octavian Matei si raportul de specialitate al Biroului Resurse Umane,
inregistrat la nr. 5634/09.03.2020;

Tinand cont de avizul Comisiilor de specialitate nr. 1 — pentru buget-finante,
prognoze economice, investifii §i nr. 2 — pentru administratie publicd locald, servicii
publice, regii, piete, comert, agriculturd, asocieri, relatii cu publicul, juridic, ordine
publicd si apdrare, ale Consiliului Local al municipiului Turda;

in temeiul prevederilor art. 136 coroborat cu art. 139 din OUG nr. 57/2019, privind
Codul administrativ;

In conformitate cu prevederile art. 129, alin. 1, alin. 2, lit. a, lit. d, alin. 3, lit. ¢ si
alin. 7, lit. 1 din OUG nr. 57/2019, privind Codul administrativ, precum si ale
Regulamentului de organizare si functionare al Consiliului Local al municipiului Turda,

HOTARASTE:

Art. 1. Se aproba organizarea Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanelor Turda ca serviciu public fard personalitate juridica, in subordinea Consiliului
Local al municipiului Turda.



Art. 2. Se aproba organigrama, numirul de posturi, statul de functii si
Regulamentul de organizare si functionare pentru Serviciul Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor Turda, conform anexelor nr. 1, nr. 2 sinr. 3 la prezenta hotérare.

Art. 3. Prezenta hotdrére se comunicd prin intermediul Secretarului general al
municipiului Turda, in termenul prevdzut de lege, Primarului municipiului Turda,
Institugiei Prefectului Judetul Cluj, precum si Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor Turda §i Biroului Resurse Umane in vederea ducerii la indeplinire
si se aduce la cunostinta publica prin afisare la sediul Consiliului Local al municipiului
Turda si postare pe pagina de internet www.primariaturda.ro .

PRESEDINTE DE SEDINTA,

P

VOTURI: pentru 20

impotriva -

abtineri -
Numarul total al consilierilor in functie este 21.
Numadrul consilierilor participanti la vot este 20.

CONTRASJI-MNEAZA
SECRETARUL GENERAL
al municippujui TURDA,
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PRIMARIA MUNICIPIULUI TURDA
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Tel: 0264/313160 Fax: 0264/317081
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Referat de aprobare
la proiectul de hotirire privind aprobarea organizarii Serviciul public comunitar local de evidenti
a persoanelor Turda ca serviciu public firi personalitate juridica in subordinea Consiliului local si
aprobarea organigramei, numarului de posturi, statului de functii si Regulamentului de organizare
si functionare ale serviciului

In baza prevederilor OGR. 84/2001, privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor
publice comunitare de evidentd a persoanelor, cu modificirile si completirile ulterioare, serviciile
publice comunitare locale de evidenta a persoanelor se infiinteazi in subordinea consiliilor locale. cu sau
fard personalitate juridica.

Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor Turda a fost infiintat prin HCL
18/2005, ca o structurd inclusd in aparatul de specialitate al primarului si reprezinti structura de
specialitate a administratiei publice locale care elibereazd, in conditiile legii, acte de stare civild si
identitate, prin cele doud compartimente de evidenta persoanelor, respectiv de stare civili. Serviciul
public deserveste pe linie de evidentd a persoanelor populatia municipiului Turda si a celor 10 comune
arondate, sub controlul metodologic unitar al Directici pentru evidenta persoanelor si administrarea
bazelor de date.

Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale Serviciului public comunitar de evidenti a
persoanelor este asiguratd de la bugetul local.

Conform prevederilor art. 9 - 10 din OGR 84/2001 structura organizatoricd, statul de functii,
numérul de personal si regulamentul de organizare §i functionare ale serviciilor publice comunitare
locale se stabilesc prin hotérare a consiliilor locale. Art. 4, alin. 2 din HGR 2104/2004, pentru aprobarea
metodologiei privind criteriile de dimensionare a numérului de functii din aparatul serviciilor publice
comunitare, constituirea patrimoniului §i managementul resurselor umane, financiare si materiale
stabileste numéarul minim de posturi necesar functiondrii serviciului, raportat la numdirul de locuitori ai
unitdfii administrativ teritoriale deservite, pentru municipiul Turda fiind necesar cel putin 15 posturi.

Tinénd cont de prevederile OUG 63/2010, Institutia Prefectului - Judetul Cluj a stabilit un numdr
maxim de 491 de posturi pentru UAT Municipiul Turda, autoritatea avand obligatia incadririi in aceasta
limita;

In temeiul prevederilor art. 129, alin. 1, alin. 2, lit. @, d, alin 3, lit. ¢ si alin. 7, lit. / si art. 155 din
OUG 57/2019, privind Codul administrativ, conform cérora Consiliul local aprob, in conditiile legii. la
propunerea primarului, organizarea si functionarea serviciilor publice de interes local, respectiv asigura.
potrivit competentei sale si in conditiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea serviciilor publice de
interes local privind evidenta persoanclor am initiat acest proiect de hotirare privind aprobarea
organizarii Serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor Turda ca serviciu public fara
personalitate juridica in subordinea Consiliului local si aprobarea organigramei, numarului de posturi,
statului de functii si Regulamentului de organizare si functionare ale serviciului, conform documentelor
anexate proiectului.
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Nr. 5634/09.03.2020

Raport de specialitate
la proiectul de hotirire privind aprobarea organizirii Serviciul public comunitar local de
evidentd a persoanelor Turda ca serviciu public fira personalitate juridici in subordinea
Consiliului local si aprobarea organigramei, numirului de posturi, statului de functii si
Regulamentului de organizare si functionare ale serviciului

Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanclor Turda a fost infiintat prin HCL
18/2005 ca o structura inclusd in aparatul de specialitate al primarului municipiului Turda.

In baza prevederilor art. 4 din OGR. 84/2001, privind infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, cu modificirile si completarile ulterioare.
serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor se infiinteaza in subordinea consiliilor
locale, cu sau fara personalitate juridica.

Serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor asigurd intocmirea, pistrarea.
evidenta si eliberarea actelor de stare civild, a cartilor de identitate, a cartilor electronice de identitate
si a cartilor de alegator, sub controlul metodologic unitar al Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date.

Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor Turda este structura de specialitate
a administratiei publice locale din municipiul Turda care elibereaza, in conditiile legii, acte de stare
civild i identitate, prin Compartimentul evidenta persoanelor si Compartimentul stare civili.
deservind pe linie de evidentd a persoanelor populatia municipiului Turda si a celor 10 comune
arondate: Mihai Viteazu, Moldovenesti, lara, Valea lerii, Baisoara, Tureni, Sindulesti, Ciurila.
Petrestii de Jos, Aiton.

Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale serviciilor publice comunitare de evidenti a
persoanelor, fard personalitate juridica, se asigura de la bugetul local.

Conform prevederilor art. 9 - 10 din OGR 84/2001 structura organizatorica, statul de functii.
numdrul de personal si regulamentul de organizare §i functionare ale serviciilor publice comunitare
locale se stabilesc prin hotdrdre a consiliilor locale. Art. 4, alin. 2 HGR 2104/2004, pentru aprobarea
metodologiei privind criteriile de dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor publice
comunitare, constituirea patrimoniului §i managementul resurselor umane, financiare si materiale
stabileste numarul minim de posturi necesar functiondrii serviciului, raportat la numirul de locuitori
ai unitatii administrativ teritoriale deservite, pentru municipiul Turda fiind necesar cel putin 15
posturi. Structura actuald a serviciului, aprobatd prin HCL 272/2019, cuprinde ! functie publici de
conducere, 14 functii publice de executie si 1 functie contractuald de executie si nu se modifica prin
proiectul initiat, conform statului de functii anexat.

Avénd In vedere referatul de aprobare elaborat de catre Primarul municipiului Turda. dl.
Cristian Octavian Matei, In vederea aprobarea organizirii Serviciului public comunitar local de
evidentd a persoanelor Turda ca serviciu public fird personalitate juridicd in subordinea Consiliului
local si aprobarea organigramei, numdarului de posturi, statului de functii si Regulamentului de
organizare si functionare ale serviciulut;

Tindnd cont de prevederile OUG 63/2010, conform cirora s-a stabilit de citre Institutia
Prefectului un numar maxim de posturi aferent anului 2019 pentru UAT Municipiul Turda, care are
obligatia incadrarii in aceasta limita,
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in temeiul prevederilor art. 129, alin. 1, alin. 2, lit. @, d, alin 3, lit. ¢ si alin. 7, lit. [ si art. 155
din OUG 57/2019, privind Codul administrativ, conform cérora Consiliul local aproba, in conditiile
legii, la propunerea primarului, organizarea si functionarea serviciilor publice de interes local.
respectiv asigurd, potrivit competentei sale si in conditiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea
serviciilor publice de interes local privind evidenta persoanelor, proiectul poate fi supus analizei si
aprobarii de cétre Consiliul Local.

Sef serviciu Sef birou RU
Aurelia Ventel Carmen Kgllar

g i

Sef serviciu APL
Ioana Iftime

c;fé/;//f 3



MUNICIPIUL TURDA ORGANIGRAMA ANEXA 1 LAHCL NR.116__ /2020

CONSILIUL LOCALAL
MUNICIPIULUI TURDA PRIMAR
SERVICIUL PUBLIC
COMUNITAR LQCAL
DE EVIDENTA A
PERSOANELOR
|
|
v
COMPARTIMENT
EVIDENTA COMPARTIMEUT
PERSOANELOR STARE CIVILA
FUNCTII PUBLICE DE CONDUCERE 1
FUNCTII PUBLICE DE EXECUTIE 14

FUNCTII CONTRACTUALE DE EXECUTIE 1
TOTAL: 16
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MUNICIPIUL TURDA

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA PERSOANELOR

STAT DE FUNCTII Anexa nr. 2 la HCL 116/2020
valabil incepand cu luna iunie 2020
o —_ = i —_
I:\Jri ID Post t?ﬁgﬁ;f;?;::te/d‘{;?zz i STRUIE TUR E)l]f:IIII/I(I:\II;ITi?“ g Functia publica g ;; ;é . TE % Functia contractuald | Ef %’_ ;§ %Tg %
’ PUBLICA | de conducere | de executie © x5 Z & | deconducere | deexecutie [T & § |2 &
1| 342950 sef serviciu Il S
COMPARTIMENT EVIDENTA PERSOANELOR
2| 342935 consilier 1 superior S
3| 342936 consilier I superior S
4| 342984 consilier I superior S
5| 342961 consilier I | principal S
6| 342966 consilier I | principal S
7| 342987 consilier I superior S
8| 342979 referent Il | superior M
9| 342830 referent HI | superior M
10| 342864 referent IIl | superior M
11 referent 1A M
COMPARTIMENT STARE CIVILA
12| 342885 consilier I superior S
13| 342873 consilier 1 superior S
14| 342902 consilier 1 superior S
15] 342896 consilier I superior S
16| 342911 referent IIT | superior M
Functia/Numar posturi Ocupate Vacante Total
Nr. total de functii publice de conducere B 1 0 1
Nr. total de functii publice de executie 14 1 13
Nr. total de functii contractuale de conducere
Nr. total de functii contractuale de executie 1 0 1
Nr. total de posturi din cadrul institutiei/autoritatii
publice ' 15 1 16
PRIMAR SEF BIROU RU

CRISTIAN OCTAVIAN
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Anexa 3 la HCL 116 / 28.05. 2020

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI TURDA, JUDETUL CLUJ

REGULAMENT

PRIVIND ORGANIZAREA $I FUNCTIONAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR
LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR TURDA

CAPITOLUL I DISPOZITII GENERALE

Art. 1

Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor Turda, se organizeazi in subordinea
Consiliului local al municipiului Turda in temeiul art. 1 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr.
84/2001 privind tnfiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenju
a persoanelor, aprobatd cu modificari §i completari prin Legea nr. 372/2002, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

Art. 2

(1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor este constituit in conformitate cu
prevederile art. 4, alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001.

(2) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor se constituie fard personalitate
juridicd, prin hotdrare a Consiliului local.

Art. 3

1. Scopul Serviciul 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 reglementeaza activitatea de evidenta a persoanelor.

2. Activitatea Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor se desfisoari in interesul
persoanei si al comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.

Art. 4

Activitatea Serviciului public comunitar local de evidents a persoanelor este coordonata si controlata
metodologic, in mod unitar, de Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de
Date, denumita in continuare D.E.P.A.B.D. si de Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor Cluj.

ArtS

(1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor asigurd intocmirea, pastrarea,
evidenta si eliberarea actelor de stare civila, a carilor de identitate, a cartilor de identitate provizorii,
a cartilor electronice de identitate.
(2) In vederea indeplinirii prerogativelor Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor
colaboreazi cu celelalte structuri ale Primériei, ale Ministerului Afacerilor Interne §i coopereazi cu
autoritafile publice, precum si cu persoane fizice §i persoane juridice, pe probleme de interes
comun,potrivit prevederilor actelor normative in vigoare.
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CAPITOLUL II )
ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Art. 6

1. Structura organizatorica, statul de functii i regulamentul de organizare si functionare al Serviciul
Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor se stabilesc prin hotdrare a Consiliului Local al
municipiutui Turda.

2. Organigrama Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor este previzuti in anexa
nr. 1.

3. Statul de functii al Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor este prevazut in
anexa nr. 2.

Art. 7

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor are atributii pe linie de:
a) - evidentd a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;

b) - stare civild;

¢) - informaticé;

d) - secretariat-arhiva si relatii publice.

Art. 8

1. Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor exercita atributiile ce-i sunt
conferite de lege pentru solutionarea cererilor cetétenilor care au domiciliul sau resedinta pe raza de
competenta.
2. Tn vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea Serviciul Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor are la baza relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de
coordonare i de control, potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare structurd componenti in parte.
3. Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea Serviciul Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor si structurile subordonate acestuia in scopul mentinerii. pastririi si
perfectionarii stérii de functionalitate a serviciului. Acelasi tip de relatii se stabilesc intre sefi si
personalul subordonat.

Art. 9

(1)Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor este organizat la nivel de
compartiment §i are urmétoarea structura organizatorica:

A. Evidentd persoane si ghiseu unic

B. Stare civila

(2) La nivelul Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor, activitatea de control si
coordonare este atributul conducerii si se realizeaza prin intermediul sefului de serviciu desemnat
de catre Primarul municipiului Turda, conform prevederilor legale.

Art. 10

(1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor primeste si solufioneazi cererile
cetdtenilor pe probleme specifice de evidentd a persoanelor din municipiul Turda si cele 10 comune
arondate, respectiv Mihai Viteazu, Moldovenesti, lara, Valea lerii, Baisoara, Tureni, Sdndulesti,
Ciurila, Petrestii de Jos, Aiton.

(2) Modificarea aronddrii teritoriale actuale a Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a
Persoanelor se stabileste prin hotardre a Consiliului Local, la propunerea Serviciului public
comunitar judetean, cu avizul prealabil al Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrare a
Bazelor de Date.

Art. 11



(1) Seful de serviciu reprezintd serviciul in relatiile cu primarul, consiliul local, sefii directiilor din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului, regiile si societatile subordonare Consiliului local,
consiliile judetene, institutiile prefectului, precum si cu sefii unitatilor din M.A.L., cu alte institugii
publice, persoane fizice sau juridice.

(2) Seful de serviciu rdspunde in fata Primarului si a Consiliului Local de intreaga activitate pe care
o desfasoara potrivit fisei postului.

CAPITOLUL III 3
ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Art. 12- Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor are urmatoarele atributii
principale:

. inregistreazi actele si faptele de stare civild, mentiunile si modificdrile intervenite in
statutul civil, in domiciliul i resedinta persoanei, in conditiile legii;

o intocmeste, fine evidenta si elibereazi certificatele de stare civila;

° intocmegte si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii;

. intocmeste, completeazd, rectifica, reconstituie actele de stare civild si orice mentiuni
efectuate pe actele de stare civila, in conditiile legii;

. solicitd anularea actelor de stare civild §i a mentiunilor, intocmite/aplicate gresit;

o constata desfacerea casatoriei, prin divort pe cale administrativa, daca sotii sunt de acord
cu divortul si nu au copii minori, ndscuti din casatorie sau adoptati;

° actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor, cu datele de identificare si
adresele cetétenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competenta teritoriald a directiei;

o utilizeaza si valorificd Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

J furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a populatiei, denumit in

continuare S.N.LE.P, date necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenti a
Persoanelor;

. furnizeazd, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei citre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si citre cetiteni:

. primeste, in sistem de ghiseu unic, cererile si documentele necesare in vederea eliberarii
cartilor de identitate;

. primeste de la structurile competente cartile de identitate pe care le elibereazi solicitantilor;
J tine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;

o constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

. indeplineste si alte atributii specifice activitétii de evidenta a persoanelor, reglementate prin

acte normative.

Sectiunea I

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

Art. 13- In domeniul evidentei persoanelor §i eliberdrii actelor de identitate, Serviciul Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor are urmitoarele atributii principale:

a) primeste, analizeazd si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate, stabilirea
domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei, inmaneaza
solicitanfilor documentele in cauzi; actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor, cu



datele de identificare si adresele cetatenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competenta
teritoriald a serviciului;
b) primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care isi
schimba domiciliul din striinitate in Romania;
¢) primeste si solutioneazi cererile pentru cliberarea actelor de identitate ale persoanelor internate
in unitdti sanitare si de protectie sociala, precum si ale celor aflate in locurile de retinere si de arest
preventiv din cadrul unititilor de politie sau In penitenciar, din zona de responsabilitate i Inméaneaza
documentele solicitate;
d)inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrdri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
e)raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele
necesare eliberdrii actelor de identitate;
f) desfédsoara activititi de distribuire a cértilor de identitate;
g)desfasoard activitati de primire, examinare §i rezolvare a petitiilor cetifenilor;
h)furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei cétre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si cétre cetéteni;
i)identifica - pe baza mentiunilor operative - elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localititi etc. §i anunta unitatile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce se impun;
j) colaboreaza cu unitatile de politie, participand la actiunile si controalele organizate de acestea la
locurile de cazare In comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare turistica. in
vederea identificérii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a persoanelor, precum si a
celor urmarite in temeiul legii, precum si cu politia locala potrivit atributiilor ce le revin pe linie de
evident a persoanelor;
k) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale M.A.L, in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;
1) solutioneaz cererile formatiunilor operative din M.A.L., S.R.1., S.P.P., Justitie, Parchet, M.Ap.N..
privind verificarea si identificarea punctuald a persoanelor fizice;
m) acorda sprijin in vederea identificérii operative a persoanelor internate in unitafi sanitare gi de
protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;
n) formuleaza propuneri pentru imbunétitirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc;
0) Intocmeste situatiile statistice §i analizele activitatilor desfasurate lunar, trimestrial si anual in
cadrul serviciului;
p) asigurd gestiunea cértilor de identitate provizorii;
q) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire §i pastrare a arhivei specifice;
) organizeaza, asigurd conservarea st utilizeazd, in procesul muncii, evidentele locale
manuale;
s) asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si securitatea
documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;
t) sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenta a persoanelor si raporteaza
disparitia acestora pe cale ierarhica; _
u) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;
v) constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;
w) Indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidenta a persoanelor, reglementate prin acte
normative.

Sectiunea I1 5
ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art. 14- Pe linie de stare civild, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanclor are
urmétoarele atributii principale:



a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie si de deces, in dublu
exemplar si elibereaza persoanelor fizice Indreptitite certificate doveditoare, privind actele si faptele
de stare civild inregistrate;

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

c) elibereaz, gratuit, la cererea autorititilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Regulamentului 679/2016 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date:
d) elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila:
dovezile cuprind, dupi caz, precizéri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare
civila;

€) trimite, structurii de evidentd a persoanelor, din cadrul serviciului public comunitar local de
evidenta a persoanelor, la care este arondati unitatea administrativ-teritoriald / structurii de evidenti
a persoanelor, din cadrul serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor de la ultimul
loc de domiciliu, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild, comunicari
nominale cu privire la modificérile intervenite in statutul civil, pentru nascutii vii, cetifeni roméani.
ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor roméni, actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut act de
identitate;

f) trimite centrelor militare, pan la data de 5 a lunii urmitoare Inregistrarii decesului, documentul
de evidentd militara aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor;

g) comunicd, in scris, camerei notarilor publici, in a cirei razi administrativi se afl, lista actualizata
a actelor de deces intocmite;

h) intocmeste buletine statistice de nastere, de césatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statisticd, pe care le trimite , pana la data de 5 a lunii urmétoare inregistririi.
la Directia Judeteana de Statisticd Cluj;

i) dispune masurile necesare pastririi registrelor si certificatelor de stare civili in conditii care sa
asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfasurarii
activitatii de stare civila;

J) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreazi i arhiveaza in conditii de deplind securitate;

k) propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si cerneala
speciald, pentru anul urmator, si il comunica, anual, structurii de stare civila din cadrul Directiei
Judeteane de Evidenta a Persoanelor Clyj

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

m) primeste, spre verificare, cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele
prezentate in motivare,

n) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in striinitate. in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea
avizdrii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz, a emiterii aprobdrii;

0) primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din striinatate,
insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii
de transcriere pe care il inainteaza, impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizirii prealabile
de citre Directia Judeteani de Evident3 a Persoanelor Cluyj

p) primegste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificri pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmegte documentatia §i referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza
Directiei Judeteane de Evidentd a Persoanelor Cluj, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii



dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de cétre primarul unitatii administrative-teritoriale
competente;
q) primeste cererile de reconstituire §i intocmire ulterioard a actelor de stare civild, Intocmeste
documentatia §i referatul prin care se propune primarului unititii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al Directiei Judeteane de Evidentd a
Persoanelor Cluj;
1) inscrie in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renunfarea la cetdtenia romana, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de
stare civild din cadrul Directiei Judeteane de Evidenta a Persoanelor Cluj ;
s) transmite, dupa inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de nastere, o comunicare cu privire
la schimbarea numelui, Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date,
Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul MA.I, Directiei Cazier Judiciar, Statistica si Evidente
Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei Roméne si Directiei Generale a Finantelor
Publice judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscal3, de la locul de domiciliu al
solicitantului;
t) inainteaza Directiei Judeteane de Evidenta a Persoanelor Cluj exemplarul II al registrelor de stare
civild, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupi ce au
fost operate toate mentiunile din registrul de stare civili - exemplarul I;
u) sesizeazd imediat Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Clyj in cazul pierderii sau furtului
unor documente de stare civild cu regim special;

v) primeste cererile si elibereazi livretele de familie, iar in cazul casétoriilor se elibereazi din
oficiu;
w) elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care si ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdinatate;
x) elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate de stare civila in locul celor
pierdute, furate sau deteriorate;

y) elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptitite, extrase multilingve de nastere,
casétorie sau deces;
z) efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioard a
actelor de stare civila pentru cetdfenii romani si persoancle fard cetatenie domiciliate in Romania:
aa) primeste cereri pentru inregistrarea tardiva a nasterii, efectueaza verificirile ce se impun. iar
rezultatul acestora il inaintezi la SPCLEP/PRIMARIA competenti si intocmeascd actul;
ab) efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avind drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecitoreascd a actelor de stare civild si a mentiunilor existente
pe marginea acestora, declararea judecétoreascd a disparitiei $i a mortii unei persoane, precum si
inregistrarea tardiva a nasterii;
ac) efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa:
ad) primegte cererile de divorf pe cale administrativa, semnate personal de catre ambii soti,in fata
ofiterului delegat, inregistreaza cererile de divort pe cale administrativa, in Registrul de intrare-iegire
al cererilor de divort si acorda sotilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala
retragere a acestora,
ae) confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de divort pe cale
administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casatorie si actele de identitate si, dupi caz,
declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare civild, in cazul in care ultima
locuintd declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti nscris/a in actele de
identitate) si constituie dosarul de divort;
af) constatd desfacerea cdsétoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civild, aprobati prin H.G. nr.64/2011, elibereaza
certificatul de divort care va fi inmanat fostilor soti intr-un termen maxim de 5 zile lucritoare;
ag) solicitd, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul Directiei Judeteane de Evidentd a
Persoanelor Cluj, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divort, a numdarului certificatului
de divort, care urmeazi a fi inscris pe acesta;
ah) comunicd, de 1ndata, serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor de la locul de
domiciliu al celor doi soti, o copie a certificatului de divort.



ai) opereaza pe actul de casdtorie mentiunea privind desfacerea cdsitoriei prin divort si transmite
comunicéri de mentiuni pentru actele de nagtere ale celor doi soti.
aj) completeaza buletinul statistic privind divortul administrativ pe care-1 transmite pana in data de
5 a lunii urmdtoare Directiei Judetene de Statisticd Clhy;.
ak) solicitd aprobarea primarului pentru clasarea dosarului, in cazul in care nu sunt intrunite,
cumulativ cerintele legii.
al) intocmeste referatul cu propunerea de respingere a dosarului de divort si il supune spre aprobare
primarului, in cazul in care nu sunt indeplinite conditiile legale previzute de Codul civil.
am) transmite, In vederea inregistrdrii in Registrul National de Evidentd a Persoanelor,
mentiunile referitoare la desfacerea casatoriei pe cale administrativi;
an) Intocmeste situatii statistice, sinteze si situatii lunare privind activitatea desfasurata.
ao) colaboreazi cu autoritdtile de sdnatate publica judetene si cu maternititile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a caror identitate
nu este cunoscuta st a cazurilor de péarasire a copiilor nou-ndscuti si neinregistrati la starca civila:
ap) colaboreazd cu unitafile sanitare, institutiile de protectie sociala si unitatile de politie, dupi caz,
pentru cunoasterea permanentd a situatiei numerice $i nominale a persoanelor cu situatie neclara pe
linie de stare civila si de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in
legalitate, pand la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuti;
aq) intocmeste situafiile statistice, sintezele ce contin activitafile desfigurate lunar, trimestrial si
anual, precum §i procesele verbale de gestiune a certificatelor anulate la intocmire;
ar) intocmegste procesele verbale de evidenta a extraselor multilingve anulate la intocmire;
as) tine evidenta, pand la predarea cétre Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Cluj.
certificatelor de stare civild anulate, ca fiind gresite, la intocmire de cétre delegatii de stare civild din
unitifile administrative-teritoriale arondate la Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj.
at) desfagoard activititi de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetitenilor;
au) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A L, in
scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;
av) formuleazi propuneri pentru imbunatitirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc;
aw) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;
ax) executd acfiuni §i controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de
ordine publica, In unititile sanitare si de protectie sociala, in vederea depistarii persoanelor a ciror
nagtere nu a fost inregistratd In registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuti;
ay) colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati;
az) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale cu privire la inregistrarea nasterii nou
néscufilor si a persoanelor a cdror nastere nu a fost inregistrata;
ba) intocmeste referatul cu propunere de emitere a dispozitiei primarului pentru stabilirea numelui
de familie si a prenumelui copilului pérasit/gasit, sau al cirui mama este cu identitate declarati;
bb) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila a persoanelor;
be) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civil3, reglementate prin acte normative;
bd) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale cu privire la actualizarea Registrului
electoral national;

Sectiunea 1 3
ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art. 15- Pe linie informaticd are urmatoarele atributii principale:

a) actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana fizici in
baza comunicdrilor inaintate de ministere si alte autoritdti ale administratici publice centrale si
locale, precum si a documentelor prezentate de cetiteni cu ocazia solutionrii cererilor acestora:



b) actualizeazd Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu mentiunile operative, precum si cu
informatiile preluate din comunicirile primite;

¢) preia in Registrul National de Evidentd a Persoanelor datele privind persoana fizica, in baza
comunicdrilor nominale pentru néscutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite
in statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si datele privind persoanele decedate:
d) preia in sistem informatizat imaginea cetitenilor care solicita eliberarea actelor de identitate sau
care solicitd Inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de identitate;

e)opereazd in Registrul National de Evidenta a Persoanelor data inmdnarii cartilor de identitate si a
cartilor de identitate provizorii;

f) clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren, respectiv
din documentele cetétenilor;

g)opereazd corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de Evidentd a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificéri sau semnalate de alti utilizatori);

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

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

j) evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la hardware si sistem de
operare;

k) participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazi si de aplicatie pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreund cu specialistii
BJ.A.B.D.E.P, respectiv S.A.B.D.E.P. Bucuresti;

1) asigura inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;

m) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu;

n)formuleazi propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc;
o)indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrul National de Evidentd a Persoanelor,
reglementate prin acte normative.

Sectiunea IV
ATRIBUTII PE LINIE SECRETARIAT SI RELATII CU PUBLICUL

Art. 16- In domeniul secretariat si relatii cu publicul, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta
a Persoanelor are urmatoarele atributii principale:

a) primeste, inregistreazd §i tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigiliilor, asigurdnd repartizarea lor in cadrul serviciului;

b) verifici modul in care se aplicd dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de serviciu,
modul de manipulare §i de pastrare a documentelor clasificate;

c) organizeaza si asigurd Intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neoperativ
constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

d) asigurd inregistrarea intrérii/iegirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea arhivarii;
repartizeaza si expediazd corespondenta dupa executarea operatiunilor de inregistrare in registrele
special destinate;

€) asigurd primirea §i inregistrarea petitiilor §i urmareste rezolvarea acestora in termenul legal;

f) organizeazi si desfagoard activitatea de primire in audientd a cetitenilor de citre conducerea
serviciului sau lucritorul desemnat;

g) centralizeaza principalii indicatori realizati, verifici modul de indeplinire a sarcinilor propuse si
intocmeste sintezele, situatiile comparative §i analizele activitatilor desfasurate periodic;

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

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



CAPITOLUL 1V
DISPOZITII FINALE

Art. 17

(1) Atributiile sefului de serviciu si personalului cu functii de executie sunt previzute in fisele
posturilor.

(2) In raport de modificirile intervenite in structura sau activitatea Serviciul Public Comunitar Local
de Evidenti a Persoanelor, fisele posturilor vor fi reactualizate, cu aprobarea Primarului.

(3) Pe baza extraselor din prezentul regulament se intocmesc figele posturilor pentru toate functiile
din structurd, pe care le aproba Primarul.

Art. 18- Personalul Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor va fi incadrat,
conform reglementarilor in vigoare.

Art. 19- Personalul Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor este obligat sa
cunoasci si si aplice Intocmai, prevederile prezentului regulament, in partile ce-1 privesc.
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