ANEXA

REGULAMENT
PRIVIND ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE
EVIDENTA A PERSOANELOR
AL MUNICIPIULUI BAIA MARE
JUDETUL MARAMURES
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CAPITOLUL1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al
municipiului Baia Mare, judetul Maramures, cu comuna arondati: Dumbrivita,
judetul Maramures, se organizeaza in subordinea Consiliului Local al
municipivlui Baia Mare, judetul Maramures sub coordonarea Secretarului
general in baza Regulamentului de organizare si functionare aprobat prin
Hotérarea Consiliului Local Baia Mare, judetul Maramures nr. 91 din data de 24
februarie 2005, in baza avizului Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor
nr. 201370 din anul 2005 si este serviciu public de interes local, constituit in
temeiul art. 1 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001, privind
infiintarea, organizarea §i functionarea serviciilor publice comunitare de
evidentd a persoanelor, aprobati cu modificiri si completari prin Legea nr.
372/2002, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 2 - (1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor este
constituit in conformitate cu prevederile art. 25 alin. (1) din Ordonanta Guvernului
nr. 84/2001 prin reorganizarea compartimentului de stare civild din aparatul
propriu al Consiliului Local al municipiului Baia Mare, judetul Maramures si
preluarea componentei de evidenta informatizata a persoanei a municipiului.

(2) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al
municipiului Baia Mare, judetul Maramures se constituie fird personalitate
juridica, prin hotérare a consiliului local.

~Art. 3 - (1) Scopul serviciului public comunitar local de evidentd a
persoanelor este acela de a exercita competentele ce 1i sunt conferite prin lege
pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeazi
activitatea de evidenta a persoanelor si stare civila.

(2) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al
municipiului Baia Mare, judetul Maramures, denumit in continuare S.P.C.L.E.P,,
asigurd realizarea activitatilor specifice de stare civila pentru municipiul Baia
Mare, judetul Maramures.

(3) S.P.C.L.E.P. asigura realizarea activitdtilor specifice de evidenta a
persoanelor pentru cetdtenii municipiului Baia Mare cat si pentru cei din
comuna Dumbrivita, jud. Maramures.

(4) In conformitate cu prevederile art. 7 alin. (1) din Anexa 1 la Hotararea
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Guvernului Romaniei nr. 295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare unitard a dispozitiilor Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 97/2005
privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor
romani, precum §i pentru stabilirea formei si continutului actelor de identitate,
ale dovezii de resedinta si ale cartii de imobil, S.P.C.L.E.P. asiguri activitatea de
evidentd a persoanelor, precum si de eliberare a actelor de identitate si a
dovezilor de resedintd pentru unititile administrativ — teritoriale arondate, fara
plata sau impunerea unor taxe suplimentare din partea cetitenilor ori a
autoritatilor administratiei publice locale din localititile deservite.

(5) Activitatea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor
se desfisoari in interesul persoanei si al comunititii, in sprijinul institutiilor
statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.

(6) Modificarea arondarii actuale a S.P.C.L.E.P. se stabileste prin hotarare a
Consiliului Judetean Maramures, la propunerea Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Maramures, cu avizul prealabil al D.G.E.P.

Art. 4 - (1) Activitatea serviciului public comunitar local de evidentd a
persoanelor este coordonatd §i controlatd metodologic, in mod unitar, de
Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor, denumita in continuare D.G.E.P.
si de Directia Judeteand de Evidenta a Persoanelor Maramures.

(2) SP.C.LEP. are in componentd: Serviciul Evidenta Persoanelor si
Compartimentul Stare Civila.

(3) Activitatea S.P.C.L.E.P. este coordonati de Secretarul General al
Municipiului Baia Mare, judetul Maramures.

Art. 5 - (1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor
asigurd Intocmirea, pastrarea, evidenta si eliberarea actelor de stare civild, a
cartilor de identitate, a cartilor electronice de identitate.

(2) In vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, serviciul
public comunitar local de evidentd a persoanelor colaboreaza cu celelalte
structuri ale primaériei, ale Ministerului Afacerilor Interne si coopereazd cu
autoritatile publice, precum si cu persoane fizice si persoane juridice, pe
probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare.
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CAPITOLUL 11
ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL
DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Art. 6 - (1) Structura organizatorica, statul de functii si regulamentul de
organizare §i functionare ale serviciului public comunitar local de evidentd a
persoanelor se stabilesc prin hotirare a Consiliului Local al municipiului Baia
Mare, judetul Maramuret, cu avizul prealabil al D.G.E.P.

(2) Organigrama serviciului public comunitar local de evidentd a
persoanelor este prevazutd in Organigrama Primériei Municipiului Baia Mare,
judetul Maramures.

-(3) Statul de functii al Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanelor al municipiului Baia Mare, judetul Maramures este previzut in
Statul de functii al Primdriei Municipiului Baia Mare, judetul Maramures.

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

a) - evidentd a pefsoanelor si eliberare a actelor de identitate;

b) - stare civilg;

¢) - informatici;

d) - analiza - sinteza, secretariat-arhiva si relatii publice.

Art. 8 - (1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor
exercitd atributiile care 1i sunt conferite de lege pentru solutionarea cererilor
cetitenilor care au domiciliul sau resedinta pe raza de competents.

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

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

) In componenta serviciului se regésesc: Serviciul Evidenta Persoanelor si
Compartimentul Stare Civila.

(3) In cadrul serviciului sunt previzute urmatoarele functii de conducere:
Director executiv si sef Serviciul Evidenta Persoanelor, astfel incat se stabilesc
relatii de autoritate functionale intre aceste functii si restul personalului al acestei
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structuri, in vederea indrumarii si imbinarii in mod unitar a activitatii acestora, a
echilibririi sarcinilor si a armonizarii eforturilor necesare pentru asigurarea unitatii
de actiune in vederea indeplinirii obiectivelor propuse.

Art. 10- Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al
municipiului Baia Mare, judetul Maramures — Compartimentul Stare Civila, are
urmatoarele date de contact: sediul In municipiul Baia Mare, strada Minerilor
11, judetul Maramures, telefon/fax: 0262-212006, adresa de e-mail:
stareacivila.baiamare@gmail.com, iar pentru Serviciul Evidenta Persoanelor:
sediul in municipiul Baia Mare, strada Tineretului, nr. 2A, telefon/fax 0362-
804024, adresa de e-mail: spcep@baiamare.ro.

CAPITOLUL III
CONDUCEREA SERVICIULUI

Art. 11 - Conducerea Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanelor al municipiului Baia Mare, judetul Maramures este asiguratd de un
Director executiv si de Seful Serviciului Evidenta Persoanelor, numiti prin
dispozitia Primarului municipiului Baia Mare, jude‘gul Maramures, cu avizul
Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor.

Art. 12 - Directorul executiv si Seful Serviciului Evidenta Persoanelor,
reprezintd serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor in relatiile
cu sefii celorlalte structuri din cadrul primiriei, cu sefii (comandantii) unitatilor
din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, cu institutiile si organismele din
afara sistemului Ministerului Afacerilor Interne, cu persoane fizice sau juridice,
potrivit competentelor legale.

Art. 13 - (1) Directorul executiv rispunde in fata Consiliului Local al
municipiului Baia Mare, judetul Maramures de intreaga activitate pe care o
desfédsoara, potrivit prevederilor figei postului.

(2) Seful Serviciului Evidenta Persoanelor rispunde in fata Directorului
executiv, potrivit prevederilor figei postului.

(3) Personalul Serviciului Evidenta Persoanelor raspunde in fata Sefului
Serviciului Evidenta Persoanelor, potrivit prevederilor fisei postului.

(4) Intreg personalul Serviciului Public Comunitar Local de Evidents a
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Persoanelor al municipiului Baia Mare, judetul Maramures raspunde de intreaga
activitate pe care o desfasoara, in fata Directorului executiv.

CAPITOLUL 1V

ATRIBUTHLE GENERALE ALE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR
LOCAL

Art. 14 - Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are
urmatoarele atributii principale:

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

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

c) intocmegte si pastreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;

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

e) constatd desfacerea casitoriei, prin divort pe cale administrativa,
daca sotii sunt de acord cu divortul si nu au copii minori, ndscuti din céasitorie
sau adoptati;

f) actualizeazd Registrul national de evidentd a persoanelor, cu datele
de identificare si adresele cetdtenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de
competent;é teritoriald a serviciului public comunitar local de evidenta a
persoanelor;

g) utilizeaza si valorifica Registrul national de evidenta a persoanelor;

h) furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a
populatiei, denumit in continuare S.N.L.LE.P., date necesare pentru actualizarea
Registrului national de evidenti a persoanelor;

i) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale
persoanei cdtre autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale,
agenti economici §i catre cetdfeni;

j) primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberarii
actelor de identitate, inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei, pe care le
solutioneazi;
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k) primeste de la structurile competente actele de identitate, pe care le
elibereaza solicitantilor;

1) tine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente
eliberate;

m) constatd contraventii in domeniul evidentei persoanelor si aplica
sanctiuni, in conditiile legii;

n) indeplineste si alte atributii specifice activitatilor de stare civild si de
evidentd a persoanelor, reglementate prin acte normative.

CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL
DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Sectiunea I

Atributiile pe linie de evidenta a persoanelor si eliberare a actelor de
identitate

Art. 15 - In domeniul evidentei persoanelor si eliberarii actelor de
identitate, S.P.C.L.E.P. are urmatoarele atributii principale:

a)acordd asistentd, consiliere si consultanta de specialitate la solicitarea
cetatenilor din municipiul Baia Mare si din comuna Dumbrévita, judetul
Maramures;

b)participa la sedintele trimestriale de analizd a activitatii desfasurate
de serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor organizate
de Directia Judeteand de Evidenta a Persoanelor Maramures;

c)asigurd instruirea lucrétorilor nou incadrati, in vederea deprinderii
cunostintelor pe linie de evidentd a persoanelor, conform indrumarilor
Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor si a Directiei Judeteane de
Eviden’,té a Persoanelor Maramures;
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d)pentru insusirea si interpretarea in mod corect si unitar a legislatiei
specifice activititii de evidentd a persoanelor organizeazi activititi de
pregatire profesionald a personalului;

e)actualizeazd cu acuratete informatiile din Registrul national de
evidentd a persoanelor si formuleazd propuneri in vederea optimizarii
aplicatiilor informatice;

f) respectd prevederile legale In materia asigurarii protectiei datelor cu
caracter personal;

g)aplica si respectd masurile necesare conservarii si exploatarii
evidentelor manuale detinute, In conformitate cu prevederile legale, ordinele
si instructiunile ce reglementeaza acest domeniu de activitate;

h)asigurd colaborarea cu Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor
Maramures pentru cunoagterea nemijlocitd a modificarilor si completarilor
legislatiei in materie de evidenta a persoanelor;

i)intocmeste, centralizeazi si transmite lunar, trimestrial si semestrial,
Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Maramures situatiile statistice,
procesele-verbale de inventariere a rebuturilor, procesele-verbale de
distrugere a actelor de identitate anulate, sintezele activitatilor desfisurate
conform metodologiilor si indrumarilor transmise de Directia Generala pentru
Evidenta Persoanelor si Directia Judeteand de Evidenta a Persoanelor
Maramures;

j)primeste si transmite Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor
Maramures cererile de eliberare a certificatelor privind domiciliul inregistrat
in Registrul national de evidentd a persoanelor si cererile de eliberare a
formularului standard multilingv, anexat acestui certificat, solicitate in
vederea valorificarii, de citre solicitantii cetiteni roméni, a unor drepturi, in
strainatate;

k)colaboreaza cu structurile subordonate ale Inspectoratului General al
Politiei Romaéane, precum si cu alte structuri teritoriale ale Ministerului
Afacerilor Interne, respectiv ale Directiei Generale pentru Evidenta
Persoanelor si ale Directiei Generale de Pasapoarte in vederea realizarii, la
nivelul zonei de competentd, a planurilor de masuri comune stabilite la nivel
national;

1)colaboreaza cu Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date
privind Evidenta Persoanelor Maramures in vederea corectdrii datelor
persoanelor cu domiciliul de pe raza de competentd operate gresit in Sistemul
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national informatic de evidentd a persoanelor;

m) colaboreazi cu unitétile sanitare si de protectie sociald de pe raza de
competentd in vederea punerii in legalitate a persoanelor care detin acte de
identitate cu termenul de valabilitate expirat sau a celor care nu au solicitat
eliberarea unui act de identitate in termenul legal,

n)monitorizeaza si asigurd activitatea de transmitere citre Directia
Generald pentru Evidenta Persoanelor a semnalérilor cu privire la cirtile de
identitate declarate pierdute In tard sau declarate pierdute ori furate in
strdindtate pentru introducerea/stergerea/modificarea acestor informatii in
Sistemul Informatic National de Semnalari;

o)solutioneaza cererile cetatenilor prin care sunt solicitate informatii de
interes public, precum gi petitiile sau reclamatiile inregistrate la nivelul
institutiei, in domeniul evidentei persoanelor;

p)primeste, analizeazd si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de
identitate si de inscriere a mentiunii privind stabilirea resedintei precum si
alte solicitari;

q)verificd datele de identificare ale solicitantului in Registrul national
de evidentd a persoanelor. in functie de cele declarate pe cerere si
documentele prezentate de acesta, cu care face dovada, potrivit legii, a
numelui de familie §i a prenumelui, datei de nastere, statutului civil,
cetateniei romane, adresei de domiciliu; |

r) verificd dacd fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia din
actul de identitate prezentat ori din alt document emis de institutii sau
autoritati publice sau, dupd caz, cu imaginea solicitantului inregistratd in
Registrul national de evidenta a persoanelor;

s)pand la asigurarea infrastructurii tehnice necesare, inregistreaza
cererea In Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si
pentru Inscrierea mentiunii privind stabilirea resedintei,

t)certificd pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin
inscrierea mentiunii ,,conform cu originalul”, dateazd, semneazi si restituie
originalele, impreuna cu actul de identitate valabil sau cu cel anulat;

u)completeaza, in sistem informatic, cererea pentru eliberarea actelor
de identitate, care va cuprinde datele de identificare din Registrul national de
evidentd a persoanelor si o prezintd solicitantului pentru verificarea datelor
inscrise $i semnarea acesteia;

v)preia imaginea faciald a solicitantului, semnédtura olografd si dupa
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caz, imaginea impresiunilor papilare a doua degete;

‘w)scaneazd copiile documentelor prezentate in vederea constituirii
mapei electronice;

x)efectueazd, dupd caz, verificiri In urmatoarele evidente: evidenta
operativa, evidenta informaticd sau manual3, centrala ori locali;

y)solicitd sefului Serviciului Evidenta Persoanelor sau persoanei
desemnate avizarea cererilor de eliberare a actelor de identitate si de inscriere
a mentiunii privind stabilirea resedintei;

z)  efectueazd 1n Registrul national de evidentd a persoanelor
actualizdrile care se impun potrivit datelor din documentele prezentate;

ab)  organizeazd activitdti in teren, de preluare a documentelor
necesare eliberdrii actelor de identitate, folosind echipamentele din dotare,
persoanelor aflate in situatii deosebite (domiciliazd in localitdti izolate,
netransportabile, internate In unitati sanitare si de protectie sociald, retinute,
arestate);

ac) primeste cértile de identitate produse si completeazd cererile
titularilor cu datele privind seria si numarul actelor de identitate;

ad) in vederea eliberdrii cértii de identitate provizorii completeaza
cartea de identitate provizorie la rubricile corespunzitoare si stabileste
termenul de valabilitate al acesteia;

ae)  aplica fotografiile prezentate de solicitanti pe cartile de identitate
provizorii, pe matca din carnetul cu carti de identitate provizorii;

af)  aplicd stampila serviciului public comunitar pe pozele prezentate
de solicitanti, iar pe cea din cartea de identitate provizorie imprima si timbrul
sec;

ag)  solicitd Sefului Serviciului Evidenta Persoanelor sau persoanei
desemnate semnarea cértii de identitate provizorii;

ah) la inménarea actului de identitate, solicita actul de identiate ldsat
in posesia titularului, pe care il anuleaza si il restituie acestuia; in situatia in
care persoana nu mai detine actul respectiv, i se solicitd o declaratie din care
sa rezulte motivul pentru care nu il poate prezenta;

ai)  de la data asigurarii infrastructurii tehnice necesare eliberarii
cartii electronice de identitate, aplicd procedura de activare a suportului de
stocare electronica si efectueaza verificari in Registrul national de evidentd a
persoanelor si in Registrul national de evidentd a pasapoartelor simple pentru
a se asigura ca solicitantul actului de identitate nu are eventuale alerte si/sau
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cerere de stabilire a domiciliului in striinatate;

aj) constatd contraventii si aplicd sanctiuni, cetdtenilor, in conditiile
legii;

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

al)  asigurd valorificarea Registrului national de evidentd a
persoanelor prin furnizarea datelor cu caracter personal, la cererea
persoanelor fizice si juridice, precum si a autoritatilor si institutiilor publice
centrale, judetene si locale, potrivit dipozitiilor legale si a procedurilor de
lucru stabilite in domeniul protectiei persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

am) efectueazd verificari in Registrul Electronic National pentru
F 1sele de Evidentd Centrald a Persoanelor (R.E.N. — F.E.C.) si in evidentele
manuale (F.E.L.) pentru identificarea unor persoane, in vederea indeplinirii
atributiilor legale ce 1i revin;

an) inregistreaza ordinele si indrumdrile transmise de céitre Directia
Generald pentru Evidenta Persoanelor;

ao)  participd la completarea si modificarea metodologiilor de lucru,
la intocmirea proiectelor de acte normative cu caracter intern;

ap) formuleazd propuneri pentru imbunatitirea  activitatii,
completarea si modificarea actelor normative si a metodologiilor de lucru in
materia evidentei persoanelor;

aq) tine registrele pentru fiecare categorie de documente si arhiveazi
documentele rezultate din activitatea pe linie de evidentd a persoanelor
conform nomenclatorului arhivistic existent la nivelul Primériei municipiului
Baia Mare, judetul Maramures si a actelor normative in vigoare;

ar)  sesizeazd conducerea Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor al municipiului Baia Mare, judetul Maramures in
legatura cu problemele care apar in activitatea proprie;

as)  raspunde de rezolvarea la termen si in bune conditii a lucrarilor
repartizate si a altor activititi pe care le are de indeplinit;

at)  asigurd rezolvarea in termen a petitiilor si sesizarilor repartizate;

au) furnizeaza in scris si verbal, in termenele stabilite, documentele
sau informatiile solicitate de catre auditorii interni/externi cu ocazia efectuarii
misiunilor de audit;
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av)  asigurd respectarea reglementérilor privind confidentialitatea si
protectia datelor, securitatea si conservarea documentelor gestionate, precum
si aplicarea mésurilor de prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

aw) participd la instruirea periodica privind sdnitatea si securitatea in
muncd, precum §i prevenirea, stingerea incendiilor, in scopul insusirii si
aplicdrii corecte a legislatiei si a normelor generale si specifice in domeniu;

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

ay) efectueazd mentiuni in Registrul national de evidentd a
persoanelor cu privire la Incetarea valabilitdtii mentiunii privind domiciliul si
la anularea actului de identitate in situatiile prevazute de lege;

az)  emite decizia de respingere a cererii pentru eliberarea actului de
identitate In cazul in care se constatd cd nu sunt indeplinite conditiile
prevazute de lege in acest sens, comunica in scris solicitantului motivele care
au stat la baza acesteia si faptul cé poate fi contestata in conditiile legii;

ba) = intocmesc adresele si documentatia necesara solicitarilor de avize
pentru modificarea codurilor numerice personale, pe care le inainteazi
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Maramures;

bc)  indeplineste gi alte atributii specifice activitdtii de evidentd a
persoanelor, reglementate prin acte normative.

Sectiunea II

Atributii pe linie de stare civila

Art. 16 - Pe linie de stare civild, serviciul public comunitar local de
evidentd a persoanelor are urméatoarele atributii principale:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de
casdtorie §i de deces, in dublu exemplar, si elibereazd persoanelor fizice
indreptdtite potrivit dispozitiilor art. 10 alin. (1) din Legea nr. 119/1996,
republicata, cu modificdrile si completarile ulterioare, la solicitarea acestora,
certificate de stare civild doveditoare si extrase multilingve privind actele si
faptele de stare civild inregistrate;

b)inscrie mentiuni in actele de stare civila si trimit electronic
comunicari de mentiuni pentru Inscriere in registrele de stare civila -
exemplarul 1 sau, dupd caz, exemplarul II, in conditiile Normelor
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metodologice din 2024 de aplicare unitard a dispozitiilor in materie de stare
civila aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 255/2024;

c)asigurd pastrarea registrelor si hartiei speciale in conditii care si evite
deteriorarea sau disparitia acestora intr-un spatiu adecvat desfisurarii
activitatii de stare civila;

d)elibereazd, in mod gratuit, la cererea autoritatilor publice previzute la
art. 69 alin. (1)-(3) din Legea nr. 119/1996, republicata, cu modificarile si
completdrile ulterioare, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila,
cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679;

e)elibereazd, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau
persoanelor imputernicite cu procurd speciald ori imputernicire avocatiala,
adeverinta cu privire la statutul civil, potrivit modelului preVéZut in anexa nr.
18; adeverinta in format electronic se semneazd de emitent, se aplica sigiliul
SILE.ASS.C. si se genereazd un cod de verificare care ii confirma
autenticitatea;

f) elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care
sd ateste componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in
strdindtate, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 19; certificatul in format
electronic se semneazi de emitent, se aplica sigiliul S.LLE.A.S.C. si se
genereaza un cod de verificare care 1i confirma autenticitatea,

g)trimite structurii de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului
public comunitar local de evidenta a persoanelor la care este arondati unitatea
administrativ — teritoriala, in termenul de 10 zile de la data intocmirii actului
de stare civild, comunicdri nominale cu privire la: ndscutii vii (cetiteni
romani); modificarile intervenite in statutul civil al cetdtenilor roméani; deces
insotite de actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din
care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de identitate;

h)trimite centrelor militare, pdna la data de 5 a lunii urmétoare
inregistrarii decesului, documentul de evidentd militars aflat asupra
cetdtenilor incorporabili sau recrutilor;

i)in‘tocmegte 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
Statisticd Maramures;

j)atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P.,
din listele de coduri precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii
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de deplina securitate;

k)primeste 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 cetitenia
romand sau sunt decedate si cdrora nu le-a fost atribuit C.N.P. si le transmit
electronic spre avizare Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor
Maramures;

Dreconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse partial sau
total, dupa exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise, prin
semnare;

~m)primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa,
verificd documentele prezentate in motivare si intocmesc referatul prevazut la
art. 419 alin. (2) din Legea nr. 119/1996, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, pentru a fi transmise electronic, spre solutionare,
structurii de stare civild din cadrul Directiei Judetene de Evidenti a
Persoanelor Maramures;

n)primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificirile
intervenite in striinatate, in statutul civil al persoanei si cu privire la nume ori
ca urmare a rectificdrii actelor de stare civild sau cu privire la regimul
matrimonial ales in fata autoritatilor/institutiilor strdine, precum si
documentele ce sustin cererile respective si le transmit electronic spre
aprobare Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Maramures;

o)primeste cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare
civild/extraselor multilingve ale actelor de stare civilda procurate din
strainatate, insofite de documentele ce le sustin, efectueazi verificarile si
intocmesc referatul cu propunerea de aprobare sau de respingere a cererii de
transcriere, pe care il transmit electronic, impreund cu intreaga documentatie,
in vederea emiterii avizului conform de cétre directorul executiv al Directiei
Judetene de Evidentd a Persoanelor Maramures si, ulterior, in vederea
aprobarii/respingerii cererii de citre primarul unitatii administrativ-teritoriale
competente;

p)primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild sau se
sesizeazd din oficiu si efectueazi 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 propunerea de
aprobare sau de respingere si le transmite electronic In vederea emiterii
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avizului conform de céatre directorul executiv al Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Maramures si, ulterior, in vederea emiterii dispozitiei
de aprobare sau de respingere a rectificarii de catre primarul unitatii
administrativ-teritoriale competente;

q)primeste si Inregistreazd cererile de reconstituire sau intocmire
ulterioard a actelor de stare civila, intocmesc documentatia si referatul cu
propunere de aprobare sau de respingere si le transmite electronic Directiei
Judetene de Evidentd a Persoanelor Maramures, pentru emiterea avizului
conform, iar ulterior in vederea emiterii dispozitiei de aprobare sau de
respingere a cererii de cdtre primarul unitatii administrativ-teritoriale
competente, pentru cetdtenii romani si persoanele fara cetdtenie domiciliate in
Romaénia;

1) inscrie in registrele de stare civila exemplarul I, de indata, mentiunile
privind dobandirea, redobandirea sau pierderea cetdteniei romane;

s)transmite, dupd inscrierea mentiunii corespunzitoare in actele de
stare civild, comunicdri cu privire la schimbarea numelui, la: Directia
Generald pentru Evidenta Persoanelor, Directia Generald de Pasapoarte din
cadrul Ministerului Afacerilor Interne, Directia Cazier Judiciar, Statisticd si
Evidentd Operativa din cadrul Inspectoratului General al Politiei Romane si
administratiei fiscale judetene din cadrul Agentiei Na‘;ionale de Administrare
Fiscala de la locul de domiciliu al solicitantului;

t)inainteazd exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 5
zile lucrdtoare de la incheierea controlului anual asupra activitatii ofiterilor de
stare civild, efectuat de structura de stare civild din cadrul Directiei Judetene
de Evidentd a Persoanelor Maramures, dacéd toate filele din registru au fost
completate;

u)sesizeazd imediat unitatea de politie competentd si informeaza
Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Maramures in cazul pierderii
sau furtului hartiei speciale utilizate pentru tipérirea actelor de stare civila, a
certificatelor de stare civild, a extraselor multilingve ale actelor de stare civila
si a certificatelor de divort, in vederea déarii acesteia in urmaérire;

v)transmite de indatd structurii de stare civild din cadrul Directiei
Judetene de Evidentd a Persoanelor Maramures extras pentru uz oficial de pe
actul de stare civild anulat in baza sentintei judecatoresti ramase definitiva, in
vederea darii in urmirire a certificatelor de stare civild eliberate in baza
acestuia atunci cand nu pot fi retrase;
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w)in cazul identificdrii documentelor previzute la art. 13 alin. (1) lit. f)
si g) din Normele metodologice din 2024 de aplicare unitard a dispozitiilor in
materie de stare civila aprobate prin Hotirdrea Guvernului nr. 255/2024,
informeaza de indatd Directia Judeteand de Evidenta a Persoanelor
Maramures in vederea revocérii ordinului de dare in urmarire;

~ X)primeste si solutioneazi cererile pentru eliberarea formularelor
standard multilingve;

y)primeste cererile de ortografiere/traducere in limba materni a
numelui persoanelor fizice, verificd documentele prezentate si le supune
aprobarii primarului unititii administrativ-teritoriale;

z)efectueaza verificari si Intocmeste referate in dosarele avénd drept
obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecitoreascd a actelor de
stare civila gi a mentiunilor existente pe marginea acestora, precum si pentru
declararea judecatoreasca a mortii unei persoane;

ab)primeste si inregistreaza cererile de inregistrare tardivid a nasterii si
de inregistrare a decesului produs in strainitate si neinregistrat la autoritatile
locale straine competente sau la misiunile diplomatice/oficiile consulare de
carierd ale Romaniei acreditate sa exercite functii consulare in tara unde a
avut loc, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si le transmite electronic in vederea emiterii avizului conform de
citre Directia Judeteani de Evidentd a Persoanelor Maramures si, ulterior, in
vederea aprobarii sau respingerii cererii de cdtre primarul unitatii
administrativ-teritoriale competente;

ac) priméste cererile si elibereaza livretele de familie;

ad)comunica, de indatd, serviciilor publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor de la locul de domiciliu al celor doi soti, o copie a
certificatului de divort;

ae)opereazd pe actul de casdtorie mentiunea privind desfacerea
casdtoriei prin divort si transmite comunicari de mentiuni pentru actele de
nagtere ale celor doi soti;

af)comunicd extras pentru uz oficial de pe actul de césatorie, pe care a
fost Inscrisd mentiunea de divorf, la Centrul National de Administrare a
Registrelor Nationale Notariale;

ag)completeazd buletinul statistic privind divortul administrativ pe care
il transmite pand la data de 5 a lunii urméatoare la Directia Judeteand de
Statistica Maramures;
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ah)transmite, in vederea inregistrarii in Registrul national de evidenta a
persoanelor, mentiunile referitoare la desfacerea céasdtoriei pe cale
administrativa;

ai)colaboreazd cu directiile de sa@natate publicd judetene si a
municipiului Bucuresti si cu maternitatile pentru verificarea identitatii
persoanelor internate fard acte de identitate asupra lor sau a ciror identitate
nu este cunoscutd si a cazurilor de péardsire a copiilor nou-ndscuti si
neinregistrati la starea civila si verificd lunar certificatele medicale
constatatoare ale nasterii neridicate, netransmise sau neinregistrate electronic,
pentru a se proceda la Inregistrarea nasterii;

aj)colaboreaza cu unitatile sanitare, servicii publice de asistenta sociala
si unitdtile de politie, dupd caz, verifica situatia persoanelor beneficiare de
masuri de asistentd sociala privind punerea in legalitate pe linie de stare civila
si asigurad sprijinul de specialitate pand la rezolvarea fiecdrui caz in parte,
precum si pentru clarificarea situatiei cadavrelor cu identitate necunoscuti;

ak)distruge certificatele de stare civild, extrasele multilingve ale actelor
de stare civild, certificatele de divor{ anulate la completare sau retrase,
evidentiate intr-un procesul-verbal, prin tocare ireversibila, nu mai tarziu de
un an de la anularea sau retragerea acestora;

al)asigurd indreptarea actelor de stare civild sau a mentiunilor in cadrul
procesului de constituire in format electronic a Registrului de stare civild
exemplarul II;

am)verificd gi valideaza actele de stare civila in conditiile art. 28 alin.
(4) din Normele metodologice din 2024 de aplicare unitari a dispozitiilor in
materie de stare civild aprobate prin Hotdrarea Guvernului nr. 255/2024;

an)propune necesarul de registre, hértia speciald necesara tiparirii
actelor si certificatelor de stare civila, extraselor multilingve ale actelor de
stare civila si certificatelor de divort, pentru anul urmator, si i1 comunica
anual Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Maramures;

ao)intocmeste situatii statistice pe care le transmite periodic la Directia
Judeteand de Evidenta a Persoanelor Maramures;

ap)desfasoard activitdti de primire, examinare $i rezolvare a petitiilor
cetdtenilor;

aq)formuleazd propuneri pentru Imbunatatirea muncii, modificarea
metodologiilor de lucru in materie de stare civila;

ar)raspunde de activitdtile de selectionare, creare, folosire si pastrare a
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arhivei;

as)executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare
cu formatiunile de ordine publicd in unititile sanitare si de protectie sociala,
in vederea depistdrii persoanelor a caror nastere nu a fost inregistratd in
registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuti,

at)colaboreazd cu formatiunile de politie pentru identificarea unor
cadavre §i persoane cu identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor
abandonati;

au)raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si
instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linie de stare civila,

av)indeplineste si alte atributii specifice activitdtii de stare civila,

reglementate prin acte normative.

Sectiunea 111

Atributii pe linie informatica

Art. 17 - Pe linie informatica, serviciul public comunitar local de evidenta
a persoanelor are urmatoarele atributii principale:

a) actualizeaza Registrul national de evidentd a persoanelor cu datele
privind persoana fizicdA in baza comunicarilor inaintate de ministere si alte
autoritafi ale administratiei publice centrale si locale, precum si a documentelor
prezentate de cetdteni cu ocazia solutiondrii cererilor acestora;

b) extrage situatii statistice pe linie de evidentd a persoanelor, utilizand
aplicatiile informatice puse la dispozitie de Directia Generald pentru Evidenta
Persoanelor;

c) preia in Registrul national de evidentd a persoanelor datele privind
persoana fizicd, in baza comunicarilor nominale pentru niscutii vii cetateni
romani, ori cu privire la modificérile intervenite in statutul civil al persoanelor,
precum si datele privind persoanele decedate;

d) actualizeazd in Registrul national de evidentd a persoanelor data
inmandrii actelor de identitate;

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

f) opereazd corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul
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national de evidentd a persoanelor, constatate cu ocazia unor verificari sau
semnalate de alti utilizatori;

g) inscrie mentiuni in actele de stare civild si trimit electronic comunicari
de mentiuni pentru Inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa
caz, exemplarul II, in conditiile Normelor metodologice din 2024 de aplicare
unitard a dispozitiilor n materie de stare civild aprobate prin Hotararea Guvernului
nr. 255/2024;

h) primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa,
verificd documentele prezentate in motivare si intocmesc referatul prevazut la art.
419 alin. (2) din Legea nr. 119/1996, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, pentru a fi transmise electronic, spre solutionare, structurii de stare
civila din cadrul Directiei Judetene de Evident3 a Persoanelor Maramures;

1) primeste cererile de Inscriere de mentiuni cu privire la modificérile
intervenite in striinatate, in statutul civil al persoanei si cu privire la nume ori ca
urmare a rectificarii actelor de stare civild sau cu privire la regimul matrimonial
ales 1n fata autoritétilor/institutiilor strdine, precum si documentele ce sus{in
cererile respective si le transmit electronic spre aprobare Directiel Judetene de
Evidenti a Persoanelor Maramures;

j) - primeste cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare
civila/extraselor multilingve ale actelor de stare civild procurate din strainatate,
insotite de documentele ce le sustin, efectueaza verificérile si intocmesc referatul
cu propunerea de aprobare sau de respingere a cererii de transcriere, pe care il
transmit electronic, impreund cu intreaga documentatie, in vederea emiterii
avizului conform de citre directorul executiv al Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Maramures si, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de cétre
primarul unitétii administrativ-teritoriale competente;

k) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild sau se sesizeazi
din oficiu si efectueaza verificari pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor
depistate in cupi"insul actelor de stare civild sau al mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmesc documentatia si referatul cu propunerea de aprobare sau de respingere si
le transmite electronic in vederea emiterii avizului conform de catre directorul
executiv al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Maramures si, ulterior, in
vederea emiterii dispozitiei de aprobare sau de respingere a rectificdrii de cétre
primarul unittii administrativ-teritoriale competente;

1) primeste si inregistreazd cererile de reconstituire sau intocmire
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ulterioara a actelor de stare civild, intocmesc documentatia si referatul cu
propunere- de aprobare sau de respingere si le transmite electronic . Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Maramures, pentru emiterea avizului conform,
iar ulterior in vederea emiterii dispozitiei de aprobare sau de respingere a cererii de
catre primarul unittii administrativ-teritoriale competente, pentru cetdtenii roméni
si persoanele fard cetdtenie domiciliate in Romania;

m) desfagoard activitati pentru administrarea retelei locale de calculatoare,
precum si a utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces);

n) executd activititi pentru intrefinerea preventivd a echipamentelor din
dotare;

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

p) participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului
de baza si de aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic
local, impreuna cu specialistii biroului judetean de administrare a bazelor de date
privind evidenta persoanelor;

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

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

s) formuleaza propuneri pentru Imbunatitirea muncii, modificarea
metodologiilor de lucru din domeniul informatic;

t)  indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului national de
evidentd a persoanelor, reglementate prin acte normative;

Sectiunea IV
Atributii pe linie de analiza-sinteza,

secretariat si relatii cu publicul

Art. 18 - In domeniul analizi-sintezd, secretariat si relatii cu publicul,
serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are urmatoarele atributii
principale:

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

b) verificd modul In care se aplicd dispozitiile legale cu privire la
apararea secretului de stat si de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a
documentelor clasificate;

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

d) = asigurd Inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea
acestora in vederea arhivarii;

e) repartizeazd si expediazd corespondenta dupd executarea operatiunilor
de Inregistrare in registrele special destinate;

f) asigurd primirea si inregistrarea petitiilor §i urmdreste rezolvarea
acestora in termenul legal;

g) organizeaza si desfdsoara activitatea de primire in audientd a cetatenilor
de citre conducerea serviciului sau lucritorul desemnat;

h)  centralizeazi principalii indicatori realizati, verificdi modul de
indeplinire a sarcinilor propuse §i intocmeste sintezele, situatiile comparative si
analizele activitatilor desfasurate periodic;

i) transmite directiei judetene de evidentd a persoanelor, sintezele si
analizele intocmite;

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

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art. 20 - (1) Atributiile Director executiv si ale Sefului Serviciului
Evidenta Persoanelor din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor al municipiului Baia Mare, judetul Maramures si ale
celorlalte persoane cu functii de executie sunt prevazute in fisele posturilor.
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(2) In raport de modificirile intervenite in structura sau activitatea
Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al municipiului
Baia Mare, judetul Maramures, fisele posturilor vor fi actualizate, cu aprobarea
primarului.

(3) Pe baza extraselor din prezentul regulament, Directorul executiv si
Seful Serviciului Evidenta Persoanelor din cadrul Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor al municipiului Baia Mare, judetul Maramures
intocmeste fisele posturilor pentru functiile din structurd, pe care le aproba
primarul localitatii.

Art. 21 - Personalul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor al municipiului Baia Mare, judetul Maramures va fi incadrat in
grupa de munca corespunzitoare, conform reglementarilor in vigoare.

Art. 22 - Personalul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a
Persoanelor al municipiului Baia Mare, judetul Maramureg este obligat:

- sa cunoasca §i sa aplice intocmai, prevederile prezentului regulament, in
partile ce-1 privesc;

-sd& manifeste grija, disciplind, initiativd si o bund colaborare la
indeplinirea sarcinilor specifice;

-sa raspundd personal pentru continutul, forma si legalitatea actelor si a
materialelor scrise pe care le intocmesc;

-sd asigure confidentialitatea actelor si informatiilor institutiei, in
conformitate cu prevederile legale in materie.

DIRECTOR EXECUTIV

Bolby Daniela-Otil

—-————
———— =
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