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Privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Serviciului Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al municipiului Pascani

Consiliul Local al Municipiului Pascani,
Avand in vedere:

— prevederile art.4 din Ordonanta nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor;

— prevederile Ordonantei de urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

— prevederile Ordonantei de urgenta nr.97/2005 privind evidenta, domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetatenilor roméani, republicata;

— prevederile Hotararii nr.295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare unitara a dispozitiilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.97/2005 privind
evidenta, domiciliul, resedinta 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;

— prevederile Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata;

— prevederile Hotararii nr.64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la
aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila.

Avand in vedere :

- Referatul de aprobare inregistrat sub nr. JO48 1132 2023, intocmit de
Primarul Municipiului Pascani, Pintilie Marius Nicolae, in calitate de initiator al proiectului
de hotarare;

— Raportul comun inregistrat sub nr. 30582 /15 (2 2023, intocmit de
Compartimentul juridic si contencios, Compartiment management resurse umane si Serviciul
Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Pascani;

— Avizul D.G.E.P. Bucuresti nr. 3098+ /4 /2 2023
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In temeiul art. 139 alin. (1) si art. 196, alin. (1) lit. a) din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr.57 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art. 1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a Serviciului Public
Comunitar Local de Evidentéd a Persoanelor al municipiului Pascani conform Anexei nr.1
care face parte integranta din prezenta hot&rare:

Art. 2. Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la cunostinta sub
semnatura functionarilor publici din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor al municipiului Pascani;

Art. 3. Cu data adoptarii prezentei hotarari se abroga Hotararea Consiliului Local al
Municipiului Pascani nr.90/14.05.2019;

Art. 4. Serviciul Administratie Publica va comunica in copie prezenta hotarare :
Institutiei Prefectului judetului lasi ;

Primarului Municipiului Pascani ;

Serviciului Public Comunitar Local de Evident3 a Persoanelor

al municipiului Pascani ;

Compartiment management resurse umane :

Mass media ;

YV VY Y

v
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/‘1/
Initiator, ~
PRIMARUL MUNICIPIULUI PASCANI
Plntllle ManMcoEae
ANRAL S
PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE
CONSILIER LOCAL, SECRETARUL GENERAL AL MUNICIPIULUI

PASCANI, JITARU IRINA
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Anexa nr.1

la H.C.L. nr. din 2023

CONSILIUL LOCAL AL MUNCIPILUI PASCANI

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA

A PERSOANELOR AL MUNICIPIULUI PASCANI

REGULAMENTUL

Nr. din 202

PRIVIND ORGANIZAREA S| FUNCTIONAREA SERVICIULUI PUBLIC
COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

AL MUNICIPIULUI PASCANI



CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art.1

Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor denumit in
continuare Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului
Pascani - constituit in temeiul art.1 alin.(1) si art.4 alin.(1) din Ordonanta Guvernului
nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare de evidentd a persoanelor si H.G. 2104/2004 pentru aprobarea
Metodologiei privind criterile de dimensionare a numarului de functii din aparatul
serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea patrimoniului si
managementul resurselor umane, financiare si materiale, se organizeaza si
functioneaza sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului Pascani la nivel de
serviciu, fara personalitate juridica.

Art.2

(1) Scopul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al
Municipiului Pascani este acela de a exercita competentele ce i sunt date prin lege
pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza
activitatea de evidenta a persoanelor.

(2) Activitatea acestui serviciu public se desfasoara in interesul legitim al persoanei si
al comunitatii, in sprijinul institutiilor si autoritatilor statului, pe baza si in executarea
legii.

Art.3

(1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului
Pascani are in componentd urmatoarele structuri organizatorico — functionale:
un compartiment de evidenta a persoanei si un compartiment de stare civila.

(2) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are atributii pe linie de:
a) - evidenta a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;

b) - stare civila;

¢) — informatica;

d) - secretariat, arhiva si relatji publice.



CAPITOLUL Il

ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR AL MUNICIPIULUI PASCANI

Art.4

Serviciul Public Comunitar Local de Evidentad a Persoanelor al Municipiului Pascani
este alcatuit conform Organigramei prezentate in Anexa — din doua compartimente:

a) Compartimentul de Evidenta a Persoanelor;

b) Compartimentul de Stare Civila.

Art.5

Numarul de posturi, natura acestora, conditile de incadrare si nivelul de salarizare
sunt cele stabilite prin Organigrama si Statele de functii aprobate de Consiliul Local al
Municipiului Pascani si cele prevazute in actele normative in materie.

Art.6

(1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului
Pascani prin Compartimentul de Evidenta a Persoanelor deserveste populatia
Municipiului Pascani, precum si populatia din 18 comune limitrofe arondate, pana
cand acestea isi vor constitui servicii de evidenta a persoanelor proprii.

(2) Comunele arondate sunt urmatoarele:Motca, Miroslovesti, Ciohorani, Rachiteni,
Cristesti, Mogosesti-Siret, Halaucesti, Mircesti, Helesteni, Ruginoasa, Lespezi,
Harmanesti, Todiresti, Siretel, Vinatori, Stolniceni-Prajescu, Valea-Seaca, Tatarusi.
Art.7

Organele de conducere, coordonare si control ale Serviciului Public Comunitar Local
de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Pascani sunt urmatoarele:

a. Consiliul Local al Municipiului Pascani;

b. Primarul Municipiului Pascani;

c. Directia de Evidenta a Persoanelor a Judetului lasi;

d. Directia Generala de Evidenta a Persoanelor Bucuresti.

Art.8

Consiliul Local al Municipiului Pascani aproba urmatoarele:



a. Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului Public Comunitar Local
de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Pascani, precum si modificarea Si
completarea acestuia, cu avizul D.G.E.P. Bucuresti;

b. Structura organizatoricd a Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor al Municipiului Pascani - organigrama, statul de functii, numarul de
personal si planul de ocupare al functiilor publice;

c. Strategia si obiectivele Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor al Municipiului Pascani, pe termen scurt, mediu si lung in materia
evidentei persoanelor si starii civile.

Art.9

Primarul Municipiului Pascani are urmatoarele competente:

a. aproba fisa postului, indatoririle i imputernicirile sefului serviciului, in conditiile legii,
precum si fisele postului pentru toti functionarii;

b. promoveaza proiecte de hotarari in Consiliul Local al Municipiului Pascani privind
activitatea Serviciului Public Comunitar Local de Evidentda a Persoanelor al
Municipiului Pascani;

c. emite dispoziti de resortul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor al Municipiului Pascani, in aplicarea legii, altor acte normative si hotarari
ale Consiliului Local al Municipiului Pascani.

Art.10

Secretarul General U.A.T. are urmatoarele competente:

a. coordoneaza activitatea Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor al Municipiului Pascani;

b. avizeaza planurile de masuri si activitati ale Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor al Municipiului Pascani;

c. avizeaza rapoartele de activitate si analizele activitatilor desfasurate in cadrul
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Pascani.
Art.11

in indeplinirea prerogativelor cu care este investit, Serviciul Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor al Municipiului Pascani coopereaza si colaboreaza cu
celelalte structuri din subordinea Consiliului Local al Municipiului Pascani, ale
Ministerului Administratiei si Internelor, Consiliului Judetean lasi, Prefecturii Judetului
lasi pe probleme de interes comun, precum si cu alte autoritati publice, agenti

economici, asociatii si fundatii $i cu persoane fizice, potrivit legii.



Art.12

Sediul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului
Pascani este in Pascani, str.Stefan cel Mare, nr.7.

Art.13

Antetul documentelor si corespondentei Serviciului Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor al Municipiului Pascani are urmatorul continut:;,Romania,
Consiliul Local al Municipiului Pascani, judetul lasi, Serviciul Public Comunitar Local
de Evidenta a Persoanelor”.

Art.14

Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Pascani
dispune de stampild proprie, de forma rotundd cu urmatorul continut ,Romania,
Consiliul Local al Municipiului Pascani, judetul lasi, Serviciul Public Comunitar Local
de Evidenta a Persoanelor”.

Art15

(1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului
Pascani cuprinde functionari publici, functionari publici cu statut special (politisti) -
carora le sunt aplicabile dispozitile Ordonantei de uregenta nr.57/2019
privind Codul administrativ si legile speciale coroborate cu prevederile dreptului
comun in materie.

(2) Angajarea, promovarea si evaluarea activitafii personalului, se realizeaza in

conformitate cu dispozitiile legale aplicabile.
CAPITOLUL Ill

MANAGEMENTUL SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR AL MUNICIPIULUI PASCANI

Art.16

(1) Conducerea Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al
Municipiului Pascani este asigurata de un sef de serviciu.

(2) Functia publicd de Sef al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor al Municipiului Pascani, este ocupat prin concurs in baza Ordonantei de
uregentanr.57/2019 privind Codul administrativ.

(3) Seful Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului

Pascani are urmatoarele atributii:



a) programeaza, organizeaza, coordoneaza, controleaza si raspunde de intreaga
activitate a Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al

Municipiului Pascani;

b) dispune orice masuri privind activitatea curentd a serviciului, in baza legislatiei in
vigoare care reglementeaza procedurile specifice de lucru, a Dispozitiilor Primarului
mun.Pascani precum si a radiogramelor i circularelor Directiei Judetene de Evidenta
a Persoanelor si a Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor Bucuresti care

coordoneaza din punct de vedere metodologic serviciile de evidenta.

f) propune primarului imputernicirea, prin dispozitie, a unor functionari publici din
cadrul personalului institutiei, de a constata contraventiile si de a aplica sanctiunile, in

conformitate cu prevederile legale;

g) seful serviciului poate sa delege din atributiile sale unui functionar din cadrul
serviciului pe perioada cat acesta nu se afla la servici;

h) seful Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului
Pascani, exercita orice alte atributii care i revin conform prevederilor legale in
materie;

i) seful Serviciului Public Comunitar Local de Evidentad a Persoanelor al Municipiului
Pascani raspunde, potrivit legii, n fata Primarului si a Consiliului Local al Municipiului
Pascani de intreaga activitate pe care o desfasoara.

Art.17

Activitatea desfasurata de catre structurile Serviciului Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor al Municipiului Pascani, in scopul realizarii atributiilor, are la
baza relatii de autoritate (ierarhice, functionale, de coordonare, de control si de
cooperare) potrivit atributjilor stabilite pentru fiecare compartiment, in parte.

Art.18

(1) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre seful serviciului si compartimentul
subordonat in scopul organizarii, mentinerii si perfectionarii starii de functionalitate a
serviciului.

(2) Organigrama serviciului public comunitar este prevazutd in Anexa la prezentul
regulament.

Art.19



in cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentad a Persoanelor al Municipiului
Pascani se stabilesc relatii de colaborare, pentru indeplinirea sarcinilor specifice si in
vederea intregrarii obiectivelor in ansamblul serviciului.

Art.20

La nivelul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al
Municipiului Pascani, activitatea de control si coordonare este atributul sefului

serviciului si se realizeaza direct.
CAPITOLUL IV

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

Art.21

In domeniul evidentei persoanelor si a eliberérii a actelor de identitate, Serviciul public
de evidentd a persoanelor Pascani, prin personalul de specialitate, are urmatoarele
atributii principale:

a) asigura activitatea de eliberare a actelor de identitate, sens in care, primeste,
analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate, schimbarea
domiciliului si acordarea vizei de resedinta, in conformitate cu prevederile legale;

b) inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de
lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

¢) pentru indeplinirea intocmai a atributiilor i sarcinilor din competentd, raspunde de
aplicarea dispozitiilor legale, a ordinelor, a radiogramelor si a instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

d) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii prin modificarea, procedurilor de
lucru etc;

e) intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfagurate zilnic,
lunar, trimestrial si anual, in cadrul biroului, precum si procesele verbale de scadere
de gestiune;

f) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei
specifice;

g) asigura securitatea documentelor biroului;

h) preia imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate;



i) actualizeazd Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu informatiile din
cererile cetatenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicarile
autoritatilor publice prevazute de lege;

j) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

k) identificd — pe baza mentiunilor operative — persoanele urmarite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localitati si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor
legale ce se impun;

I) inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

m) elibereazd acte de identitate persoanelor internate in unitatile sanitare si de
protectie sociala;

n) deserveste prin statia mobila cele 18 comune limitrofe arondate Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Pascani;

o) furnizeaza n cadrul Sistemului national informatic de evidenta a persoanelor datele
necesare pentru actualizarea R.N.E.P;

p) desfasoara activitati de primire, examinare $i rezolvare a petitiilor cetatenilor;

q) desfasoara activitati de punere in legalitate a persoanelor cu acte de identitate ca
urmare a stabilirii domiciliului din strainatate in Romania;

r) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale
M.A.l, in scopul realizérii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in
temeiul legii;

s) solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.l., S.R.l., S.P.P., Justitie,
Parchet, M.Ap.N, persoane fizice si juridice privind verificarea si identificarea
persoanelor fizice,

t) organizeaza, asigurd conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele
locale;

u) acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitatile
sanitare, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

v) preia din Registrul national de evidentd a persoanelor, datele privind persoana
fizici in baza comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire
la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum
si datele privind persoanele decedate;

w) sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenta a

persoanelor;



x) indeplineste si alte atributii dispuse, in limita legii, de conducerea serviciului.

Art.22

in vederea stabilirii identitatii copilului parasit in unitati sanitare sau gasit ori a parintilor
acestuia, Serviciul public de evidenta a persoanelor Pascani, are urmatoarele atributii:
a) realizeaza, cu celeritate, demersurile prevazute de lege pentru inregistrarea
nasterii copilului;

b) transmite datele de identificare ale copilului Directiei generale de asistenta sociala
si protectia copilului sau Serviciului de asistenta sociala, dupa caz;

c) efectueazd demersuri in vederea stabilirii identitatii parintilor copiilor parasiti in
unitatile sanitare, in situatia in care acestia nu au fost identificati si nu s-a intocmit
actul de nastere al copilului;

Art.23

Pentru indeplinirea atributiilor ce revin autoritatilor administratiei publice locale in
prevenirea si interventia in cazurile de copii aflati in situatii de risc de parasire in
unitati sanitare, Serviciul public de evidenta a persoanelor Pascani, are urmatoarele
atributii:

a) colaboreaza cu asistentul social din unitatea sanitard precum si cu persoanele
desemnate de organele de politie si de Serviciul Comunitar de asistenta sociala si
autoritate tutelara;

b) comunica unitatii sanitare rezultatul verificarilor intreprinse cu privire la veridicitatea
datelor inregistrate in Formularul-declaratie, in situatia in care gravida/mama nu
prezinta actul de identitate in termen de 24 de ore de la internare.

Art.24

Serviciul public de evidenta a persoanelor Pascani indeplineste si atributii pe linia
punerii Tn legalitate cu acte de identitate si certificate de stare civila a cetatenilor

romani care apartin minoritatii de etnie roma in colaborare cu reprezentantii minoritatii.



CAPITOLUL V
ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art.25

Pe linie de stare civila, S.P.C.L.E.P., prin personalul de specialitate, are urmatoarele
atributii principale:

a) intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de
deces, in dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate
doveditoare privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

b) inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul | sau,
dupa caz, exemplarul Il;

c) elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu
respectarea prevederilor Legii nr.16/1996 privind arhivele nationale, republicata,
precum si ale Regulamentului nr.679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date;

d) elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de
stare civila: dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe
marginea actului de stare civila;

e) trimit structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este
arondat3 unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii
actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari
nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se
trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de
domiciliu;

f) trimit centrelor militare, pan& la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

g) trimit structurilor de evidentd din cadrul S.P.C.L.E.P, pana la data de 5 a lunii

urmatoare, certificatele anulate la completare;



h) intocmesc buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate
cu normele Institutului national de statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii
urmatoare inregistrarii, la Directia judeteana de statistica;

i) dispun mésurile necesare pastrarii registrelor i certificatelor de stare civila in
conditii care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura 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 pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina
securitate;

k) propun necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciala, pentru anul urmator, si 1l comunica anual structurii de
stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P;

) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin
copierea textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin
semnare si aplicarea sigiliului si parafei;

m) primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, si completare la
S P.C.LE.P. la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala competenta;

n) primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divor, adoptie, schimbare de
nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le
inainteazi D.G.E.P., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau,
dupé caz, a emiterii aprobarii;

o) primesc cererile de transcriere a certificatelor i extraselor de stare civila procurate
din strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de
aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il Tnainteaza, impreuna cu
intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de catre SP.CJEP. in
coordonarea carora se afla;

p) primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le inainteaza S.P.C.J.E.P, pentru aviz prealabil, in vederea
emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatji
administrativ-teritoriale competente;
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q) primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
intocmesc documentatia si referatul prin care se propune primarului - unitatii
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al S.P.C.J.E.P;

r) inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul Il al registrelor de stare civila, in termen de 30
de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost
operate toate mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul |

s) sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare civila cu regim special;

precum si urmatoarele atributii:

a) elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;

b) efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire
ulterioara a actelor de stare civila pentru cetatenii romani si persoanele fara cetatenie
domiciliate in Romania;

c) efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii de catre
SP.CJE.P. a cererior de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila
eliberate de autoritatile striine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare
civila,

d) efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept
obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare
civild si a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a
disparitiei si a mortii unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii,

e) inscriu in registrele de stare civila, de indata, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau renuntarea la cetitenia romana, in baza comunicarilor primite de la
D.G.E.P. prin structura de stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P;

f) efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa;

g) colaboreaza cu directiile de sanatate judetene si cu maternitatile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a caror
identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si
neinregistrati la starea civila;

h) colaboreaza cu unitatile sanitare, Directia Generala Protectia Copilului, denumita in

continuare D.G.P.C, si reprezentantii serviciului public de asistenta sociala, denumit in
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continuare S.P.A.S., si unitatile de politie, dupa caz, pentru cunoasterea permanenta a
situatiei numerice si 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, pana la rezolvarea fiecérui caz in parte, precum si pentru clarificarea
situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

i) transmit lunar, trimestrial si semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici;
j) transmit lunar la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte;

k) completarea cererilor in vederea deschiderii procedurii succesorale pentru
persoanele decedate care au avut ultimul domiciliu pe raza mun.Pascani;

I) preluarea de la D.J.E.P. lasi a registrelor de stare civila si a certificatelor de stare

civila, in alb, necesare desfasurarii activitatii de stare civila;
CAPITOLUL VI
ATIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art.26

Atributiile pe linie informatica a Serviciului public comunitar local de evidenta a
persoanelor Pascani sunt realizate de catre Compartimentul de Evidenta al
Persoanelor, dupa cum urmeaza:

a) actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu datele privind
persoana fizica in baza comunicarilor nominale de nastere, comunicarilor nominale de
modificari privind datele de stare civilda, comunicarilor nominale privind decesul
precum si comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei
publice centrale si locale referitoare la dobandirea sau redobandirea si pierderea
cetiteniei romane, a schimbdrii domiciliului din Romaénia in strainatate si a
informatiilor necesare in evidenta operativd a R.N.E.P., precum si a documentelor
prezentate de cetateni cu ocazia solutionarii cererilor acestora;

b) actualizeaza R.N.E.P. cu datele necesare constituirii lotului pentru productia cartilor
de identitate;

c) executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

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

e) rezolva erorile din baza de date locala constatate cu ocazia unor verificari sau

semnalate de alti utilizatori;



f) colaboreazd cu primarul localitati in vederea actualizarii listelor electorale
permanente;

g) administreaza reteaua si domeniul sistemului informatic pe probleme de
competenta serviciului public comunitar local;

h) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ja masuri de prevenire a
scurgerii de informati;

i) executa alte sarcini stabilite, in limita legii, de conducerea serviciului;

j) desfasoara activitati pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

k) extrage din R.N.E.P. situatii statistice pe linie de evidenta a persoanelor.
CAPITOLUL VII

ATRIBUTII PE LINIE DE SECRETARIAT,
ARHIVA SI RELATII CU PUBLICUL

Art.27

in domeniul secretariat, arhiva si relatii cu publicul, Serviciului public comunitar local
de evidenta a persoanelor Pascani are urmatoarele principale atributii:

a) primeste, inregistreaza fin registrele serviciului si tine evidenta ordinelor,
dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurand
repartizarea lor in cadrul serviciului;

b) verificd modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului
de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;

c) asigura inregistrarea in registrele serviciului a intrarii/iesirii tuturor documentelor si
clasarea acestora in vederea arhivarii acestora;

d) repartizeazé corespondenta, conform vizei sefului de serviciu, si o preda dupa
executarea operatiunilor de inregistrare in registrele special destinate;

e) expediaza corespondenta, intocmeste plicurile ce urmeaza a fi expediate,
borderourile de expeditie si le preda Serviciului de Relatii cu Publicul din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului municipiului Pascani;

f) asigura primirea si finregistrarea petitiilor la nivelul serviciului si urmaresgte

rezolvarea acestora in termenul legal,
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g) centralizeaza principalii indicatori realizati, verificd modul de indeplinire a sarcinilor
propuse si intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor
desfasurate periodic;
h) transmite serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor, sintezele
si analizele intocmite;
i) organizeaza si asigura constituirea, intretinrea, exploatarea si selectionarea fondului

arhivistic al serviciului, din documentele rezultate din activitatea de profil.

CAPITOLUL VIlI
DISPOZITIILE FINALE S| TRANZITORII

Art.28

(1) Atributiile sefului serviciului si a functiilor de executie, sunt prevazute in fisele
postului.

(2) Tn raport cu modificarile intervenite in structura sau activitatea institutiei, fisele
posturilor functionarilor publici vor fi reactualizate la propunerea sefului serviciului, cu
aprobarea primarului mun. Pascani.

(3) Fisa postului sefului serviciului este aprobata de Primarul U.A.T. Pascani.

Art.29

Pe baza extraselor din prezentul regulament, seful serviciului intocmeste si
actualizeaza fisele posturilor pentru toate functiile din structura, care se aproba in
conditiile legii.

Art.30

(1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului
Pascani isi va organiza arhiva proprie operativa, pe care o va pastra in conformitate
cu prevederile legale.

(2) Organizarea si asigurarea intretinerii, exploatarii i selectionarii fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in
materie, va fi asiguratd de catre Serviciul Administratie Publica din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului municipiului Pascani.

(3) Atributiile referitoare la primirea, inregistrarea si expedierea corespondentei este
asigurate de Serviciul Administratie Publica din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Pascani.

Art.31



Atributiile referitoare la resurse umane, salarizare si promovare in functia publica se
exercitd de catre Compartiment management resurse umane din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Pascani.

Art.32

Atributiile referitoare la P.S.I. sunt asigurate de catre Compartimentul managementul
situatiilor de urgenta din cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului
Pascani.

Art.33

Atributiile referitoare la achizitii publice se exercita de catre Compartimentul achiziti
publice din cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului Pascani.

Art.34

(1)Personalul  Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al
Municipiului Pascani este obligat:

a) s cunoasca si sa respecte prevederile prezentului Regulament;

b) sa manifeste grija, disciplina, initiativa si o buna colaborare la indeplinirea sarcinilor
specifice;

c) sa raspunda personal pentru continutul, forma si legalitatea actelor si a materialelor
scrise pe care le intocmesc in cadrul competentelor lor;

d) sa asigure confidentialitatea actelor si informatiilor institutiei si cetateanului, in
conformitate cu prevederile legale in materie.

(2) Personalul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al
Municipiului Pascani raspunde de intreaga activitate pe care o desfasoara in fata
sefului serviciului.

Art.35

Masurile de raspundere disciplinara si materiala se aplica potrivit prevederilor legale in
vigoare.

Art.36

Prevederile prezentului Regulament se completeaza, de drept, cu prevederile actelor
normative.

Art.37

Modificarile prezentului Regulament se vor realiza prin Hotarare a Consiliului Local al

Municipiului Pascani, cu avizul prealabil al D.G.E.P. - Bucuresti.



ROMANIA
JUDETUL IASI
UNITAREA ADMINISTRATIV TERITORIALA MUNICIPIUL PASCANI
PRIMARUL MUNICIPIULUI PASCANI

Nr. 048] /1312, 2023

— REFERAT DE APROBARE —

Referitor: aprobarea Requlamentului de organizare si functionare a Serviciului Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al municipiului Pascani

Avand in vedere:

— prevederile art.4 din Ordonanta nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor;

— prevederile Ordonantei de urgentd nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

— prevederile Ordonantei de urgentd nr.97/2005 privind evidenta, domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, republicata;

— prevederile Hotararii nr.295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare unitara a dispozitillor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.97/2005 privind
evidenta, domiciliul, resedinta 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;

— prevederile Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata;

— prevederile Hotararii nr.64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la
aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila.

in temeiul prevederilor actelor mai sus mentionate , inaintez spre dezbatere si aprobare
Consiliului Local al Municipiului Pascani Proiectul de Hotarare privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare a Serviciului Public Comunitar Local
de Evidenta a Persoanelor al municipiului Pascani.
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ROMANIA
JUDETUL I1ASI PRIMARUL MUNI
MUNICIPIUL PASCANI Pintilie M3
Nr20482 113 02 2023 |

Referitor la Proiectul de Hotarare privind aprobarea Requlamentului de organizare si
functionare a Serviciului Public Comunitar Local de Evidentad a Persoanelor al
municipiului Pascani

Avand Tn vedere:

— Referatul de aprobare a Primarului Municipiului Pascani Tinregistrat sub
nr. 208\ /13 .12 2023

— Avizul D.G.E.P. Bucuresti nr. 2098/ /9. /2. 2023 ;

— prevederile art.4 din Ordonanta nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor,

— prevederile Ordonantei de urgentd nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completérile ulterioare;

— prevederile Ordonantei de urgenta nr.97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si
actele de identitate ale cetatenilor romani, republicata;

— prevederile Hotararii nr.295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare unitara a dispozitilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.97/2005 privind
evidenta, domiciliul, resedinta 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;

— prevederile Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata;

— prevederile Hotararii nr.64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea
unitara a dispozitiilor in materie de stare civila;

— modificarile legislative intervenite in activitatea de evidenta a persoanelor si stare
civila.

Fata de considerentele expuse anterior, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta
Persoanelor, Compartimentul juridic si contencios si Compartiment management
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resurse umane si din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Pascani,
propunem spre analiza si dezbatere Consiliului Local al Municipului Pagcani Proiectul de
Hotarare privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al municipiului
Pascani

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor,
Sef serviciu, Moisii-Comonita Marinela

Compartimentul juridic.si contencios
Consilier juridic, Vlad lohut-Magius

Compartiment management resurse umane
Consilier, Bunduc Mihaela
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Ex. or, /[

Nr. 3499232
Bucuresti.13.12,2023

> i Judetul 1AST
Directia Generalsi pentru Evidenta . Municipiul PASCANI , |-
Persoanelor : - INTRARE - IESIRE L
NE. S AR
An @Zb Luna |2. Zi !_)j :
Anexe__- B
Cdrre, '
JUDETUL TASI

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUT PASCANI
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Doamnei Marinely MOISTI-COMONITA

in referire la adresa dvs. nr. 58183/29.11.2023, inregistrati la sediul Directiei Generale
pentru Eviden{a Persoanelor sub nr.3499232/11.12.2023, prin care ati transmis, spre
avizare, Regulamentul de Organizare gi Functionare al Servicinl Public Comunitar
Local de Evidenti a Persoanelor Pagcani, avind in vedere dispozitiile art.9 alin, (3)
din Ordonanta Guvernului nr.84/200] privind infiintarea, organizarea §L functionareq
serviclilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, cu modificarile si
completérile ulterioare, coroborate oy cele ale art.4 din Metodologia privind criteriile
de dimensionare a numdrului de Junctii din apararul serviciilor publice comunitare de
evidentd a persoanelor, constituivea patrimoniului §i managementul resurselor umane,
Jfinanciare §i materiale, aprobars prin Hotdrdrea Guvernului npr.2] 04/2004, cu
modificdrile §i completirile ulterioare, v comunicim faptul c& AVIZAM documentu]
de referinta.

Cu stima,
R W o
(00: 24t

/ DIRECTOR GENERAL,
itie
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