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CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art1 Serviciul public comunitar local de evidenid a persoanelor al municipiului,
denumit Tn continuare Direclia de Evidentd a Municipiului Rm. Véicea, s-a infiinfat in
subordinea consiliului local municipiului Rm. Valcea n ianuarie 2005 potrivit prevederilor art.
4, alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr.84/2001 privind Tnfiintarea, organizarea gi functionarea
serviciilor publice comunitare de eviden{ad a persoanelor, prin reorganizarea compartimentelor
de stare civila din aparatul propriu al consiliilor locale si a formatiunilor locale de evidenta a
populatiei din structura Ministerului Administratiei si Internelor si este coordonat de Secretarul
municipiului.

Direclia de Eviden{d a Persoanelor a Municipiului Rm. Valcea are in componenta
Serviciul de Evidentd a Persoanelor §i Biroul de Stare Civild si asigura atét intocmirea,
pastrarea, evidenta si eliberarea actelor de stare civild, a carjlor de identitate, a cértilor
electronice de identitate si a carilor de alegator.

Directorul Directiei de Evidentd a Persoanelor Rm.Valcea este numit sau eliberat din
funciie prin hotérare a consiliului local, Tn condifiile legii, cu avizul Directiei pentru Evidenta
Persoanelor gi Administrarea Bazelor de Date Bucuresti, in conformitate cu prevederile art. 9,
alin. (2) din metodologia aprobata prin Hotararea Guvernului nr. 2104/2004.

In prezent personalul Directiei de Evidentd a Persoanelor este stabilit in conformitate

cu prevederile Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.63/2010 pentru modificarea si
completarea Legii 273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor
masuri financiare, aprobata prin Legea 13/2011 .

fn fndeplinirea atributiilor cu care este investit, Directia de Evidentd a Persoanelor,
coopereazd cu celelalte structuri ale primariei, ale Ministerului Administratiei si Internelor gi
colaboreaza, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative Tn vigoare,
cu autorititile publice, societéti, agenti economici, precum si cu persoane fizice.

Directia de Evidenta a Persoanelor indeplineste urméfoarele atributii principale:

+ ntocmesg, tin evidenta si elibereazé certificatele de stare civila;

inregistreazd actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile si modificarile
intervenite Tn statutul civil, in domiciliul i resedinta persoanei, Tn conditiile legii;

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

+ Intocmesc, completeaza, rectificd, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila si orice
mentiuni efectuate pe actele de stare civila, Th conditiile legii;
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¢ actualizeazd Registrul national de evidentd a persoanelor cu datele de identificare si
adresele cetatenitor care au domiciliul in raza de competenta teritoriald a serviciului public
comunitar

+ fumizeaza, In cadrul Sistemuiui national informatic de evidenia a populatiei, date necesare

pentru actualizarea Registrului permanent de evidentd a populatiei,

utilizeaza si valorificd Registrul national de evidenta a persoanelor,

+ fumizeaza, In conditile legii, datele de identificare i de adresd ale persoanei catre

autoritatile si institufiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre

cetateni;

constatd contraventiile i aplica sanctiuni, in conditiile legii;

¢ primesc de la serviciile publice comunitare competente cartile de identitate, carfile de
alegator, pasapoartele simple, permisele de conducere, certificatele de Tnmatriculare si
plécile cu numere de inmatriculare a vehiculelor, pe care le elibereaza solicitantilor;

+ tine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate.

<>
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Direclia de Evidenid a Persoanelor Rm.Valcea primeste si solutioneaza cererile
cetétenilor pe probleme specifice evidentei persoanelor din Rm. Valcea, precum si din 11
localitdtile arondate, pana la data constituirii serviciilor de profil in aceste localitatile .

Coordonarea si controlui metodclogic al directiei de evidentd a persocanelor este
asigurat de Directia pentru Evidenta Persoanelor i Administrarea Bazelor de date Bucuresti gi
de Directia Judeteana de Evidenia a Persoaneior Valcea.

CAPITOLUL It
ORGANIZAREA DIRECTIEI DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Structura Directiei de Evidenia a Persoanelor Rm. Valcea:
1. Serviciul Evidenta a Persoanelor;
2. Biroul Stare Civila;

Atributiile structurilor din cadrul Directiei de Evidentd a Persoanelor:

Art.2. Serviciul Evidenta Persoanelor:

¢ organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cartilor de alegator sens in
care primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea cariilor de identitate, a
cartilor de identitate provizorii si a carilor de alegator, precum si acordarea vizei de

resedin{d, ih conformitate cu prevederile legale;
¢ actualizeazad Registrul national de evidenta a persoanelor cu documentelor prezentate de
fiecare cetafean cand solicitd eliberarea unui act de identitate sau inscrierea mentiunii
privind stabilirea resedintei ori cand primegte Tnstiintare scrisd de la serviciul public
comunitar, care coniin datele proprii sau, dupa caz, datele copiilor minori §i comunicérilor
si documentelor transmise serviciilor publice comunitare de eviden{d a persoaneior i
D.E.P.A.B.D. de unele structuri din cadrul Ministerului Administratiei si Internelor, Ministerul
Justitiei, Ministerul Afacerilor Externe, instantele judecatoresti, precum si de celelalte
servicii publice comunitare de evidentd a persoanelor, pentru actualizarea R.N.E.P., in
conditiile prezentelor norme metodologice.

preia imaginea cetéatenifor care solicitéd eliberarea actelor de identitate gi a pasapoartelor;
actualizeaza datele si pregateste lotul in vederea producerii carilor de identitate;

executs activitdti pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

evidentiaza incidentele de hard-soft gi de aplicatie;

clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie §i situatia din teren,
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rezolvd erorile din baza de date locald (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate
de alti utilizatori);
fnméaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;
actualizeazé Registrui National de Evidents a Persoanelor cu comunicarile primite privind:
- nasterea pentru ndscutii vii, modificérile intervenite Tn starea civil a
persoanei fizice si decesul;
- dobéndirea, redobandirea sau pierderea cetéteniel roméne;
- dobéndirea statutului de cetétean romén cu domiciliul in strainatate;
- interzicerea de a se afla In anumite localitdli sau obligarea de a nu parasi
localitatea;
- interzicerea drepturilor de a alege sau de a fi ales;
- schimbarea denumirii, reorganizarea ori trecerea intr-un alt rang a unor
unitati administrativ-teritoriale;
- Infiinfarea, desfiintarea sau schimbarea denumirii strazilor;
- renumerotarea imobileior cu destinatie de domiciliu sau resedinta.
pentru Tndeplinirea intocmai a atributilor si sarcinilor de competentd, raspunde de
aplicarea tocmai a dispozitilor legale, a radiogramelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de eviden{a a persoanelor,
nregistreaza toate cererile, in registrele corespunzétoare fiecarei categorii de lucréri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberdrii actelor de identitate;
colaboreazé cu fomatiunile de politie, organizénd Tn comun actiuni, Th vederea identificarii
persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenid a populatiei, precum gi a celor
urmarite Th temeiul legif;
actualizeazd Registrul national de evidentd a persoanelor cu informatiile din sentintele
civile de divort sau de anulare a casétoriei primite de instaniele judecatoresti sau
certificatele de divort primite de la structurile de stare civilé sau de la notarii publici;
identificA - pe baza mentiunilor operative - elementele urmarite, cele cu interdictia
prezentei n anumite localitéti, etc. si anunta unitdtile de politie Tn vederea ludrii masurilor
legale ce se impun;
desfasoard activitéti de primire, examinare $i rezolvare a petitiilor cetatenilor;
completeaza formularul E 401;
asigura colaborarea i schimbul permanent de informatii cu unitétile operative ale M.A.L, Tn
scopul realizérii operative gi de calitate a sarcinilor comune ce la revin, in temeiul legii;
fntocmeste situatiile statistice, sintezele ce confin activitatile desfagurate lunar, trimestrial si
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antal, incadrul-serviciului, precum-si-procesele-verbale-de-scadere-din-gestiune;
raspunde de activitdtile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;
organizeazd, asigurd conservarea si utilizeaza, Tn procesul muncii, evidentele manuale
locale;

furnizeaza date cu caracter personal din R.N.E.P., la cererea persoanelor fizice gi juridice
cu sau fara plata , in conditiile stabilite de lege;

elibereaza acte de identitate persoanelor internate in unitdli sanitare si de protectie
sociald, precum si celor aflate Tn arestul unitdtilor de politie ori in unitati de detentie din
zona de responsabilitate;

acordd sprijin Tn vederea identificarii operative a persoanelor internate Th unitati sanitare,
ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

asigura confidentialitatea si securitatea documentelor serviciului;

constata contraventiile si aplica sanctiuni Th conformitate cu prevederile legale;

este conectat la serverele Biroului Judetean de Administrare a Bazelor de Date, care
deline baza de date judeteana pentru evidenta persoanelor.
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fn domeniul analizé-sintezd, secrotariat si relatii cu publicul:

®

primeste, Tnregistreazd si {ine evidenta dispozitiilor, instrucfiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciilor;

verificd modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apérarea secretului de stat si
de serviciu, modul de manipulare gi de pastrare a documentelor secrete;

organizeazd si asigurd Tntretinerea, exploatarea §i selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit ia nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiiie legaie in materie;
asigurd Tnregistrarea mtrarul:egwu tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea
arhivarii;

repartizeaza corespondenta, o predd dup# executarea operafiunilor de inregistrare in
registrele special destinate;

expediaza coresponden;a

asigurd primirea si fnregistrarea petitillor i urmareste rezolvarea acestora in termenul
legal;

organizeazd si desfigoard activitatea de primire In audientd a cetatenilor de catre
conducerea serviciului sau lucratorul desemnat;

Art.3 .Biroul Stare Civila:

¢

¢
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fntocmeste la cerere sau din oficiu - potrivit legii, acte de nastere, de césatorie si de deces
si elibereazi certificate doveditoare;

fnscrie mentiuni, Tn conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila
aflate in péstrare si trimite comunicéri de mentiuni pentru Tnscriere in regisire, exemplarul |
sau ll, dupa caz;

elibereazé extrase de pe actele de stare civila, Ia cererea autoritatilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice,

trimite structurii de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului, in termen de 10 zile,
comunicariie nominale pentru nascutii vii, cetateni roméani, ori cu privire la modificarile
intervenite nh statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate
nu au avut acte de identitate;

trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urméatoare Tnregistrarii decesului, livretul
milrtar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse cbligatiilor militare;

frit borderouri cu—decedatirfa—structuritede—evidenta— a—persoanekcrla—care—este
arondatd localitatea de domiciliu precum gi la Casa de Sanatate si la Camera Notarilor
Publici;

intocmeste buletine statistice de nagtere, de casitorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statisticd pe care le trimjte, lunar, Directiei Judetene de
Statistica;

la masuri de pastrare Tn conditii corespunzatoare a regisirelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora,

atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le
arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;

propune anual necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmétor, si 1l comunicd serviciului public
comunitar judetean de evidenta a pesoanelor;

se Ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civilé pierdute ori distruse -
partial sau total - dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor Inscrise;
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Ia masuri de reconstituire sau Intocmire ultericard a actelor de stare civild, In cazurile
prevazute de lege;

fhainteazé serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor exemplarul I al
registrelor de stare civil3, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele registrului au
fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul |;

primeste cererile si efectueaza verificdri cu privind transcrierea actelor de stare civila
Tntocmite Tn strdindtate Tn registrele de stare civila roménesti;

sesizeazd imediat serviciului judetean de specialitate in cazul disparifiei unor documente
de stare civild cu regim special;

primeste cererile si efectusaza men‘;lunile cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa ;

primeste si verificd cererile de rectificare a actelor de stare civild si a mentiunilor inscrise
pe acestea, insofite de actele doveditoare ale cetdtenilor pentru care are actul In pastrare
sau care au domiciliul pe raza de competenta;

desfasoars activitaii de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petifiilor cetatenilor;
intocmeste sesizérile pentru deschiderea procedurii succesorale ;

intocmeste situaijile statistice, sintezele ce confin activitéfile desféigurate lunar, trimestrial i
anual Tn cadrul serviciului public local, precum si procesele-verbale de scédere din
gestiune;

raspunde de activitafile de selecfionare, creare, folosire gi pastrare a arhivei;

executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de
ordine public, in unitétile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistérii persoanelor
& céror nagtere nu a fost inregistratd in registrele de stare civild gi a persoanelor cu
identitate necunoscuta;

colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre $i persoane cu
identitate necunoscutd, precum gi a pariniilor copiilor abandonatj;

elibereaza la cerere persoanelor interesate adeverinie de celibat ;

elibereazi la cerere persoanelor interesate adeverinte de redntregirea familiei pentru
Ambasade si Consulate;

elibereaza la cererea persoanelor interesate precum si la Tncheierea casétoriilor livrete de
familie;

intocmeste publicatile de casdtorie si le publicd pe site-ul primdriei, la depunerea
declaratiilor de casatorie iar in cazul persoanelor cu domiciliui in alté localitate trimite prin
fax sau prin postd publicatia pentru afisare ;

solutionezé cererile privind Tnregistrérile tardive ale nasterilor, declararile judecatoresti ale
disparitiei/mortii,anularile,modificdrile sau completarile intervenite in statutul civil al
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minorilor, execquatorul (recuncagterea inscrisurilor i hotérarilor stréine),efectuarea tuturor
verificarilor necesare n scopul solutionarii acestora;

intocmeste si solutioneazé dosarele privind traducerea si ortografierea Tn alt limba decéat
cea maternd a numelui de familie ori a prenumelui;

intocmeste si soiufioneaza dosarele privind divorturiie din strainatate;

opereazd pe marginea actelor de stare civild mentiunile privind divortul primit de la
judecétorie, notariate publice, precum gi de la alte priméarii;

trimite structurii de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului extrase de casétorie vz
oficial cu mentiunile operate;

trimite extrase de casatorie uz oficial pentru actele de casdtorie intocmite cu privire la
alegerea regimului matrimonial ales la declararea casatoriei la Registrului National al
Regimurilor Matrirnoniale;

trimite la Registrului National al Regimurilor Matrimoniale copii ale certlflcatelor de divort
eliberate,

pérswrfelmf—ﬁzme—recunvasterea—gl—tagada—patern|tatn tncuviinfarea—purtaric numelui———




¢ primesc gi verificd autenticitatea documentelor prezentate la ghigeu i certificd pentru
conformitate copiile prezentate prin inscrierea mentiunii ,"conform cu originalul” data gi .
semnatura;

¢ primegte cererile privind desfacerea c#sdtoriei pe cale administrativé precum  si
solutionarea acestora prin eliberarea certificatelor de divor conform legii ;

+ fntocmeste procesele verbale de contraventie cu privire la pierderea i deteriorarea
certificatelor de stare civild, precum gi urmérirea Tncasarii acestora; _

¢ consultarea si furnizarea datelor cu caracter personal din Regisirul National de Evidentd a
Persoanelor in conditiile legii;

¢ primeste cererile pentru acordarea diplomelor de fidelitate th cazul cuplurilor care au
fmplinit 50 ani de la casdtorie, precum si Tntocmirea referatului privind acordarea
indemnizatilor si participa la organizarea si desfisurarea evenimentului;

4 asigurd organizarea si desfigurarea evenimentelor la césatorii.

DISPOZITH FINALE

Art.4 Directorul, sefii de servicii gi birouri - pe baza atributiilor cuprinse Tn prezentul
regulament- vor stabili sau completa, dupé caz, prin figa postului, in termen de 30 de zile de la
aprobarea acestuia, sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte, urmérind o Thcarcare
judicioasa a acestora, conform pregatirii profesionale si functiei.

Art.5 Directorul, sefii de servicii gi birouri vor studia, analiza §i propune masuri
peniru imbunétéiirea permanentd a activitétii, simplificarea evidentei, reducerea fimpului de
fundamentarii dispozitiillor emise de primar.

Art.6 Directorul, sefii de servicii gi birouri vor propune masuri de perfectionare a
pregétirii profesionale a salariafilor din subordine, intocmind totodata si aprecierile anuale
( evaluarea performantelor) pentru persoanele din structura coordonata.

Art.7 Directorul, sefii de servicii i birouri vor asigura securitatea materialelor cu
continut secret si vor réspunde de scurgerea informatiilor sau a documentelor din cadrul
compartimentelor pe care le coordoneaza. .

Art.8 Prezentul regulament se va difuza sub semnaturd compartimentelor
functionale din cadrul Directisi de Evidenta si va fi prelucrat de conducatorii acestora cu
salariatii din structura pe care o conduc.

Art.9 Prezentul Regulament se completeazé si se modificd ori de céate ori este
nevoie, urmare a unor modificdri legislative, noi activititi sau competente date in sarcina

administratiei publice-locale-saureorganizarea-unor-activititi-sau-compartimente-prir-hotéréri——
de consiliu local.

Art.10 Prezentul Regulament de Organizare si functionare se publicd pe pagina de
internet a municipiului Rm Valcea.

PRESEDINTE DE SEDINTA,/ /i SECRETAR MUNICIPIL,
A jurist\legf Didoiu



