ROMANIA
Judetul Satu Mare
UNITATEA ADMINISTRATIV TERITORIALA BIXAD, CUI: 3963986
-CONSILIUL LOCAL BIXAD-
Strada Principald, nr. 252, loc.Trip, com.Bixad; Cod Postal : 447055
Telefon: 0261/843752; fax:0261/843800
E-mail: primaria_bixad@yahoo.com

HOTARAREA CU NR.5/31.01.2025
cu privire la aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Serviciului Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor Bixad, jud. Satu Mare.

Consiliul local al Comunei Bixad, judetul Satu Mare intrunit in sedinta ordinara, azi,
31 ianuarie 2025,

Avand in vedere :

- referatul de aprobare cu nr.14/31.01.2025 si raportul de specialitate cu nr.15/31.01.2025;

- avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor nr.2994319/2024;

- Ordonanta nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de

evidenta a persoanelor cu modificdrile si completdrile ulterioare;

- Regulamentul (UE) nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste

prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei

95/46/CE ;

- Legea Nr. 544/2001 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

- Ordonanta Nr. 27/2002 din 30 ianuarie 2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

- Legea nr. 119/1996 din 16 octombrie 1996 *** Republicata cu privire la actele de stare civila;

- Legea nr. 16/1996 din 2 aprilie 1996 *** Republicatd Legea Arhivelor Nationale;

- Hotdrarea nr. 295/2021 din 10 martie 2021pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitard

a dispozitiilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, regedinta si

actele de identitate ale cetatenilor romani, precum si pentru stabilirea formei si continutului actelor de

identitate, ale dovezii de resedinta si ale cartii de imobil;

- Ordonanta de urgentd Nr. 97/2005 din 14 iulie 2005 *** Republicata privind evidenta, domiciliul,

resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor romani;

In temeiul prevederilor prevederilor art. 129, art.139 si art.196 alin.(1) lit.a) din O.U.G nr.

57/2019 privind Codul administrativ, republicat, cu modificdrile si completarile ulterioare;
HOTARASTE:

Art.1. - Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului Public Comunitar de
Evidenta Persoanelor, conform Anexei nr.1 care face parte integrantd din prezenta hotdrare.
Art.2. — Cu ducerea la indeplinire se incredinteaza functionarii publici din cadrul Serviciului public
Comunitar de Evidenta a Pesoanelor Bixad, jud.Satu Mare.
Art.3. - Prezenta hotarare intrd in vigoare la data comunicarii.
Art.4. - Hotdrarea se va comunica,dupd cum urmeazd:Primarului comunei Bixad, Institutiei
Prefectului judetului Satu Mare, Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor, Directiei de
Evidenta Generald a Persoanelor Satu Mare si Serviciului Public Comunitar de Evidentd a
Persoanelor Bixad.
Bixad, 31.01.2025

Presedinte de sedint3,

consilier, Contrasemneaza,

BOTA DUMITRU-CRISTIAN Secretar general ,

QAWASMA DIANA
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PROCEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE ADCPTARII HOTARARII CONSILIULUI LOCAL NR. 5/2025

Nr. i ; = [Semnatura persoanei responsabllei
o -1 Operatiuni efectuate Data ZZ/LL/AN i s efectueze procedura
Adoptarea hotdrérii') s-a facut cu majoritate i ,
o 1
simpld - absolutd - cahﬂcataz : -—/—/2025 |
2 (Comumcarea Cchtre prlmar ) / 2025 E
3Comun|carea catre prefectul Judetuqu) e _J /zozé”" 5
T Aducerea la cunostm’ga publlca4)+5) = S N ”/' 2025 ) f‘ -
5 Comumcarea numai in cazul celei cu caracter| e ?
 individual*) ) | —/—/2025
6 g Hotararea devme obl|gator|e6} sau produce efe_cte ' e a ' N
Juridlce7), dupa caz —/—— 1S !

Extrase din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 prlvmd Codul admlnlstratlv cu modificarile si
completdrile ulterioare:

1) Art. 139 alin. (1): "In exercitarea atributiilor ce i revin, consiliul local adopt3 hotirari, cu majoritate absolutd sau
simpla, dupa caz.
(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), hotararile privind dobandirea sau instrainarea dreptului de proprietate in

cazul bunurilor imobile se adopta de consiliul local cu majoritatea calificata definitd la art. 5 lit. dd), de dou3 treimi
din numarul consilierilor locali in functie."

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

3) Art. 197 alin. (1), adaptat: Secretarul general al comunei comunic3 hotararile consiliului local al comunei
prefectului in cel mult 10 zile lucrtoare de la data adoptarii . . .

4) Art. 197 alin. (4): "Hotararile . . . se aduc la cunostinta publica si se comunicé, in conditiile legii, prin grija
secretarului general al comunei.”

5) Art. 199 alin. (1): "Comunicarea hotarérilor . . . cu caracter individual ctre persoanele cirora li se adreseazd se
face in cel mult 5 zile de la data comunicérii oficiale citre prefect.”

6) Art. 198 alin. (1): "Hotarérile . . . cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor la cunostint3
publica."

7) Art. 199 alin. (2): "Hotararile . . . cu caracter individual produc efecte juridice de la data

comunicarii catre persoanele carora li se adreseaza.”




Anexi nr.1 la
Hotararea Consiliului Local nr.13/31.01.2025

REGULAMENTUL

PRIVIND ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR DE
EVIDENTA A PERSOANELOR BIXAD

CAPITOLUL [ — Dispozitii generale
Art. | — Serviciul public comunilar de evidentd e persoanelor al comunei Bixad se organizeaza
in subordinea Consiliului L.ocal Bixad si este institufie publicd de interes local, fird personalitate
juridica, constituitd in temeiul art. 4 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea,
organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

Art. 2 - (1) Scopul Serviciului public comunitar de evidenid e persoanelor al comunei Bixad
este acela de a exercita competeniele ce 1i sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor
actelor normative care reglementeaza activitatea de eviden{a a persoanelor, precum si activitatea de
stare civila.

(2) Activitatea serviciului se desfasoard in interesul persoanei si al comunitétii, in sprijinul
institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.

Art. 3 — Serviciul public comunitar de evidentd e persoanelor al comunei Bixad are sediul in
loc. Trip, nr.252, com.Bixad, jud.Satu Mare.

Art. 4 — Activitatea Serviciului public comunitar de evidentd e persoanelor al comunei Bixad
este coordonatd si controlati metodologic, in mod unitar, de Directia Generala pentru Evidenta

Persoanelor, denumita in continuare D.G.E.P. si de Directia Generala de Evidenta Persoanelor Satu
Mare.

Art. § Serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor asigurd intocmirea, pstrarea,
evidenta si eliberarea actelor de stare civila. a cartilor de identitate.
Activitatea serviciului este coordonatide
Art. 6 in indeplinirea prerogativelor cu care este investitd, Serviciul public comunitar de evidentd
e persoanelor ¢! comunei Bixad coopereazd cu celelalte structuri ale Consiliului Judetean Satu Mare,
ale Ministerului Dezvoltarii Lucrdrilor Publice si Administratiei Publice, ale Ministerului Afacerilor
Interne (M.A.L) §i dezvolta relatii de colaborare cu autoritdtile publice, societafi, agenti economici,
precum si cu persoane fizice. pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in
vigoare.
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CAPITOLUL II- Organize -+ ~o» i~inlui

Art. 7 (1) Structura organizatorica si cfectivele Serviciul public comunitar de evidentd e

persoanelor al  comunei Bixad sunt stabilite conform statului de functii aprobat prin Hotardrea nr.

a Consiliului Local Satu Mare, avizat de Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor

(D.G.E.P.) precum, astfel incit functionarea acesteia si asigure indeplinirea atributiilor ce ii revin,
potrivit legii.

Art. 8 — (1) Serviciul public comunitar de evidentd e persoanelor al comunei Bixad exerciti
atribufiile ce-i sunt conferite de lege pentru solutionarea cererilor cetifenilor care au domiciliul sau
resedina pe raza de competenta.

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

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului public comunitar
local de evidengd a persoanclor si structurile subordonate acestuia in scopul mentinerii, pastrarii i
perfectionarii starii de functionalitate a serviciului. Acelasi tip de relatii se stabilesc intre
coordonator si personalul subordonat acestuia.

Art. 9 - (1) Serviciul public comunitar local de evidenti a persoanelor este organizat la nivel de
compartiment.

(2) La nivelul Serviciului public comunitar de evidenti e persoanelor al — comunei Bixad
activitatea de control §i coordonare este atributul conducerii si se realizeaza prin intermediul
coordonatorului. De asemenea, in activitatea de control, pe linii specifice de munci, coordonatorul
poate angrena i alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.

(3) in cadrul compartimentului se stabilesc relatii de autoritate functionale intre personalul cu
functia cea mai mare si restul personalului acestor structuri, in vederea indrumdrii si imbinarii in
mod unitar a activita{ii acestora. a echilibririi sarcinilor $i a armonizarii eforturilor necesare pentru
asigurarea unitatii de ac{iune in vederea indeplinirii obiectivelor propuse.

Art. 10 - (1) Coordonatorul serviciului reprezinta serviciul public comunitar local de evidentd a
persoanelor in relaiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul primariei, cu sefii (comandantii) unititilor
din Ministerul Afacerilor Interne. cu institutiile si organismele din afara sistemului Ministerului
Afacerilor Interne. potrivit competentelor legale.

(2) in aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior, coordonatorul serviciului public
comunitar local de evidenid a persoanelor propune primarului emiterea unor dispozitii obligatorii
pentru tot personalul din subordine, in conformitate cu prevederile legale.

(3) In conditiile legii si reglementarilor specifice. coordonatorul serviciului public comunitar
local de evidentd a persoanclor poate delega unele atributii din competenta sa altor persoane din
coordonara sa.

Art. 11 (1) Coordonatorul serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor rispunde
in fata consiliului local si primarului de intreaga activitate pe care o desfisoara, potrivit prevederilor
fisei postului.



(2) Personalul serviciului public comunii de cvidenta a persoanelor raspunde de intreaga
activitate pe care o desfagoara. in fata coordonatorului serviciului, secretarului comunei, a primarului si

a consiliului local.

CAPITOLUL III - Atributiile Directiei Generale de Evidenti a Persoanelor

Art. 12 (1) Serviciul public comunitar ae evidentd e persoanelor al comunei Bixad are
urmdtoarele atributii principale:

a) intocmesc, {in evidenta si elibereaza certificatele de stare civila;

b) inregistreazi actele i faptele de stare civila, precum si mentiunile si modificirile intervenite
in statutul civil, in domiciliul si regedinga persoanci, in condigiile legii;

¢) intocmesc si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii;

d) intocmesc, completeaza, rectificd. anuleazi sau reconstituie actele de stare civild si orice
mentiuni efectuate pe actele de stare civila, in conditiile legii;

e) actualizeaza Registrul national de evidenta a persoanelor cu datele de identificare si adresele
cetafenilor care au domiciliul in raza de competenta teritoriald a serviciului public comunitar respectiv;

e*1) furnizeaza. in cadrul Sistemului national informatic de evidenti a populatiei, date necesare
pentru actualizarea Registrului permanent de evidenta a populatiei:

e"2) utilizeazd i valorificd Registrul national de evidentd a persoanelor;

f) furnizeaz, in conditiile legii. datele de identificare i de adresa ale persoanei citre autorititile
§1 institugiile publice centrale. judetene si locale. agentii economici si catre cetiteni;

h) constaté contraventiile si aplicd sanctiuni. in conditiile legii;

1) primesc, in sistem de ghiseu unic, cererile si documentele necesare in vederea eliberirii
cartilor de identitate;

1) primesc de la serviciile publice comunitare competente cértile de identitate, pe care le
elibereaza solicitantilor:

k) tin registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate.

CAPITOLUL IV - ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
S| ELIBERARE A ACTELOR DE IDENTITATE

Art. 13 (1) in domeniul evidentei persoanelor si eliberfrii actelor de identitate, serviciul public
comunitar local de eviden{a a persoanelor are urméaioarele atributii principale:
primeste si solufioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate;
elibereazi acte de identitate;
asigurd conservirca i exploatarcu evidenielor manuale, detinut de Serviciul Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanclor Bixad. in conformitate cu prevederile legale, a
ordinelor i instructiunilor care reglementeaza acest domeniu;

O S

4. monitorizeaza calitatea informatiilor cu care este actualizat Registrul National de Evidenti a

-
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18

Persoanelor si formuleaza propuner! 2 optimizarii aplicatiilor informatice;

colaboreazi cu structurile subordonate inspectoratului General al Politiei Romane ori cu alte
structuri ale Ministerului Afacerilor Interne pentru realizarea atributiilor comune;

tine evidenta, actualizeaza si utilizeaza Registrul National de Evident3 a Persoanelor;
constatd contraventiile si aplicd sanctiunile prevazute de O.U.G. nr. 97/2005 privind
evidenta, domiciliul. resedinta si actele de identitate ale cetatenilor roméni, republicats, cu
modificarile i completarile ulterioare:

in urma constatarii CNP atribuit gresit. verificd in registrele de starea civild ¢i in RN.E.P.,
dupa care Tnainteaza la D.G.E.P. Satu Mare pentru avizarea si atribuirea noului CNP;

asigurd activitatea de punere in legalitate cu acte de identitate a persoanelor de etnie roma si
a minorilor aflati in dificultate;

asigurd activitatea de pregitire continu a personalului de evidenta a persoanelor de la
nivelul serviciilui:

asigurd solutionarea petitiilor pe probleme specifice i urmareste rezolvarea acestora in
termenul legal:

actualizeazd R.N.I.P. cu mentiuni operative de interzicere a dreptului de a alege si de a fi
ales. de restantier- persoana fard act de identitate valabil.

intocmese planuri de activitati, analize, sinteze. la nivelul local in vederea indeplinirii
atributiilor legale.

colaboreazd cu structurile Directiei Generale de Pagapoarte Bucuresti si cu structurile
subordonate Inspectoratului General al Politiel Romane ori cu alte structuri ale Ministerului
Afacerilor Interne pentru realizarea atribugiilor comune;

formuleazi propuneri pentru imbunété{irea muncii;

Intocmesc situatii statistice si rapoartele de analiza intocmite lunar si trimestrial, referitoare
la principalele activitati destdsurate in domeniul eliberirii actelor de identitate;

solutioneaza testele de coerenta pentru rezolvarea neconcordantelor identificate in RN.E.P.;

. asigurd actualizarea RIN.E.P cu decesele cetitenilor roméni survenite in striinitate, pe baza

comunicdrilor primite de la Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor (D.G.E.P.);

. asigurd actualizarea R.N.E.P. cu C.N.P.-ul atribuit cetdtenilor roméni care nu posedd C.N.P;
. asigurd actualizarea R.IN.E.P cu comunicarile de stabilire a domiciliului in strdinatate si cu

mentiunile de pierdere/renuntare/retragere a cetiteniei roméne;

.actualizeazd in R.N.EP mentiuni de schimbare a statutului civil si numelui in baza

comunicdrilor de divor{ transmise de instantele judecatoresti, notarii publici si de oficiile de
stare civil, pand la data operationalizarii S.I.LE.A.S.C., actualizarca R.N.E.P. potrivit
procedurilor previdzute mai sus se va actualiza prin proceduri automate

. Inregistreaza in RN.E.P a comunicirilor de nastere, deces si de modificéri intervenite in

statutul civil al cetatenilor romani. trimise lunar de oficiile de stare civila citre structurile
locale de evidenia a persoanelor. pand la data operationalizirii S.I.LE.A.S.C., actualizarea
R.N.E.P. potrivit procedurilor previizute mai sus se va actualiza prin proceduri automate ;

.efectueazd verificari pe linic de evidenia persoanclor la cererea autoritifilor publice,

instanfelor judecatoresti. parchetulul, polifici sau altor autorititi precum si la cererea
persoanelor fizice sau juridice:
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36.
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40.

. valorifica datele din R.N.F P
25,

transmite citre Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor (D.G.E.P.)semnalirile cu
privire la cartile de identitate declarate piercute in {ard sau declarate pierdute ori furate in
strdindtate pentru introducerea/stergerca/modificarea acestor informatii in Sistemul
Informatic National de Semnalari;

comunicd, la cerere, unei persoane fizice sau juridice date privind domiciliul ori resedinta
altei persoane fizice cu consimtamantul scris al persoanei vizate, in afard de cazurile in care
existd un temei legal justificat. caz in care consimtdmantul nu mai este necesar;

inscrie in registrele de evidentd a persoanelor a mentiunilor operative privind interdictia de a
parasi o localitate, precum si interzicerca dreptului de a alege sau a fi ales in cadrul
procesului electoral:

colaboreazd cu structurile subordonate Inspectoratului General al Politiei Romaéne ori cu alte
structuri ale Ministerului Afacerilor Interne pentru realizarea atributiilor comune;

aplica dispozitiile legale cu privire la pistrarea secretului de serviciu, modul de manipulare si
de pastrare a documentelor clasificate, asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate;
tine evidenta stampilelor si sigiliilor din dotare si verificd modul de folosire a acestora;
asigurd solufionarea petitiilor §i urmdreste rezolvarea acestora in termenul legal;

primeste solicitdrile privind informatiile de interes public in cadrul punctului de informare —
documentare $i asigurd solutionarea acestora in conformitate cu prevederile Legii 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public cu modificdrile si completirile
ulterioare:

dupd primirea solicitdrii de informatii de interes public comunicd rdspunsul persoanei
interesate pe suportul solicitat. in conditiile legii;

organizeazii si desfdsoard activitatea de primire in audientd a cetatenilor pe probleme
specifice:

asigurd disponibilitatea in format scris (avizier, broguri, format electronic) a informatiilor
comunicate din oficiu, prevazute in art.5 din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public cu modificarile si completdrile ulterioare;

intocmesgte anual rapoarte privind accesu! la informatiile de interes public care vor cuprinde
informatiile previzute la art. 27 din Normele metodologice de aplicare a Legii nr.544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public cu modificirile si completirile
ulterioare §i pe linia solutiondrii petitiilor conform Ordonanta nr. 27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor cu modificarile si completirile ulterioare ;
asigurd constituirea fondului arhivistic al compartimentului, din documentele rezultate din
activitatea de profil.

. asigurd activitatea de registraturd si de gestionare a documentelor serviciului in conformitate

cu Legea nr. 16/1996 a arhivelor nationale. republicatd, cu modificirile si completirile
ulterioare, a ordinclor si instructiunilor specifice si coordoneazi circuitul intern al
documentelor;

asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului din documentele
rezultate din activitatea de profil;

asigura proteciia datelor si informatiilor gestionate si dispune mésuri de prevenire a scurgerii



de informatii clasificate sau confideniini

41. asigurad masurile organizatorice pentru mentinerea certificéirii calititii serviciilor prestate de
catre directie conform standardelor in tatetic:

42, desfagoard activitafi de studii $i documentare tehnicd (informaticd), in scopul cunoasterii
celor mai noi tehnologii in domeniul informatic si a posibilititilor de implementare a
acestora in cadrul sistemului informatic propriu;

43. inregistreaza si {inc evidenia registrelor si a materialelor cu regim special, precum si a altor
documente privind organizarea directiei:

44. executd activiti{i pentru intrefinerea preventivi a echipamentelor din dotare;

45. executa alte sarcini trasate de conducerea directei,

46. preia si solutioneazi cererile de eliberare a Certificatelor privind domiciliul inregistrat in
RMN.EP.

47. primeste si solutioneaza cererile pentru anularea domiciliului in conditiile previzute de actele
normative in vigoare.

48. La solicitarea institutiilor sau a persoanclor interesate, S.P.C.L.E.P., in colaborare cu
autoritdtile administratiei publice locale, participa la organizarea unor activitati in teren, de
preluare a cererii, a documentelor si informatiilor necesare eliberirii actelor de identitate si
dovezilor de resedintd, folosind echipamentele din dotare, pentru persoanele cu situatii
prevazute la art. 50 alin.1 din H.G. 295/2021.

"APITOLUL V - ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art. 14 (1). Pe linie de sware civila, ofiferii de stare civila din cadrul serviciul public comunitar

local de evidentd a persoanelor are urmétoarele atributii principale:

1.

wn

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

primesc si solutioneazii cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;

inscriv mentiuni in actele de stare civild si trimit electronic comuniciri de mentiuni pentru
inscriere in registrele de stare civild - exemplarul | sau, dupd caz, exemplarul II, in conditiile
prezentelor norme metodologice:

primesc cererile de divort prin acordul sotilor pe cale administrativd si le solutioneazi in
conformitate cu prevederile prezentelor norme metodologice;

primesc §i inregistreazd cererile de inregistrare tardiva a nasterii si de inregistrare a decesului
produs in striindtate §i neinregistrat la autoritdtile locale striine competente sau la misiunile
diplomatice/oficiile consulare de carierd ale Roméniei acreditate sd exercite functii consulare in
fara unde a avut loc. intocmesc documentatia §i referatul cu propunere de aprobare sau

6



10.

Il

12.

13.

14.

respingere si le transmit electronic W . derea emiterii avizului conform de cétre
S.P.C.JE.P/D.G.E.P.M.B. si, ulterior. in vederea aprobarii/respingerii cererii de citre primarul
unitatii administrativ-teritoriale compe.aiite:

primesc cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild/extraselor multilingve
ale actelor de stare civild procurate din strdinatate, insotite de documentele ce le sustin,
efectueaza verificarile si intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii
de transcriere. pe care il transmit electronic. impreund cu intreaga documentatie, in vederea
emiterii avizului conform de catre seful S.P2.C.JE.P/S.P.C.L.E.P. al sectorului municipiului
Bucuresti in coordonarea/subordinea caruia sc afla si. ulterior, in vederea aprobdrii/respingerii
cererii de catre primarul unitdtii administrativ-teritoriale competente;

primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa, verificid documentele prezentate
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, pentru a fi transmise electronic, spre
solutionare, structurii de stave civild din cadrul S.P.C.J.E.P., respectiv structurii de stare civila
din cadrul D.G.E.P.M.B. Ia care este arondata unitatea administrativ-teritoriali;

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

primesc cererile de rectificare a actelor de stare civild sau se sesizeaza din oficiu si efectueaza
verificiri pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare
civila sau al mentiunilor inscrise pe acestea. intocmesc documentatia si referatul cu propunere
de aprobare sau respingere §i le transmit electronic in vederea emiterii avizului conform de cétre
seful S.P.C.JLE.P./S.P.C.L.E.P. al sectorului municipiului Bucuresti in coordonarea/subordinea
céruia se afla si, ulterior, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a rectificarii de
cétre primarul unitagii administrativ-teritoriale competente:

efectueazd verificari in dosarele avand drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale
judecatoreasca a actelor de stare civila si a mentiunilor existente pe marginea acestora, precum
si pentru declararea judecatorcascd a mortii unei persoane;

primesc si inregistreazi cereri'e de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit
electronic S.P.C.1L.LE.P./D.G.E.P.M.B.. pentru emiterea avizului conform, iar ulterior in vederea
emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a cererii de catre primarul unitdtii administrativ-
teritoriale competente, pentru cetitenii romani si persoanele fard cetifenie domiciliate in
Romania;

existent, certificand exactitatea datelor inscrise. prin semnare;

inscriu in registrele de stare civild exemplarul I, de indati, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau pierderea cetateniei roméane:

reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse partial sau total, dupad exemplarul

primesc cererile de inscriere de men{iuni cu privire la modificirile intervenite in striinitate, in
statutul civil al persoanet si cu privire la nume ori ca urmare a rectificarii actelor de stare civild
sau cu privire la regimul matrimonial ales in fata autoritatilor/institutiilor strdine, precum si
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15.

16.

17.

18.

19.

21.

22,

23

29

26.

27.

documentele ce sustin cererile roop o0 i le transmit electronic spre aprobare
B PCIEP/DLG.EPMB.

elibereaza, la cererca titularilor, a representantilor legali sau persoanelor imputernicite cu
procurd speciald ori imputernicire avocatiald, adeverintd cu privire la statutul civil, potrivit
modelului previizut in anexa nr. 18; adeverinta in format electronic se semneaza de emitent, se
aplica sigiliul S.ILLLE.A.S.C. si se genercaz& un cod de verificare care ii confirmé autenticitatea;
elibereazi. la cererea persoanelor fizice indreptétite, certificate care sd ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei afiate in strdinatate, potrivit modelului previdzut in anexa
nr. 19; certificatul in format electronic se semneaza de emitent, se aplica sigiliul S.LLE.A.S.C.
si se genereaza un cod de verificare care ii coniirma autenticitatea;

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

asigurdl indreptarea actelor de stare civild sau a mentiunilor in cadrul procesului de constituire in
format electronic a Registrului de stare civila exemplarul 1.

elibereaza. in mod gratuit. la cererea autoritiiilor publice prevazute la art. 69 alin. (1) - (3) din
Legea nr. 119/1996. republicati. cu modificarile si completarile ulterioare, extrase pentru uz
oficial de pe actele de stare civila, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679;

.elibereaza, la cererea persoanelor fizice prevazute la art. 69 alin. (31) din Legea nr. 119/1996,

republicatd. cu modificirile st completarile ulterioare, si a autoritétilor publice prevézute la art.
69 alin. (1) din aceeasi lege. fotocopii ale inscrisurilor care au stat la baza intocmirii actelor de
stare civila aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare. precum si ale Regulamentului (UE) 2016/679;

asigura pastrarea registrelor gi hartiei speciale in conditii care sé evite deteriorarea sau disparitia
acestora intr-un spatiu adecvat desfasurarii activiti{ii de stare civila,

propun necesarul d¢ registre. hirtia speciald necesard tipdririi actelor si certificatelor de stare
civila, extraselor multilingve ale actelor de stare civila si certificatelor de divort, pentru anul
urmitor, si il comunici anual S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.;

.trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul

de evidentd militara aflat asupra cetafenilor incorporabili sau recrutilor;

. sesizeazad imediat unitatea de politie competentd si informeaza S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. in

cazul pierderii sau furtului hartiei speciale utilizate pentru tiparirea actelor de stare civils, a
certificatelor de stare civild, a extraselor multilingve ale actelor de stare civila si a certificatelor
de divort, in vederea darii acesteia in urmarire:

transmit de indatd structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. extras pentru
uz oficial de pe actul de stare civila anulat in baza sentintei judecitoresti rimase definitivi, in
vederea darii in urmarire a certificatelor de stare civila eliberate in baza acestuia atunci cand nu
pot fi retrase:

in cazul identificarii documentelor prevazate la lit. f) si g) informeazi de indata
S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. in vederea revocirii ordinului de dare in urmdrire;

colaboreazi cu direciiile de sanitate publicd judetene si a municipiului Bucuresti si cu
maternitafile pentru verificarea identitéiiii persoanelor internate fara acte de identitate asupra lor
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sau a cdror identitate nu este cunosc iy 5t o cazurilor de pérdsire a copiilor nou-ndscuti si
neinregistrafi la starea civild si verific’ lunar certificatele medicale constatatoare ale nasterii
neridicate, netransmise sau neinregisiriie cleotronic, pentru a se proceda la inregistrarea
nasterii;

28. colaboreaza cu unitatile sanitare, S.P.A.S. si unitatile de politie, dupd caz, verificd situatia
persoanelor beneficiare de masuri de asistentd sociald privind punerea in legalitate pe linie de
stare civila si asigurd sprijinul de speciniiiaic pana la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum si
pentru clarificarea situatiei cadavrelor cu identitate necunoscuta;

29. verifica si valideaza actele de stare civili in conditiile art. 28 alin. (4);

30. primesc cererile cetdtenilor roméni privind modificarea C.N.P. ca urmare a atribuirii sau
inscrierii eronate ori in cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi, pentru persoanele
care au pierdut cetdlenia roméand sau sunt decedate si cdrora nu le-a fost atribuit C.N.P. si le
transmit electronic spre avizare S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.

CAPITOLUL VI. ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art. 15 — Pe linie informaticd. serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are

urmdtoarele atribugii principale:

1

!\J

. actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana fizica in baza

comunicdrilor inaintate de ministere si alte autoritdti ale administratiei publice centrale si locale,
precum i a documentelor prezentate de cetdteni cu ocazia solutiondrii cererilor acestora;
actualizeazd Registrul National de Lvidentd a Persoanelor cu mentiunile operative, situatii
statistice pe linie de evidentdi a persoanelor. utilizdnd aplicatiile informatice puse la dispozitie de
D.G.E.P.M.B;

preia in Registrul National de Evidentd a Persoanelor datele privind persoana fizici, in baza
comunicdrilor nominale pentru niscufii vii. cetifeni romdani, ori cu privire la modificirile
intervenite in statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si datele privind persoanele
decedate:

preia in sistem informatizat imaginea cetitenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate sau
care solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a resedingei in buletinul de identitate;

. opercaza in Registrul National de Evidentd a Persoanelor data inmanarii cértilor de identitate si a

cartilor de identitate provizorii:

. clarifica neconcordaniele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren, respectiv

din documentele cetitenilor:

. Opereaza corectii asupra neconcordanielor inregistrate in Registrul National de Evidentd a

Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori);

. desfagoard activitafi pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a utilizatorilor la

nivel de sistem de operare (parole. drepturi de acces, etc.):
executd activitdti pentru intretinerea preventivi a echipamentelor din dotare;

10. evidentiaza incidentele de aplicatie si le solujioneazd pe cele referitoare la hardware si sistem de

operare;
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11. participa la operatii de instalare a sistencion do vpeare a software-ului de baza si de aplicatie pe
echipamentele de calcul care compun sislemul informatic local, impreund cu specialigtii
B.J.ABD.EP

12. asigurd inlocuirea sau eventual depanarca cchipamentelor de calcul prin firme de service cu
informarea serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor;

13. asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu:

14. formuleaza propuneri pentru imbunatatirea miuncii. modificarea metodologiilor de lucru ete.;

15.indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului National de Evidentd a Persoanelor,
reglementate prin acte normative.

CAPITOLUL VII. ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA - SINTEZA,
SECRETARIAT $1 RELATH CU PUBLICUL

Art. 16 — In domeniul andaliza-sintezd, secretariat si relatii cu publicul, serviciul public
comunitar local de evidenia a persoanelor are urmdtoarele atributii principale:

1. primeste, inregistreaza si {ine evidenia ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigiliilor. asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;

[N

. verificd modul in care se aplicd dispozitiile legele cu privire la apérarea secretului de stat si de

serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;

3. organizeazd §1 asigurd intrefinerca, exploatarea si selecfionarea fondului arhivistic neoperativ
constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

4. asigurd inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea arhivarii;

5. repartizeaza §i expediazi corespondenta dupd executarea operatiunilor de inregistrare in registrele
special destinate:

6. asigurd primirea si inregistrarea petitiilor si urméreste rezolvarea acestora in termenul legal;

7. organizeaza si desfisoard activitatea de primire in audientd a cetdtenilor de cétre conducerea
serviciului sau lucratorul desemnat;

8. centralizeaza principalii indicatori realizati. verificd modul de indeplinire a sarcinilor propuse si
intocmeste sintezele, situafiile comparative si analizele activitatilor desfasurate periodic;

9. transmite serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor, sintezele si analizele
intocmite;

10. asigurd constituirea tondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din

activitatea de profil.

CAPITOLUL VIil. DISPOZITII FINALE
Art. 17 - (1) Atribuiiile coordonatorufui serviciului public comunitar local de evidenti a
persoanelor si ale personalului cu functii de executie sunt previzute in fisele posturilor.

(2) In raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea serviciului public comunitar
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local de evidenti a persoanelor. fisele postulut vor i wwactualizate.
(3) Fisele postului functionarilor servic.uiu: vor fi reactualizate numai cu aprobarea primarului.
(4) Pe baza extrasclor din prezentul rezuiaisent si a legislatiei In vigoare, coordonatorul
serviciului public comunitar intocmeste fisele posturilor pentru toate functiile din structuri, pe care le
inainteaza spre avizare secretarului si spre aprobare primarului comunei Bixad.
Art. 18. - Personalul serviciului public comunitar va fi incadrat conform prevederilor
corespunzitoare referitoare la salarizarea functionariior publici in vigoare.

Art. 19. - Personalul serviciului public comunitar local este obligat s cunoascd §i si aplice
intocmai, prevederile prezentului regulament. in partile ce-I privesc.

Bixad, 31.01.2025

Presedinte de sedinta,

consilier, Contrasemneaza,
BOTA DUMITRU-CRISTIAN Secretar general ,
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