ROMANIA
JUDETUL ARGES
CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI
TOPOLOVENI

HOTARARE
Nr.77 din 29 august 2024

pentru aprobarea REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE al
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR TOPOLOVENI

Consiliul Local al orasului Topoloveni, judetul Arges, intrunit in sedinti
ordinard publica la data de 29 august 2024;

Luénd act de : , '
- Referatul de aprobare (expunere de motive) al Primarului oragsului Topoloveni pentru
inifierea §i motivarea Proiectului de Hotdrdre referitor la aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare al SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE
EIDENTA A PERSOANELOR (SPCLEP) al Consiliului Local al orasului Topoloveni,
denumit in continuare ROF-SPCLEP ;
- Avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor nr.2993672 din 07.08.2024,
inregistrat la registratura generald a consiliului local sub nr.8647 din 19.08.2024, prin care
se avizeazd favorabil draft-ul ROF-SPCLEP;
- Referatul nr.8647/2024 din 21.08.2024 intocmit de cétre secretar general al u.a.t. pentru
proiectul de hotdrare anterior mentionat;
- Draft-ul ROF-SPCLEP, previzut aliturat ca Anexd la prezenta hotérare;
- Avizele comisiilor de specialitate ale consiliului local;

Avind in vedere prevederile actelor normative:
- OGR nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea §i functionarea serviciilor publice
comunitare de evidenta a persoanelor, cu modificérile si completirile ulterioare;
- Legea nr.190/2006 privind aprobarea OGR nr. 16/2006 pentru modificarea §i
completarea OGR nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor
publice comunitare de evidentd a persoanelor; _
- Legea nr.119/1996 cu privire la actele de stare civild, republicatd, cu modificérile si
completirile ulterioare;
- HGR nr.255/2024 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitarda a
dispozitiilor in materie de stare civild;
- OUG nr.97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetitenilor romdni, republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare;
- HGR mr.295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitard a
dispozitiilor OUG nr. 97/2005 privind evidenta, domiciiiul, resedinia si actele de identitate
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ale cetitenilor roméni, precum si pentru stabilirea formei §i continutului actelor de
identitate, ale dovezii de regedintd si ale cirtii de imobil, cu modificérile si completirile
ulterioare;

- Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Art.7 alin.(2) din Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia
publica, republicatd, cu modificirile si completérile ulterioare;

in temeiul disp.art.196 alin.((1) lit. a) raportat la art.139 alin.(1) si art.140 alin.(1)
din Codul administrativ aprobat prin QUG nr.57/2019, cu modificdrile si completirile

ulterioare; 5
HOTARASTE:

Art.1. Consiliul Local al orasului Topoloveni aprobd REGULAMENTUL DE
ORGANIZARE SI FUNCTIONARE al SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR
LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR (ROF-SPCLEP) al Consiliului Local al
orasului Topoloveni, avizat de Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor prin Avizul
nr.2993672 din 07.08.2024 — prevazut aliturat ca Anexd la hotirére si care face parte
integranti din aceasta. _

Art.2. (1) Secretarul general al oragului Topoloveni va comunica prezenta hotdrare:

- Institutiei - Prefectului judetului Arges pentru exercitarea controlului de legalitate;

- DGEP — MALI, spre stiinta;

- Primarului si viceprimarului orasului Topoloveni, pentru stiint;

- Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor (SPCLEP) pentru punere
in aplicare ; ' .

- Oricérei persoane interesate.

(2) Compartimentul ,,Relatii Publice” va aduce la cunostintd publica prezenta
hotirare prin publicare in Monitorul Oficial Local al Orasului Topoloveni - Subeticheta
"HOTARARILE - AUTORITATII DELIBERATIVE” - care poate fi accesat de la
urméitoarea adresd: www.cjargesTofen/web/topoloveni/monitorul-oficial-local.

PRESEDINTE DE & TA i Lontrasemneaza
Tartiu Eugeni: , , T Oras Topoloveni
na Lihgureanu

Proceduri -(Eligatorii ulterioare adoptﬁrﬁ
HOTARARII CONSILIULUI LOCAL TOPOLOVENI
Nr.77 din 29 august 2024

(conform anexa nr.9 la Regulamentul aprobat prin Ordin MDLPA nr.25/2021 — M.O. Partea I nr.76 din 25.01.2021)

Nr. | Operatiuni efectuate ' Data | Semniitura persoanei
Crt. | | responsabile sa
| e e | efectueze procedura |
o | — i R 2 3
1. | Adoptarea hotdrdrii s-a fiicut cuamajoritate simpla: absoluts; calificatd: unanimitate 29.08.2024 |
2, Comunicarea citre primar 29.08.2024
3. Comunicarea citre prefectul judeiului o | 30.08.2024
4. | Aducerea la cunostinta publicd e | 30.08.2024
5. Comunicarea, numai in cazu! celei cu caracter individual - J
6. | Hotérdrea devine oblizatorie sau produce efecte juridice. dupa caz | 30.08.2024
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JUDETUL ARGES
ORAS TOPOLOVENI

COMPARTIMENTUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR
TOPOLOVENI

Regulament
de Organizare si Functionare al
Compartimentului Public Comunitar Local
de Evidenta a Persoanleor Topoloveni

2024



CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE
" Art. 1

Selfx(:ici-iiii Pub‘li'caéoml'mitar Local dé Evidenti "ail"zPe'rsoanelor Topoloveni a fost. infiintat in
Sﬁbjordirllea Coniliului Local al orasului Topoloveni in_' temeiul art. 1 alin. (1) din Ordonanta
Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si func;ionaréa serviciilor publice
comunitare de evidentd a persoanelor, aprobati cu modificari i completiri prin Legea nr.

372/2002, cu modificérile si completdrile ulterioare.

Art. 2

(1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor a fost constituit in conformitate
cu prevederile art. 25, alin (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001..

(2) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor s-a constituit ca structurs
subordonatd Consiliului Local Topoloveni, fard personalitate juridicd, prin Hotérare a
Consiliului Local nr. 53/29.12.2004.

(3) Serviciul Public' Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor este reorganizat ca si
compartiment in subordinea Consiliului Local Topoloveni ca urmare a adoptirii Hotararii
Consiliului Local nr. 92/15.12.2023.

(4) Activitatea compartimentului este coordonatd de Secretarul General al U.A.T.

Oras Topoloveni.

Art. 3

(1) Scopul serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este acela de a exercita
competentele ce il sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor
normative care reglementeaz activitatea de evidentd a persoanelor in sistem de ghiseu.

(2) Activitatea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor se desfigoard in
intereseul persoanei si al comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in

executarea legii.

Art. 4

Activitatea serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor este coordonati si

controlati metodologic, in mod unitar de Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor din

1



cadrul Ministerului Afacerilor Interne, denumitd in continuare D.G.E.P. si de Directia

Generala pentru Evidenta Persoanelor Arges,‘dénumité in continuare D.G.E.P. Arges.

Art. 5

(1) Serviciul public comunitar local de evidenta "a. persoanelor asigurd intocmirea, péstrarea,
evidenta si eliberarea actelor de stare civi_lal"l,fprimirea cererilor §i a documentelor necesare
pentru eliberarea cartilor de identitate, cartilor de identitate simple, cartilor electronice de
identitate si cértilor de_identitate‘proviz_o'rii precum si a cererilor si a documentelor necesare
pentru inscrierea in actul de identitate a mentiunii de stabilre a resedintei.

(2) In vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, serviciul public comunitar local de
evidentd a persoanelor colaboreazi cu celelalte structuri ale primdriei, ale Ministerului
Afacerilor Interne si coopereazi cu autoritafile publice, precum si cu persoane fizice §i
persoane juridice pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in

vigoare.
CAPITOLUL II

ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE

EVIDENTA A PERSOANELOR
Art. 6

(1) Structura organizatorics, statul de.functii si regulamentul de organizare si ﬁmcgiohan: ale
serviciului public comunitar local de eViden;ﬁ‘ a persoanelor se stabilesc prin hotérdre a
consiliului local al orasului Topoldvcni,’ cu avizul prealabil al D.G.E.P. si al Agentiei

Nationale a Functionarilor Publici.

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

evidenta a persoanelor;
stare civila;
informatica;

analiza si sinteza;

secretariat si arhiva;
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relatii publice.



Art. 8

(1) Serviciul public comunitar local de evidenfi a persoanelor exercitd atributiile ce-i sunt
conferite de lege pentru solutionarea cererilor cetétenilor care au domiciliul sau resedinta pe
rqza de competenta.

(2) in VG:derea atingg:ri'i obiectivelor stabilite, 'a‘lctivi),tatea,'Servicilﬂui public comunitar local de
‘e_\._(;iﬂden‘te’t a persoanelor- are la baza relatiile' dé autoritate ( ierarhice, functionale ), de
cop?érére, de coordonare si de control, pbtrivit atribu;ilor stabilite pentru fiecare structurd -
comiponenti in parte. |

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului public comunitar
local de evidentd a persoanelor §i structurile subordonate acestuia in scopul men’;inérii,
pastririi si perfectiondrii stirii de functionalitate a serviciului. Acelasi tip de relatii se
stabilesc intre seful serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor si persoanlul

subordonat acestuia.

Art. 9

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

(2) In cadrul compartimentului sunt stabilite relatiile de autoritate functionale intre personalul cu
functia cea mai mare si restul personalului acestei structuri in vederea indrumarii si imbinarii
In mod unitar a activitétii acestora, a echilibrérii sarcinilor si a armonizirii eforturilor

necesare pentru asigurarea unitétii de actiune in vederea indeplinirii obiectivelor propuse.

Art. 10

(1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor primeste si solutioneazi cererile
cetdtenilor pe probleme specifice de evidents a persoanelor din orasul Topoloveni.

(2) Serviciul public comunitar local de evidents a persoanelor primeste si solufioneaza cererile
cetétenilor pe probleme specifice de evidentd a persoanelor din comunele arondate acestui
serviciu, respectiv:

» Comuna Beleti-Negresti formata din satele: Beleti, Lentea, Negresti, Zgripcesti;
» Comuna Bogati formatd din satele: Suseni, Bujoi, Bérloi, Bogati, Chitesti,
Glambocelu, Glambocel, Dumbrava;

» Comuna Botesti formati din satele: Botesti, Mosteni Greci;



» Comuna Calinesti formati c'iin“sgtele: Cilinesti, Carstieni, Cioc#inesti, Glodu,
Gorganu, Radu Negrﬁ, Réné:élc::iov,' Udeni-Zavoi, Urlucea, Valea Corbului, Valeni-
Podgoria, Vranesti; |

> Comuna Citeasca formatd din satele: Catanele, Citeasca, Ciresu, Coseri, Gruiu,
Recea. Silistea;

» Comuna Dobresti formata din satele: Dobregti, Furesti;

» Comuna Leordeni formati dm ‘satele: Baloteasca, Biila, Béntdu, Budisteni,
Cérciumdresti, Ciolcesti, Ciulnit;a,' Cotu Malului, Gldmbocata, Glambocata-Deal,
Glodu, Leordeni, Moara Mocanului, Schitu Scoicesti;

» Comuna Priboieni formati din satele: Albotele, Paraschivesti, Pitoi, Priboieni,
Samaila, Vala Mare, Vala Nenii, Valea Popii;

» Comuna Ritesti formatd din satele: :Ciupa Minciulescu, Furduesti, Mavrodolu,
Nejlovelu, Patuleni, Ratesti, Tigveni; |

» Comuna Teiu este formata d,in.s'atele: Teiu, Lesile.-

(3) Modificarea arondérii actuale a serviciului ;pﬁblic comunitar local de evidentid a persoanelor
se stabileste prin hotirire a consilului' JuQetean la propunerea Directiei Generale pentru
Evidenta Persoanelor Arges, cu avizul p;eélabil -al Directiei Generale pentru Evidenta

Persoanelor din cadrul Ministerului Afacerilor Interne.

Art. 11

Conducerea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este asigurati de
persoana delegatd prin Dispozitia primarului, sub coordonarea persoanei desemnaté in acest

sens de citre Consiliul Local.

Art. 12

(1) Persoana delegatd cu atributii de conducere a serviciului reprezintd Serviciul Public
Comunitar Local de Evidentid a Persoanelor Topoloveni in relatiile cu sefii celorlalte structuri
din cadrul primiriei, cu sefii unititilor din cadrul Ministerului Afacerilor ‘Interne, cu
institutiile si organismele din afara sistemului Ministerului Afacerilor Interne, potrivit
competentelor legale.

(2) In aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior, conducétorul institutiei emite
dispozitii si note interne obligatorii pentru tot personalul din cadrul Serviciului Public

Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor, in conformitate cu prevederile legale.



Art. 13

(1)

@

Art. 14

Conducitorul serviciului si persoana desemnati de Consiliul Local s coordoneze activitatea
desfasurati de Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor, rdspund in
fata Consiliului Local de intreaga activitate pe care o desfisoara, potrivit prevederilor figei
postului.

Personalul serviciului public comunitar local de evidenti a persoanelor, rispunde de intreaga
activitate pe care o desfigoard, in fata primarului si a persoanei desemnate de Consiliul Local

cu coordonarea structurii.

CAPITOLUL IIT

ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE

EVIDENTA A'PERSOANELOR

Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are urmitoarele atributii

principale:

a) Intocmeste, tine evidenta si elibereaza certificatele de stare civila;

b) inregistreazi actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificarile
intervenite in statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

c) intocmeste si pistreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;

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

€) constatd desfacerea c#sétoriei, prin divort pe cale administrativd, dacd sotii sunt de
acord cu divortul si nu au copii minori, ndscuti din césétorie sau adoptati;

f) actualizeazi Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele de identificare si
adresele cetitenilor care au domiciliul sau resedinta In raza de competenta teritoriald a
serviciului de evidensé a persoanelor;

g) utilizeazi si valorifici Registrul National de Evidenti a Persoanelor;

h) furnizeazi in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a Persoanelor, denumit

in continuare S.N.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de

Evidentd a Persoanelor;



Art. 15

)

k)

furnizeazi n condigiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei citre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agenti economici §i cétre-
cetiteni; '

primeste in sistem de ghiseu ﬁnié, cererile si documentele necesare in vederea eliberérii
citilor de identitate, crtilor de identitate simple, cartilor electronice de identitate si
cartilor de identitate provizorii precum i a cererilor §ia documentelor necesare pentru
inscrierea 1n actul de identitate a mentiunii privind stabilrea resedintei;

primeste si Inregistreazi documente in registrele corespunzitoare fiecérei categorii de
solicitari primite de la autorititile si institutiile publice centrale, judetene si locale,
agenti economici si cetiteni, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
rispunde la solicitérile primite, claseaza si arhiveazi pe categorii de documente;
constati contraventiile pe line de evidentd a persoanelor si stare civild si aplicd
sanctiuni, in conditiile legii, _

indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor si stare civila,

reglementate prin acte normative.
Sectiunea I
ATRIBUTII PE LINE DE'EVIDENTA A PERSOANELOR

SI ELIBERARE A ACTELOR DE IDENTITATE

in domeniul evidentei -persoanelor si eliberirii actelor de identitate, serviciul public

comunitar local de evidents a persoanelor are urmétoarele atribufii principale:

a)

b)

primeste, analizeaza si solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate,
stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea
resedintei si inméneaza solicitantilor actele in cauz;

primeste, analizeazi si solufioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale
persoanelor care isi schimba domiciliul din stréindtate in Romania;

primeste, analizeazi si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale
persoanelor internate sau primite spre ngrijire ori gizduire Tn unitéti sanitare si de
protectie sociald, 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 si se

inmaneaza actele solicitate;



d)

e) .

g)

h)

D

k)

D

Inregistreazi toate cererile in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucriri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

rispunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primite si inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate;
desfiisoard activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetétenilor;
furnizeazd, datele de identificare si de adresd ale persoanei ‘céitre autorititile si
institutiile ﬁuﬁlice centrale, judeene si locél_e', '.agenfi éédhomiéi i ciitre cetdfeni, in
conformitate cu prevederile Regulafncntului (UE)'201'6/679"al Parlaméhfhlﬁi European
si al Consiliului din 27.04.2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date; !
efectueazd verificari in Registrulﬂ National de Evidentd a Persoanelor cu privire la
schimbarea numelui pe cale administrativa, in condi‘;i_ile in care lucritorul de stare
civild nu are posibilitatea de a le efectua; |

identificd pe baza - mentiunilor operative -, persoanele urmdrite, cele cu interdictia

prezentei. in anumite localitéfi, etc. §i anuntd unitatile de politie In vederea luirii

misurilor legale ce se impun;

colaboreazi cu unitdtile de politie, participdnd la actiunile si controalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unititi de
cazare turisticd, in vederea identificirii persoanelor care nu sunt in legalitate pe line de
evidenti si stare civild, precum si a celor urmrite in temeiul legii, potrivit atributiilor
ce le revin;

asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale
Ministerului Afacerilor Interne, in scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor
comune ce le revin, in temeiul leé,’i.i;

solutioneazd cererile formatiunilor operative din Ministerul Afacerilor Interne,
Serviciul Romén de Informatii, Serviciul de Pazi si Protectie, Justitie, Parchet,
Ministerul Apérarii Nationale, privind verificarea gi identificarea punctuald a
persoanelor fizice;

acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate sau primite spre
ingrijire ori gdzduire in unita}i sanitare si de protectie sociald, ce nu poseda asupra lor
acte de identitate;

formuleazd propuneri pentru Imbunétifirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru, etc.;

intocmegte situatiile statistice si analizele activitafilor desfasurate lunar, trimestrial si

anual in cadrul serviciului;



Art. 16

t)

asigurd gestiunea céﬁilor de identitate provizorii §i intocmeste procesele-verbale de
scddere din gestiune;

raspunde de activititile de selectionare, créare, folosire si pastrare a arhivei specifice;
organizeaza, asigurd conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale
manuale;

asigurd protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si a informatiilor clasificate, precum §i securitatea documentelor serviciului,
in conformitate cu dispozitiile legale;

sesizeazi disparitia in alb a tipizatelor inseriate pe line de evidenti a persoanelor si stare
civili si raporteaza dispaﬁ;ia acestora pe cale ierarhicd;

raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor §i instructiunilor care
reglementeazi activitatea pe line de evident a persoanelor;

constatd contravengiilé si aplica sanctiuni, in conditiile legi;

indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor si stare civila,

reglementate prin acte normative;

Sectiunea II

ATRIBUTII PE LINE DE STARE CIVILA SI ELIBERARE A

ACTELOR DE STARE CIVILA

Atributiile pe line de stare civild si eliberare a actelor de stare civild sunt:

a)

b)

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

primeste si solutioneazi cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;

inscrie mentiuni in actele de stare civild si trimit electronic comuniciri de mentiuni
pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupi caz, exemplarul

I1, in conditiile prezentelor norme metodologice;



d)

e)

g)

h)

k)

primeste cererile de divort prin acordul sotilor pe cale administrativi si le solutioneaza
in conformitate cu prevederile prezentelor norme metodologice;

primeste si inregistreazi cererile de inregistrare tardiva a nasterii si de Inregistrare a
decesului produs in striinitate si neinregistrat la autoritatile locale strdine competente
sau la misiunile diplomatice/oficiile consulare de carierd ale Roméniei acreditate si
exercite functii consulare in tara unde a avut loc, intocmeste documentatia gi referatul
cu prbpunere de aprobare sau rqspihgére sile transmit electronic iri vederea emiterii_
avizului conform de ciitre D.G.E.P. Ar’gés si, ulterior, in Véderea aprobarii/respingerii
cererii de cétre primarul oragului T{)poloveni':,

primeste :cetéfilé de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild/extraselor

multilingve ale actelor de stare civild procurate din striinitate, insotite de documentele

‘ce le sustin, efectueazi verificarile §i intocmeste referatul cu propunere de aprobare

sau respingere a cererii de transcriere, pe care il transmit electronic, impreuni cu

intreaga documentatie, in vederea emiterii avizului conform de citre seful D.G.E.P.

- Arges in coordonarea céruia se afld i, ulterior, in vederea aprobirii/respingerii cererii

de cétre primarul orasului Topoloveni; -

primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi, verifici documentele
prezentate in motivare gi intocmeste referatul prevazut la art. 4179 alin. (2) din Legea
nr. 119/1996, republicatd, cu modificdrile si completirile ulterioare, pentru a fi
transmise electronic, spre solutionare, structurii de stare civild din cadrul D.G.E.P.
Arges;

primeste cererile de ortografiere/traducere in limba materni a numelui persoanelor
fizice, verificd documentele prezentate si le supun aprobirii primarului

oragului Topoloveni;

primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild sau se sesizeazi din oficiu si
efectueazd verificdri pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in
cuprinsul actelor de stare civild sau al mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste
documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit
electronic in vederea emiterii avizului conform de citre seful D.G.E.P. Arges si,
ulterior, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a rectificirii de citre
primarul orasului Topoloveni;

efectueazi verificéri in dosarele avand drept obiect anularea, completarea, modificarea
pe cale judecétoreascd a actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe marginea

acestora, precum §i pentru declararea judecétoreascd a mortii unei persoane;



k)

D

p)

Q)

primeste si inregistreazi cererile de récGnstituire sau intocmire ulterioard a actelor de
stare civila, mtocmeste documentatla si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere i le transmlt electronic D. G E.P. Arge@ pentru emiterea avizului conform,
iar ulterior in vederea emiterii dlspozmm de aprobare/respmgere a cererii de cétre
primarul orasulul Topolovcm, .pentru ceta;enu roméni si persoanele fird cetdfenie
domiciliate In Roménia; ; i

reconstituie rcgistréle de stare civili pierdute ori distruse partial sau total, dupa
exemplarul existent; certiﬁéénd‘éiaétitatea dételor inscrise, prin semnare;

inscriu in registrele de stare civils rexellnp‘larﬁl I, de indatd, mentiunile privind
dobéndirea, réd_o"béndﬁea sau pierderea cetéteniei roméne;

primeste cererile .d'e iriScrie;e de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
straindtate, in stéfutul civil al persoanei‘ si cﬁ privire la nume ori ca urmare a rectificarii
actelor de stare civild sau cu privire la regimul matrimonial ales in fata
autorititilor/institutiilor striine, precum si documentele ce sustin cererile respective si
le transmit electronic spre aprobare D.G.E.P. Arges;

elibereazi, la cererea titularilor, a feprezentan;ilor legali sau persoanelor imputernicite
cu procurd speciald ori imputernicire avocatiala, adeverinti cu privire la statutul civil,
potrivit modelului previzut inanexa nr. 18; adeverinta in format electronic se
semneazd de emitent, se aplica s.1g1hu1 S LL, E AS. C §1 se genereazd un cod de
verificare care i conﬁrma autentu,ltatea _

elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care s ateste
componenta ' familiei, ‘necesare 'r'eintregirii_ familiei. aflate In strdindtate, potrivit
modelului p’rev:?lzut‘ in anexa nr. 19; certificatul in format electronic se semneazi de
emitent, se aplici sigiliul S.I.LE.A.S.C. si se genereaza un cod de verificare care i
confirma autenticitatea;

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

asigurd indreptarea actelor de stare civild sau a mentiunilor in cadrul procesului de
constituire in format electronic a Registrului de stare civild exemplarul II.
elibereazd, in mod gratuit, la cererea autoritétilor publice previzute 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 civild, cu respectarea prevederilor

Regulamentului (UE) 2016/679;
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t)

Y)

bb)

elibereazi, la cererea persoanelor fizice previzute la art. 69 alin. (3°1) din Legea nr.

119/1996, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare, si a 'autor'itégilor,
publice previzute la art. 69 alin. (1) din aceeasi lege, fotocbpii ale inscrisurilor care au

stat la baza intocmirii actelor de 'stare civild aflate in arhiva proprie, cu respectarea

prevederilor Legii nr. 16/1996, republicats, cu modificérile i completirile ulterioare,

precum si-ale Regulamentului (UE) 2016/679;

-asigura pastrarea registrelor si hartiei speciale In conditii care s evite deteriorarea sau

disparitia acestora intr-un spatiu adecvat desfisurdirii activitatii de stare civila;

~ propun necesarul de registre, hartia speciald necesara tipiririi .actelor si certificatelor

de stare civild, extraselor multilingve ale actelor de stare Givild si certificatelor de’
divort, pentru anul urmétor, i il comunici anual D.G.E.P. Arges;

trﬁnit centrelor militare, pani la data de 5 a lunii urmiitoare inregistrarii decesului,
documentul de evidentd militar3 aflat asupra cetétenilor incorporabili sau recrutilor;
sesizeazi imediat unitatea de politie competenta si informeazi D.G.E.P. Arges in cazul
pierderii sau furtului hartiei speciale utilizate pentru tiparirea actelor de stare civild, a
certificatelor de stare civild, a extraselor multilingve ale actelor de stare civila si a
certificatelor de divort, in vederea dirii acesteia in urmdrire;

transmit de indati structurii de stare civila din cadrul D.G.E.P. Arges extras pentru uz
oficial de pe actul de stare civilda anulat in baza sentintei judecitoresti rimase
definitiva, in vederea darii in urmarire a certificatelor de stare civila eliberate in baza
acestuia atunci cind nu pot fi retrase;

in cazul identificirii documentelor previzute lalit. x)siy) informeazi de indatd
D.G.E.P. Arges in vederea revocidrii ordinului de dare in urmdrire;

colaboreazi cu directiile de sanatate publica judetene si a municipiului Bucuresti si cu
maternititile pentru verificarea identititii persoanelor internate fird acte de identitate
asupra lor sau a céror identitate nu este cunoscuté si a cazurilor de parasire a copiilor
nou-niscuti si neinregistrati la starea civila gi verifici lunar certificatele medicale
constatatoare ale nasterii neridicate, netransmise sau neinregistrate electronic, pentru
a se proceda la inregistrarea nasterii;

colaboreazi cu unititile sanitare, S.P.A.S. si unititile de politie, dupa caz, verifica
situatia persoanelor beneficiare de misuri de asistentd sociala privind punerea in
legalitate pe linie de stare civila si asiguri sprijinul de specialitate pana la rezolvarea
fiecdrui caz in parte, precum si pentru clarificarea situafiei cadavrelor cu identitate

necunoscuti;
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Art. 17

cc) verifici si valideazi actele de stare civila in conditiile art. 28 alin. (4) din
H.G. 255/ 2024;

dd) primeste cererile cetitenilor roméni ‘ppivind modificarea C.N.P. ca urmare a atribuirii
sau inscrierii eronate ori in cazuri ‘speciale privind valorificarea unor drepturi, pentru
persoanele care au pierdut ceta;emd romana sau sunt decedate si cdrora nu le-a fost
atribuit C.N.P. si le transmit electronic spre av17ale D.GEP. Arges;

ee) exploateazi i valorificd datele dm S L I. E A S. C
ff) scaneazd in orlglnal documentele in baza cirora se 1nreglstrea7a actele de stare civild

sau se mscnu men’;lum pe acestea le mcarca 111 S.LLE.A.S.C. si le asociazi la dosarul

electromc const1tu1t
gg) actualizeaza datele’ dm S.LLE.A.S.C. pc baza documentelor prezentate de persoana
interesatd si a celor transmise de autoritdfi si institufii publice ori entitifi private,

 potrivit atributiilor ce ii revin, sau din oficiu.

Sectiunea I1T

ATRIBUTII PE LINE INFORMATICA

Pe linie de informatica, serviciul de evidentd a persoanelor are urmatoarele atributii

principale:

a) actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana
fizica in baza comunicérilor izjaiﬁtate de ministere si alte autoritifi ale administratiei
publice centrale si locale, precum si a docﬁmentelor prezentate de cetéiteni cu ocazia
solutiondrii cererilor acestora;

b) actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu mentiunile operative,
precum si cu informatiile preluate din comunicérile primite;

¢) preia in Registrul National de Evidenta a Persoanelor datele privind persoana fizicé,
in baza comuniciirilor nominale pentru niscutii vii, cetdfeni roméni, ori cu privire la
modificirile intervenite in statutul civil al cetatenilor roméni, precum si datele privind
persoanele decedate;

d) preia in sistem informatizat imaginea  cetdtenilor care solicitd eliberarea actelor de

identitate sau care solicitd Inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei;
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e) opereazi in Registrul National de Evidenti a Persoanelor data inménarii actelqr de
- identitate; | '
f) clarifica neconcordantéle dintre nomenclatorul arterelot de circulatie si sﬁua;i'a‘ din
) teren, respectiv din documentele ceté‘;é_riilor;

g) opereazi éorectii asupra neconcordangelor in_registrate in Registrul National de
Evidentd a Persoanelor c‘ons’tata’ie ‘cu ocazia unor verificiri san semnalate de ali
'uﬁlizatofi; ‘

! h)~ desfasoars ‘activitati pentru administrarea i'é‘;elei locale de calculatoare, precum si a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

i) executd activitifi pentru intretinerea pre‘yent_ivﬁ a echipamentelor din dotare; ‘

jJ) evidentiazi incidentele de aplicl:atie’ si le édluﬁoneazé'pe cele referitoare la hardware si
sistem de_ operare;

k) participd la operatii de instalare a sistemelor de operare a soft-ului de bazi i de
aplicatie pe echipamentele de Calculkc‘are compun sistemul informatic local, impreuni
cu specialistii B.J.A.B.D.E.P. Argeé, respectiv D.GEP.;

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

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

n) formuleaza propuneri pentru imbunatdfirea muncii, modificarea metodologiilor de

lucru, etc.;

0) indeplineste si alte atributii privind actualizarea in R.N.E.P., reglementate prin acte

normative.

Sectiunea I'V
ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA,
SECRETARIAT SI RELATII CU PUBLICUL

Art. 18

In domeniul analizd-sintezd, secretariat si relafii cu publicul, serviciul de evidenta a

persoanelor are urmitoarele atributii principale:
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Art. 19

(1

@

3)

a) primeste, inregistl*eazé- si ;in‘é" evide‘nta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilclor §1 5101111101 dsigurand repartlzarea lor in cadrul serviciului;

b) verificd modul in care se aplicd dlspozxtnle legale cu privire la asigurarea protectiei
datelor cu caracter personal, aparam 1morma‘;n]or clasificate, modul de manipulare si
de pastrare a documentelor clasificate; .

¢) organizeazi $1 a31gura intretinerea, exp}oatalea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la mvelul serv1c1ulu1 m conforrmtate cu dispozitiile legale in
materie; ‘ |

d) asigurd inre/gi'stfalfeya.intrﬁrii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora 1n vederea
arhivarii; DN

€) repartizeaza §i éXﬁediazﬁ ‘cdre.sponde‘nta’ dupi executarea operatiunilor de Inregistrare in
registrele special destinate; R

f) asiguri primirea si inregistrarézi‘ petitiilor si urméreste rezolvarea lor in termenul legal;

g) organizeazi §i. destﬁ§oara act1v1tatea de pr1m1re in audienti a cetdtenilor de citre
conducerea serviciului sau lucratorul desemnat;

h) centralizeaza principalii indicatori realizati, venﬁca modul de indeplinire a sarcmllor
propuse si intocmeste sintezele, situatiile: comparative si analizele activitatilor
desfisurate periodic;.

i) transmite D.G.E.P. Arges sintezele si analizele intocmite;

J) asigurd constituirea fondului ‘arh‘iv'istié -neoperativ al serviciului, din documentele

rezultate din activitatea de profil.

CAPITOLUL IV

DISPOZITII FINALE

Atributiile sefului serviciului public cdmunitar local de evidentd a persoanelor
persoanelor si ale personalului cu func‘;ii de executie sunt previzute in fisele posturilor.

In raport de modificirile intervenite in structura sau activitatea serviciului public comunitar
local dé evidenta a persoanelor, fisele posturilor vor fi actualizate;

Pe baza extraselor din pfezenful régulament persoaﬁa desemnati de Consiliul Local si

coordoneze activitatea Serviciului Publi'c Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor
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intocmeste figele posturilor pentru toate functiile din structurd, pe care le aprobé primarul

unititii administrativ-teritoriale (U.A.T.) oragul Topoloveni.
Art. 20

Personalul serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor va fi incadrat in grupa

de munci corespunzitoare, conform reglementérilor in vigoare.
Art. 21

Personalul serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este obligat si
cunoascd si s aplice intocmai prevederile prezentului regulament, in pértile ce-1 privesc, iar

nerespectarea acestuia atrage raspunderea disciplinard, patrimoniald sau penald, dupa caz.
Art. 22

Prevederile prezeniuini Regulament de Organizare §i. Functionare se coroboreazi cu cele ale
Ordonantei Guvernului nr. 84/2001 privind infiinfarea, organizarea $i functionarea serviciilor
comunitare de evidenta a persoanelor, aprobati prin Legea nr. 372/ 2002 cu modificérile si
completirile ulterioare, precum si cu cele ale celorlalte acte normative care reglementeazi
activitatile de evidentd a perscanelor, stare civila si éle édministragiei publice locale, precum

si celelalte norme legale cu incidents in activitatea oricirei institutii publice.

Serviciul Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor

MIHAL ION-GABRIEL
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