ROMANIA
JUDETUL BRASOV
CONSILIUL LOCAL SINCA
Loc. SincaVeche, nr.314, com. Sinca, jud.Brasov
Tel/fax: +(40)-0268/245301, e-mail: primaria_sinca@yahoo.com

HOTARAREA NR. 4 DIN 31.01.2025

HOTARARE A CONSILIULUI LOCAL

privind infiintarea Serviciului Public Comunitar Local de Evident:a a Persoanelor Sinca,

Jjudetul Brasov

Consiliul Local al Comunei Sinca, intrunit in sedinta ordinara la data de 31.01.2025,

Analizand referatul de aprobare al primarului Comunei Sinca nr. 8719/18.11.2024 si
raportul de specialitate al secretarului general al Comunei Sinca nr. 8720/18.11.2024 prin care se
propune rectificarea bugetului local pe anul 2024,

In conformitate cu prevederile art. 4 si art. 25 din O.G. nr.84/2001 privind infintarea,
organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, cu
modificarile si completarile ulterioare, art. H.G. nr. 2104/2004 pentru aprobarea Metodologiei
privind criteriile de dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare
de evidentd a persoanelor, constituirea patrimoniului si managementul resurselor umane,
financiare si materiale, prevederile O.U.G nr. 63/2010 pentru modificare si completarea Legii nr.
273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare, cu

modificarile si completarile ulterioare,
In temeiul art. 129, alin. (2), lit. d si alin. (7), lit. 1 si lit. s si art. 139, alin. (1), art. 196,

alin. (1), lit. a si art. 197 din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si

completarile ulterioare.

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba infiitarea Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
Sinca, judetul Brasov, fard personalitate juridica , in subordinea Consiliului Local Sinca, judetul
Brasov.

Art.2. Se aprobd organigrama Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanelor Sinca, judetul Brasov, conform Anexei nr.1, parte integranta din prezenta hotarare.

Art.3. Se aproba statul de functii al Serviciului Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor

Sinca, judetul Brasov, conform Anexei 2, parte integrantd din prezenta hotarare



Art.4. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor Sinca, judetul Brasov, conform Anexei nr.3 parte integranta din
prezenta hotarare.

Art.S. Primarul Comunei Sinca va aduce la indeplinire prevederile prezentei hotarari.

PRESEDINTE DE SEDINTA SECRETAR GENERAL
BARLEZ VICTOR GALEA CRINA MARIA

Prezenta hotarire s-a adoptat cu un nr. de 13 voturi pentru, 13 consilieri prezenti din totalul de 13
Prezenta s-a difuzat:

- 1 ex. Institutia Prefectului Br(lov;

- 1 ex. do(Tt H.C.L.;

- 1 ex. dosar sedinta, aviziere/sate.

- 1 ex. D.J.C.E.P. Brllov.;

- 1 ex. dosar;

- 1 ex. Compartiment resurse umane.;



PRIMARIA COMUNEI SINCA
Regulament Organizare si Functionare

SPCLEP SINCA
ANEXA nr. 1 la HCL SINCA NR 4 din data de 31.01.2025
ORGANIGRAMA
Serviciu Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Sinca
Primar < » Consiliul Local Sinca

Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor
Compartiment stare civila Compartiment Evidenta
Persoanei
Functie publica de executie (1)
Functie publica de executie (1) Functie contractuala de executie (1)
PRESEDINTE DE SEDINTA SECRETAR GENERAL

BARLEZ VICTOR GALEA CRINA MARIA



PRIMARIA COMUNEI SINCA
Regulament Organizare si Functionare
SPCLEP SINCA

ANEXA nr. 2 la HCL SINCA NR 4 din data de 31.01.2025

STAT DE FUNCTII 5
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR SINCA
Nr | Denumirea | Categorie Nivelul studiilor Clasa Gradul Profesional Numar de posturi
crt | functiei
1. Referent Functie publica de executie M 111 superior 1
2. Referent Functie publica de executie M 111 superior 1
3. Referent Functie contractuala de executie M 11 referent 1
PRESEDINTE DE SEDINTA SECRETAR GENERAL

BARLEZ VICTOR GALEA CRINA MARIA



Anexa 3 la la HCL SINCA NR 4 din data de 31.01.2025

PRIMARIA COMUNEI SINCA

JUDETUL BRASOV TEL: 0268/245301
STR. PRINCIPALA, NR.314 FAX: 0268/245555
COD FISCAL 4383583

E-mail: primaria_sinca@yahoo.com

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL
DE EVIDENTA A PERSOANELOR SINCA

Exemplarul nr.1

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL
DE EVIDENTA A PERSOANELOR SINCA
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CAPITOLUL I
DISOZITII GENERALE

Art.1 - Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Sinca, judetul Brasov,
denumit in continuare S.P.C.L.E.P. Sinca se organizeaza pe principiul institutiei publice fard
personalitate juridicd, sub autoritatea Consiliului Local al comunei Sinca si functioneaza in
conformitate cu prevederile O.G. nr.84/2001-privind infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.2 — (1) Scopul S.P.C.L.E.P. Sinca este acela de a exercita competentele ce i sunt conferite
prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea
de evidenta a persoanelor, stare civild precum si de eliberare a documentelor, in sistem ghiseu unic.
(2) Activitatea S.P.C.L.E.P. Sinca se desfasoara in interesul legitim al persoanei si al comunitatii,
in sprijinul institutiilor si autoritatilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.

Art.3 - In vederea indeplinirii atributiilor, S.P.C.L.E.P. Sinca este constituit, potrivit
prevederilor art. 4 alin.1 din O.G. nr.84/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, prin
reorganizarea compartimentului de stare civila din aparatul Primarului Comunei Sinca si prin
preluarea atributiilor de la S.P.C.L.E.P Fagaras, judetul Brasov, la care U.A.T. Sinca a fost
arondata anterior.

Art. 4 — (1) Activitatea S.P.C.L.E.P. Sinca este coordonata si controlatd metodologic, in mod

unitar de D.E.P.A.B.D Bucuresti si de D.J.C.E.P. Brasov.
(2) In vedrea indeplinirii prerogativelor cu care este investit S.P.C.L.E.P. colaboreazi cu celelalte
structuri ale Primariei Sinca, ale Ministerului Afacerilor Interne si coopereazd pe probleme de
interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare, cu autoritati publice, societéti,
agenti economici, precum $i cu persoane fizice.

Art.5 - (1) S.P.C.L.E.P. Sinca exercitd atributiile ce-i sunt conferite de lege pentru solutionarea
cererilor cetdtenilor care au domiciliul sau resedinta pe raza de competenta.

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

Art.6 -S.P.C.L.E.P. Sinca primeste si solutioneaza cererile cetdtenilor pe probleme specifice
de evidenta a persoanelor si stare civild, din localitdtile Sinca Veche, Persani, Sercdita, Ohaba,
Bucium, Vilcea.

CAPITOLUL IT
PATRIMONIUL SI FINANTELE S.P.C.L.E.P. SINCA

Art.7 — Patrimoniul S.P.C.L.E.P. Sinca format din bunuri mobile si imobile, face parte din
patrimoniul comunei Sinca.

Art.8 - Veniturile obtinute din activitatea S.P.C.L.E.P. Sinca sunt venituri ale bugetului local,
in conditiile prevazute de lege.

Art.9 - Angajarea si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare, se aproba de catre
ordonatorul principal de credite si se efectueazd numai cu viza prealabild de control financiar
preventiv intern, care atestd respectarea conditiilor legale, incadrarea in creditele bugetare aprobate
si destinatia acestora. Ordonatorul pricipal de credite este primarul comunei Sinca.



Art. 10 - (1) Dotarea minima a S.P.C.L.E.P. Sinca se stabileste de Consiliul Local al comunei
Sinca prin adoptarea unei hotarari in acest sens, cu avizul prealabil al D.E.P.A.B.D. Bucuresti,
tinand seama de normativele privind necesarul minim de dotari, prevazute de lege.

(2) Necesarul minim de dotari cu materiale si alte bunuri destinate desfisurarii activitatii
S.P.C.L.E.P. Sinca, se stabileste in mod unitar, la nivelul tarii, prin normativele elaborate de
D.E.P.A.B.D. — Bucuresti.

CAPITOLUL IIT
ORGANIZAREA S.P.C.L.E.P. SINCA

Art.11 - (1) Structura organizatorica, statul de functii si regulamentul de organizare si
functionare ale serviciului, se stabilesc prin hotdrare a Consiliului Local al comunei Sinca, cu
avizul prealabil al D.E.P.A.B.D.

(2) Organigrama este prevazuta In anexa nr.1 la hotararea consiliului local.

(3) Statul de functii este prevazut in anexa nr.2 la hotararea consiliului local.

(4) Regulamentul de organizare si functionare este prevazut la anexa nr.3 la hotararea consiliului
local.

Art.12 — (1) S.P.C.L.E.P. Sinca deserveste populatia din 6 (sase) localitati arondate.

(2) Localitatile arondate sunt: Sinca Veche, Persani, Sercdita, Bucium, Ohaba si Vilcea.
(3) S.P.C.L.E.P este organizat la nivel de compartiment functional constituit din 3 (trei) functii
publice, avand ca principale atributii:

a) evidenta persoanelor si eliberarea actelor de identitate;

b) inform/[lica ([cilliz[te blza de dlI¢);

c) [lre civila;

d) secretariat, arhiva si relatii cu publicul.

Art.13 — (1) Personalul S.P.C.L.E.P. al comunei Sinca poate fi alcatuit din functionari publici
si personal contractual, carora le sunt aplicabile dispozitiile O.U.G. nr.57/2019 — privind Codul
administrativ si Legii nr.53/2003 — privind Codul muncii.

(2) Functionarii publici vor fi numiti pe o perioadd nedeterminatd, cu exceptia cazurilor de
suspendare a raporturilor de serviciu, perioada in care pot fi numiti functionari publici pe durata
determinatd, in conditiile legii.

(3) Functiile publice vacante vor fi ocupate prin: concurs, modificarea raporturilor de serviciu,
redistribuire sau alte modalitati prevazute expres de O.U.G. nr.57/2019 — privind Codul
administrativ.

CAPITOLUL IV
CONDUCEREA S.P.C.L.E.P. SINCA

Art.14 -La nivelul S.P.C.L.E.P., activitatea de control, coordonare este atributul conducerii si
se realizeaza prin intermediul coordonatorului S.P.C.L.E.P.. De asemenea, in activitatea de control
pe linii specifice de munca, coordonatorul poate angrena si alt personal specializat din cadrul
structurii proprii.

Art.15 — Numirea Coordonatorului Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanelor se face prin dispozitia primarului, Tn conditiile legii.

Art.16 — (1) Coordonatorul S.P.C.L.E.P. reprezinta serviciul in relatia cu sefii unitatilor din
M.A.L, cu institutiile si organismele din afara sistemului M.A.IL , potrivit competentelor legale.
(2) In aplicarea instructiunilor de nivel superior, coordonatorul S.P.C.L.E.P. face propuneri, iar
primarul comunei Sinca, in calitate de sef al administratiei publice locale emite dispozitii



obligatorii pentru tot personalul serviciului, in conformitate cu prevederile legale, hotararile
Consiliului local Sinca privitoare la S.P.C.L.E.P., fiindu-le opozabile.

(3) In conditiile legii si reglementarilor specifice, coordonatorul S.P.C.L.E.P. intocmeste fisele
posturilor din organigramd si urmadreste realizarea obiectivelor precum si a criteriilor de
performantd, intocmind in acest sens, conform legii, fisele de evaluare anuald cu propunerile de
calificativ, urmand ca acestea sa fie aprobate de catre Primarul comunei Sinca.

Art.17 -In vederea atigerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la baza relatii de
autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit atributiilor
stabilite pentru fiecare structura in parte. Personalul S.P.C.L.E.P Sinca, raspunde de intreaga
activitate pe care o desfasoara, in fata coordonatorului S.P.C.L.E.P, a primarului si a Consiliului
local de intreaga activitate pe care o desfasoard S.P.C.L.E.P., potrivit atributiilor prevazute in fisa
postului.

Art.18 - Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre functionarii publici care compun
structura organizatorica si coordonatorul S.P.C.L.E.P., in scopul mentinerii, pastrarii si
perfectionadrii starii de functionalitate a serviciului.

CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE S.P.C.L.E.P. SINCA

Art.19 - S.P.C.L.E.P. are urmatoarele atributii principale:

a) intocmeste, pastreaza, tine evidenta si elibereaza, in sistem de ghiseu unic, certificate de
[IMre civila si [¢le de iden(ilTle;

b) inregistreaza actele si faptele de stare civila, opereazd mentiunile si modificarile intervenite
in [ITd [l civil, in domiciliu si resedint[ Jper o[ nei, in conditiile legii;

¢) Inlocmes'e si pdllrel za regillrele de [lre civila, in conditiile legii;

d) intocmeste, completeaza, rectificd, anuleaza si reconstituie actele de stare civild, precum si
orice mentiuni facule pe [¢lele de [1lire civila si pe [¢clele de idenlilTlle in conditiile legii;

e) actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele de identificare ale
celdtenilor c[te [u domiciliul/resedint’] in Comun[Sinc[]

f) furnizeaza, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a Persoanei, datele
necellre penlru [¢ulliz te Regillrului N[tion[1 de Evidenta [ IPer o[ nelor;

g) desfasoard activitatile de interogare/verificare/actualizare/corectii RNEP/SNIEP pentru
producerea actelor de identitate si eliberarea actelor de identitate cu respectarea
procedurilor in vigoare;

h) desfasoard activitati de colectare/prelucrare/utilizare/valorificare date cu caracter personal
cu respectarea prevederilor legale prevazute de R.U.E. nr. 679/2016;

1) monitorizeaza calitatea informatiilor cu care este actualizat SNIEP si formuleaza propuneri
pentru optimizarea aplicatiilor;

j) desfasoara activitatea de interogare/verificare/actualizare/corectie si utilizare date din
RNEP/SNIEP;

k) asigura confidentialitatea, integritatea si securitatea prelucrdrilor datelor cu caracter
personal impotriva prelucrarilor neautorizate, impotriva deteriorarilor, pierderii, distrugerii
accidentale sau ilegale prin respectarea masurilor tehnice si organizatorice, prevazute de
dilpozitiile R.U.E. nr. 679/2016, in vedere![ lprolejarii d[lelor cu clt!¢ler perlon'l;

1) prelucreazda in mod legal, echitabil si transparent datele cu caracter personal limitand
prelucrarea acestora strict in functie de scop, in limitele atributiilor specifice stabilite prin
fis[IpolTuilui si num(i peniru indeplinire! /[ Trcinilor de [erviciu;

m) aligura evidentl [ ¢livildtilor de prelucrire [Id[lelor cu cltl¢ler perlon!l;



r)
s)

furnizeaza, in conditiile legii, la solicitarea autoritatilor si institutiilor publice centrale,
judetene si locale, a agentilor economici ori a cetdtenilo , datele de identificare si de adresa
Clperlolnelor;

ulilizeza si vllorificd Regillrul N tion[1 de Evidenta [ /Perlolnei;

con[17a con(r ventiile si [plicd [Tnctiunile , in conditiile legii;

primeste, in regim de ghiseu unic, cererile si documentele necesare in vederea eliberdrii
actelor de identitate, precum si cele privind inscrierea mentiunilor de resedinta a actelor de
1denlTle;

elibere( za [olicillntilor [cle de idenlillle, precum si cerlificlle de [1Tre civild;

intocmeste registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate.

CAPITOLUL VI

ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR SI ELIBERARE A
ACTELOR DE IDENTITATE

Art.20 - In domeniul evidentei persoanelor si eliberdrii actelor de identitate, S.P.C.L.E.P. are
urmatoarele atributii principale:

a)

b)

g)

h)

)
7

k)
D

organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cartilor de alegator, sens in
care primeste, analizeazd si solutioneaza cererile de eliberare a cartilor de identitate,
stabilirea, restabilirea ori schimbarea domiciliului precum si acordarea vizei de resedinta
in conformitate cu prevederile legale;

pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor de competentd, raspunde de
aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza
“¢livilllle[Ipe linie de evidentl ‘perlo[nei;

inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformi(Tlle cu prevederile melddologiei de lucru;

raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise In
formullrele necellre eliberarii L¢lelor de idenlille;

colaboreaza cu formatiunile de politie, organizand Tmpreund actiuni si controale in locuri
de cazare in comun , hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare turistica, in
vederea identificarii persoanelor nepuse 1n legalitate pe linie de evidentd a persoanei ,
precum si [lcelor urmadrile in [émeiul legii;

transmite de Tndata comunicarile judecatoresti prin care au fost dispuse masuri de protectie
si/[Tu maluri complemen (Tite privind inleérzicere lexercildrii unor drep iiri, I[ID.E.P.[1.B.D;
actualizeaza imediat comunicdrile primite de la instantele de judecata privind dispunerea
unor masuri complementare pentru cetatenii comunei Sinca (control judiciar, prelungire
control judiciar, arest la domiciliu, revocare masuri complementare);

identificd, pe baza mentiunilor operative, elementele urmarite, cele de interdictie a
prezentei in anumite localitati etc. si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor
leglle ce [¢ impun;

inmanelza [¢lele de ideniTleé Gullrilor cte [ [olici(ITeliber[re1Ccellor]

actualizeaza Registrul de Evidentd a Persoanei cu informatiile din cererile cetatenilor
pentru eliberarea actului de identitate , precum si din comunicdrile autoritatilor publice
prevazule de lege;

delfasolra [clivildti de primire , ex minl(te si [olution[re [pelitiilor celdtenilor;

asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative M.A.L. in
"copul rellizarii operl live si de cllillllé [ I Itcinilor comune ce le revin in [émeiul legii;

m) formuleaza propuneri pentru imbundtdtirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru,

ela;



intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial
sau anual 1n cadrul serviciului, precum si procesele verb(le de [¢ddere din ge!liune;
ra[punde de [¢livildtile de [election[te, crelte, fololire si pallrire [Ilthivei [pecifice;
‘olutione! za cererile privind furnizéri de d'le, cu re[pec!lrel R.U.E. nr.679/2016;
orglnizelza, [Tigurd conlerv(tel si ulilize[ za, in proceul muncii, evidentele locle;
elibereaza acte de identitate persoanelor internate in unitati sanitare si protectie sociala,
precum si celor aflate in arestul politiei ori in unitdtile de detentie din zona de
relponlIbilillle;

asigurd securitatea documentelor serviciului.

CAPITOLUL VII
ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art.21 - Pe linie informaticd S.P.C.L.E.P. are urmatoarele atributii principale:

a)

b)

7
k)

D

actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu datele privind persoana fizica,
in baza comunicarilor Tnaintate de ministere si alte autoritdti ale administratiei publice
centrale si locale precum si a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutiondrii
cererilor acestora

actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor , in baza comunicarilor nominale
pentru ndscutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificdrile intervenite 1n statutul civil
al persoanelor 1n varsta de 0/14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate
ori declr(tiile din clte rezul@ ca perlo nele decedlle nu [t [vullcle de idenlilTle;

preil lim[ginel celdtenilor clte [olicild eliber(tel [ ¢lelor de idenlillle;

"¢lullizelza dllele si pregalesle lorile in vederel Jproducerii [¢/elor de idenlilTle;
opereaza in baza de date, data inmanarii [¢lelor de iden(illle;

execuld [c¢livildtile de In[retinere preven/iva [Jechip men/elor din do(Tte;

evidentil za incidenlele de hlrd/lofl 51/ 1 [plic(tii;

verifica, actualizeaza si face corectiile necesare in RNEP pentru clarificarea si eliminarea
neconcordantelor dintre datele inscrise in documentele prezentate de cetateni precum si
cele existente in celelalte baze de date (RNEPS, REN-FEC);

furnizeaza, in conditiile R.U.E. nr.679/2016, date de identificare si de adresd ale
persoanelor cdtre autoritdtile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agenti
economici si care celdteni;

administreaza reteaua de date a S.P.C.L.E.P. si acceseaza baze de date conexe pentru
complelllrelJsi verific/rel lunor documenle [pecifice evidentei perlolnelor;

asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerilor
de inform!tii clllificlle si [ecrele de [erviciu,

executd alte sarcini dispuse de conducerea serviciului.

CAPITOLUL VIII
ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art.22 — (1) Primarul Comunei Sinca, in conformitate cu prevederile art. 155 alin. (2) lit. a) din
0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, Tndeplineste functia de ofiter de stare civila.
Potrivit art. 157 alin (1) din actul normativ mai sus mentionat, deleaga prin dispozitie, atributiile
de ofiter de stare civila.



(2) In conformitate cu prevederile H.G. nr. 255 / 2024 pentru aprobarea Normelor

metodologice de aplicare unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, ofiterii de stare civila au
urmadtoarele atributii principale:

a)

b)
c)

d)

e)

g)

h)

i)

1)

intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces,
in dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice Indreptatite potrivit dispozitiilor art. 10
alin. (1) din Legea nr. 119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, la
solicitarea acestora, certificate de stare civild doveditoare si extrase multilingve privind
‘clele si fiplele de [1lte civila inregillrlle;

primel¢ si [olutione[Za cererile pen'tu eliber[te formul relor [1Tnd[td muliilingve;
inscriu mentiuni in actele de stare civila si trimit electronic comunicari de mengiuni pentru
inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupad caz, exemplarul II, in
conditiile prezen[elor norme melodologice;

primesc cererile de divort prin acordul sotilor pe cale administrativa si le solutioneaza in
conformil(lllé cu prevederile prezen/élor norme melodologice;

primesc si inregistreazd cererile de inregistrare tardiva a nasterii si de inregistrare a
decesului produs 1n strainatate si neinregistrat la autoritatile locale strdine competente sau
la misiunile diplomatice/oficiile consulare de cariera ale Romaniei acreditate sa exercite
functii consulare 1n tara unde a avut loc, intocmesc documentatia si referatul cu propunere
de aprobare sau respingere si le transmit electronic in vederea emiterii avizului conform de
catre S.P.C.J.E.P/D.G.E.P.M.B. si, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de catre
primarul unitatii administrativ-(erilorille compelen|é;

primesc cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild/extraselor
multilingve ale actelor de stare civild procurate din strainatate, Tnsotite de documentele ce
le sustin, efectueaza verificarile si intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere, pe care il transmit electronic, Impreund cu intreaga
documentatie, in vederea emiterii avizului conform de catre seful S.P.C.J.E.P./S.P.C.L.E.P.
al sectorului municipiului Bucuresti in coordonarea/subordinea caruia se afla si, ulterior,
in vederea aprobarii/respingerii cererii de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale
compelenle;

- primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa, verificd documentele
prezentate in motivare i intocmesc referatul prevazut la art. 4179 alin. (2) din Legea nr.
119/1996, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, pentru a fi transmise
electronic, spre solutionare, structurii de stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P., respectiv
structurii de stare civild din cadrul D.G.E.PM.B. la care este arondata unitatea
administrativ-[erilori[13;

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

primesc cererile de rectificare a actelor de stare civild sau se sesizeaza din oficiu §i
efectueaza verificari pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate Tn cuprinsul
actelor de stare civila sau al mentiunilor inscrise pe acestea, Intocmesc documentatia si
referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit electronic in vederea
emiterii avizului conform de catre seful S.P.C.J.E.P./S.P.C.L.E.P. al sectorului municipiului
Bucuresti in coordonarea/subordinea caruia se afld si, ulterior, in vederea emiterii
dispozitiei de aprobare/respingere a rectificarii de catre primarul unitatii administrativ-
‘grilorille compelen!e;

efectueaza verificari in dosarele avand drept obiect anularea, completarea, modificarea pe
cale judecatoreasca a actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe marginea acestora,
precum si penlru decl(ttel judecdlore[I¢a [imortii unei perlolne;




k)

D

m)

p)

Q)

t)

primesc §i nregistreaza cererile de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare
civila, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
transmit electronic S.P.C.J.LE.P./D.G.E.PM.B., pentru emiterea avizului conform, iar
ulterior in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a cererii de catre primarul
unitatii administrativ-teritoriale competente, pentru cetatenii romani si persoanele fara
celdtenie domicilille in Romanil]

reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse partial sau total, dupd exemplarul
exillenl, cerlificand ex[¢(illlle[ d[Ielor in[¢rile, prin [émn|te;

inscriu in registrele de stare civild exemplarul I, de indata, mentiunile privind dobandirea,
redobandire( |[Tu pierderel Iceldteniei romane;

primesc cererile de nscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite In strainatate,
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 Tn fata autoritatilor/institutiilor straine,
precum si documentele ce sustin cererile respective si le transmit electronic spre aprobare
"IP.C.JLE.P/D.G.E.PM.B.;

elibereaza, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor imputernicite cu
procura speciala ori imputernicire avocatiald, adeverinta cu privire la statutul civil, potrivit
modelului prevazulin [nex[nr. 18; [deverint fin form[ [ elec(ronic se semneaza de emitent,
se aplica sigiliul S.LLE.A.S.C. si se genereazd un cod de verificare care 1i confirma
‘ulenlicilllel]

elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sd ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate, potrivit modelului prevazut in
‘nex[nr. 19; cerlific[lil in form[Tlelecdonic (¢ [émne(zd de emilenl,) [e [plicd [igiliul
CLLE.CLTLC. si [e generelza un cod de verificlre clte 1i confirma [ulen/icilllle!]

distrug certificatele de stare civild/extrasele multilingve ale actelor de stare
civild/certificatele de divort anulate la completare sau retrase, evidentiate intr-un procesul-
verbal, prin tocare ireversibild, nu mai tarziu de un an de la anularea/retragere( [ cellor[]
asigurd indreptarea actelor de stare civila sau a mentiunilor in cadrul procesului de
constituire n format electronic a Registrului de stare civild exemplarul II.

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

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice prevazute la art. 69 alin. (371) din Legea nr.
119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si a autoritatilor publice
prevazute la art. 69 alin. (1) din aceeasi lege, fotocopii ale inscrisurilor care au stat la baza
intocmirii actelor de stare civild aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii
nr. 16/1996, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale
Regulamentului (UE) 2016/679;

asigurd pastrarea registrelor si hartiei speciale in conditii care sa evite deteriorarea sau
disparitia acestora intr-un [pltiu [decv[ I delfasurarii [¢livilatii de [1lte civild;

propun necesarul de registre, hartia speciald necesara tiparirii actelor si certificatelor de
stare civila, extraselor multilingve ale actelor de stare civild si certificatelor de divort,
penlru [hul urmalor, si i1l comunica [hull [1P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.;

trimit centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documen(ul de evidenta mililllra (17T Tupr(iceldtenilor incorpor(bili [Tu recrutilor;
sesizeaza imediat unitatea de politie competenta si informeaza S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.
in cazul pierderii sau furtului hartiei speciale utilizate pentru tiparirea actelor de stare civila,
a certificatelor de stare civilda, a extraselor multilingve ale actelor de stare civila si a
cerlificlIelor de divort, in vederel[Idarii [¢elleil/in urmarire;




y) transmit de indata structurii de stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P/D.G.E.P.M.B. extras
pentru uz oficial de pe actul de stare civila anulat in baza sentintei judecatoresti ramase
definitiva, in vederea darii Tn urmarire a certificatelor de stare civila eliberate in baza
‘¢elMiil [ inci cand nu po! fi relrl T¢;

z) in cazul identificarii documentelor prevazute la lit. f) si g) informeazd de indatd
[1P.C.J.LE.P/D.G.E.P.M.B. in vedererevocarii ordinului de dTe in urmarire;

aa) colaboreaza cu directiile de sanatate publica judetene si a municipiului Bucuresti si cu
maternitatile pentru verificarea identitatii persoanelor internate fard acte de identitate
asupra lor sau a cdror identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de pardsire a copiilor nou-
nascuti si neinregistrati la starea civila si verifica lunar certificatele medicale constatatoare
ale nasterii neridicate, netransmise sau neinregistrate electronic, pentru a se proceda la
inregil Il re[ In[$lerii;

bb) colaboreaza cu unitatile sanitare, S.P.A.S. si unitatile de politie, dupa caz, verifica situatia
persoanelor beneficiare de masuri de asistenta sociala privind punerea in legalitate pe linie
de stare civild si asigura sprijinul de specialitate pana la rezolvarea fiecarui caz in parte,
precum si pen'tu cllrificlrel I[iulfiei c[d[vrelor cu idenlilllle necunol¢culd;

cc) verifica si vilide[za [¢lele de [1lre civila in conditiile [r[.128 [lin. (4);

dd) primesc cererile cetatenilor romani 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 cetatenia romana sau sunt decedate si carora nu le-a fost atribuit
C.N.P. si le transmit electronic spre avizare S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.

Art.23 - Organizarea si administrarea S.I.LLE.A.S.C.

Introducerea, actualizarea, exploatarea si valorificarea datelor din S.I.LLLE.A.S.C. se
realizeaza de catre S.P.C.L.E.P conform competentelor. Actualizarea datelor din
S.LILE.A.S.C. se realizeaza pe baza documentelor prezentate de persoana interesatda si a
celor transmise de autoritati si institutii publice ori entitati private, potrivit atributiilor ce le
revin, sau din oficiu, in situatiile prevazute de lege.

CAPITOLUL IX
ATRIBUTII PE LINIE DE SECRETARIAT, ARHIVA SI RELATII CU PUBLICUL

Art.24 - In domeniul secretariat, arhiva si relatii cu publicul, functionarii S.P.C.L.E.P. Sinca au
urmatoarele atributii principale:

a) primesc, inregistreazd si tin evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulmenelor, s/ [mpilelor si ligiliilor, [ ligurand repltliz el lor in cldrul [erviciului;

b) verifica modul in clte [¢ [plicd dilpozitiile leglle in [¢clivilllle[I[pecifica;

¢) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului din documentele rezultate
in urma activitatii de profil, intretinerea, exploatarea si selectionarea acestuia in
conformilllle cu legil1 ti[ fin vigo!re;

d) asigura inregistrarea in registrele serviciului a intrarii/iesirii tuturor documentelor si
clITreC¢celTorJin vedereJ[thivarii;

e) inregillrelzd/rep(tlizelza/[olutionelza si expedilza lucrdrile [ferenle [erviciului,

f) asigurd primirea si Inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora in termenul
legll;

g) organizeazd si desfasoard activitatea de primire In audientd a cetdtenilor de catre
conducerel![erviciului [Tu1 de calre lucralorul delémn[;

h) centralizeaza principalii indicatori realizati, verificdi modul de indeplinire a sarcinilor
propuse si Intocmeste periodic sintezele , situatiile comparative si analizele activitatilor
delfasurlle;



1) transmit D.J.C.E.P. Brasov sintezele si analizele Intocmite.

CAPITOLUL X
DISPOZITII FINALE

Art.25 — (1) Atributiile coordonatorului S.P.C.L.E.P. si ale functionarilor publici de executie
din cadrul serviciului sunt prevazute in fisele posturilor.
(2) In raport cu modificirile intervenite in structura sau activitatea S.P.C.L.E.P. Sinca, fisele
posturilor vor fi reactualizate de catre coordonatorul serviciului cu aprobarea primarului.

Art.26 - Personalul S.P.C.L.E.P. Sinca va fi incadrat conform reglementérilor 1n vigoare.

Art.27 - Personalul S.P.C.L.E.P. Sinca este obligat sd cunoasca si sa aplice Intocmai prevederile
prezentului Regulament.

PRESEDINTE DE SEDINTA SECRETAR GENERAL
BARLEZ VICTOR GALEA CRINA MARIA



