ROMANIA
JUDETUL CLUJ
MUNICIPIUL CAMPIA TURZIT
Nr, 23.036 din 08.08.2023

Nesporet exl

PROIECT DE HOTARARE
privind actualizarea Regulamentului de Organizare si Funcfionare a Serviciului Public
Comunitar Local de Eviden{a a Persoanelor al Municipiului CAmpia Turzii

Pentru sedinta ordinard a Consiliului Local al Municipiului Campia Turzii din luna August 2023
Primarul Municipiului Campia Turzii;

Avand in vedere Referatul de aprobare nr. 23.034 din 08.08.2023, privind actualizarea
Regulamentului de Organizare si Functionare a Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenti a Persoanelor al Municipiului CAmpia Turzii, precum i avizul Directiei Generale
pentru Evidenta Persoanelor nr. 3497017 din 04.05.2023;

in conformitate cu prevederile:

- 0.G. nr.84/2001, privind infiinfarea, organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare de evidenta persoanelor, aprobata cu modificéri si completari prin Legea nr.372/2002,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- H.G. nr295/2021 privind aprobarea Normelor Metodologice de aplicare unitard a
dispozitiilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.97/2005 privind evidenta, domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor roméni, precum si pentru stabilirea formei si
continutului actelor de identitate, ale dovezii de regedinta si ale cértii de imobil;

in temeiul dispozitiilor art.129 alin.(2), lit.d) coroborat cu alin.(7) lit.1), art.133 alin.(1)
art.136 alin.(1), si art.196 alin.(1) lit.a) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ,

PROPUN:

Art.1 — Se aprobd actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare a Serviciului
Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Cimpia Turzii, conform Anexei, care face
parte integrantd din prezenta hotirare.

Art.2 - Prezenta hotérére are un caracter individual.

Art.3 — Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotaréri se incredinteaza Serviciul
Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor din cadrul institutie.

Art.4 — Comunicarea prezentei hotaréri se face prin grija Serviciului Juridic.

INITIATOR: AVIZAT:
PRIMAR, SECRETAR GENERAL,
Dorin-Nicolae LOJIGAN Nicolae STEFAN
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ROMANIA
JUDETUL CLUJ
MUNICIPIUL CAMPIA TURZII
Nr. 23.034 din 08.08.2023

REFERAT DE APROBARE
a Proiectului de hotarire privind
actualizarea Regulamentului de Organizare si Funcfionare a Serviciului Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului CAmpia Turzii

Procesul de reformd institutionald privind descentralizarea administratiei publice a fost
marcat de profunde transformdri structurale si sub aspectul organizirii serviciilor publice
comunitare de evidenta persoanelor, precum si a stabilirii atributiilor acestora.

Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Campia
Turzii, este 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,
aprobatd prin Legea nr. 372/ 2002 cu modificdrile §i completarile ulterioare, precum si H.G.
2104/ 2004 pentru aprobarea Metodologiei privind criteriile de dimensionare a numarului de
functii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, constituirea
patrimoniului si managementul resurselor umane, financiare si materiale se organizeazi si
funcfioneaza sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului Cdmpia Turzii, fird personalitate
juridica.

Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Campia Turzii, a fost
infiinfat ca serviciu public comunitar local de evidentd a persoanelor prin Hotdrarea Consiliului

Local nr.4/11.01.2005.

Scopul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Cimpia Turzii,
este acela de a exercita competentele ce 1i sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a
prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de evidenta a persoanelor.

Activitatea Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Campia Turzii,
se desfdgoard 1n interesul persoanei si al comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe
baza si in executarea legii.

Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Cimpia Turzii, are in
componentd ca structuri organizatorico — functionale 2 compartimente: Stare Civila si Evidentd
Persoane.
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Serviciul Public Comunitar Local de Evidenia a Persoanelor Campia Tuizii, are atributii
pe linie de:
a) - evidenta a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;
b) - stare civila;
¢) — informatici;
d) - secretariat, arhiva si relatii publice.

Regulamentul privind organizarea si functionarea Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta Persoanelor al Municipiului Campia Turzii a fost actualizat cu prevederile specifice
activitafii cuprinse Tn urmatoarele acte normative:

- H.G. nr.295/2021 privind aprobarea Normelor Metodologice de aplicare unitard a
dispozitiilor Ordonantei de urgen{d a Guvernului nr.97/2005 privind evidenta, domiciliul,
resedinta i actele de identitate ale cetdtenilor roméni, precum gi pentru stabilirea formei i
confinutului actelor de identitate, ale dovezii de regedinta si ale cérii de imobil,

- 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ.

PRIMAR
Dorin- Nicolae LOJIGAN

Primiiria Municipiului CAmpia Turzii/ Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor
Str. 1 Decembrie 1918, nr..4, Tel: (+40) 264365818-264365716; Fax (+40) 0372007058
mail: primaria@campiaturzii.ro; www.campiaturzii.ro ; campiaturzii_spclep@cj.e-adm.ro
Acest document contine date cu caracter personal prelucrate in conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679!




Digitally signed by
Dorin - Nicolae
Lojigan

Date: 2023.08.23
13:50:49



ROMANIA
JUDETUL CLUJ
MUNICIPIUL CAMPIA TURZII
Nr. 23.038 din 08.08.2023

RAPORT DE SPECIALITATE

Referitor la :

Proiectul de hotiirire privind actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare a Serviciului
Public Comunitar Local de Evidents a Persoanelor al Municipiului CAmpia Turzii

- initiator — Primar Dorin Nicolae LOJIGAN

Analizénd Proiectul de hotdrare inregistrat sub nr. 23.036 din 08.08.2023, care a avut
la bazd Referatul de aprobare nr. 23.034 din 08.08.2023, considerdm c# acesta se afld sub
incidenta prevederilor art.129 alin.(2), lit.d) coroborat cu alin (7) lit.b) din O.U.G. nr.57/2019
privind Codul administrativ, potrivit cirora Consiliul local exerciti atributij privind
gestionarea serviciilor furnizate citre cetateni; - N :

In acest context, se constatd la cele propuse prin proiectul de hotdrare faptul ci sunt
indeplinite conditiile de legalitate, necesitate si oportunitate, Serviciul Public Comunitar Local
de Eviden{d a Persoanelor emite prezentul raport al compartimentului- de resort §i propune
Consiliului Local dezbaterea si aprobarea proiectului in forma prezentatd de initiator in sedinta
ordinard din luna August 2023.

[y

Sef Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor,
Lucia NICOARA

Semnat digital

L u Cla de Lucia Nicoara

Data: 2023.08.08

Nicoara 14:21:10 +03'00"
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ROMANIA
JUDETUL CLUJ
MUNICIPIUL CAMPIA TURZII

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI CAMPIA TURZII
JUDETUL CLUJ
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR
CAMPIA TURZII

REGULAMENTUL

PRIVIND ORGANIZAREA $I FUNCTIONAREA
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR AL MUNICIPIULUI CAMPIA TURZII,

JUDETUL CLUJ




CAPITOLUL I |

DISPOZITH GENERALE

Art.l

(1) Serviciul Public Comunitar TLocal de Evidenti a Persoanelor denumit 1n
continuare Serviciul Public Comunitar Local de Eviden{i a Persoanelor al Municipiului
Campia Turzii, constituit in temeiul art. 1 alin. 1 din Ordonanta Guvernului nr. 84/ 2001
privind infiinarea, organizarea gi funcfionarea serviciilor publice comunitare de evidenta
a persoanelor, aprobatd prin Legea nr. 372/ 2002 cu modificarile si completdrile
ulterioare, precum si H.G. 2104/ 2004 pentru aprobarea Metodologiei privind criteriile de
dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de
evidenta a persoanelor, constituirea patrimoniului si managementul resurselor umane,
financiare si materiale se organizeazi si functioneazi sub autoritatea Consiliului Local al
Municipiului Campia Turzii, fara personalitate juridica.

(2) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentid a Persoanelor Campia Turzii, a fost
infiinfat ca serviciu public comunitar local de evidentd a persoanelor prin Hotirarea
Consiliului Local nr.4/11.01.2005.

Art. 2

Conform clasificdrii activitdtilor din economia nationald activitatile principale
desfasurate de Serviciul Public Comunitar Local de Eviden{d a Persoanelor Cimpia Turzii,
sunt cele corepunzétoare codului CAEN 8411 - Servicii de administratie publicd generali.

Art. 3

(1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Cidmpia Turzii, are sediul in
Municipiul Campia Turzii, str.1 Decembrie 1918, nr.4, cod postal 405100, judetul Cluj,
telefon: 0264.365818 /fax 0372007058, pagina web wwwcampiaturzii.ro. Toate
documentele emise vor contine denumirea completd a institutiei, indicarea sediului si a
persoanelor autorizate si semneze, precum §i mentionarea autoritdtii administratiei
publice locale in a cérui subordine functioneazi.

Art. 4

(1) Scopul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Cdmpia Turzii,
este acela de a exercita competentele ce 1i sunt conferite prin lege pentru punerea in
aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de evidenta a
persoanelor,

(2) Activitatea Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Cadmpia Turzii,
se desfdgoara in interesul persoanei i al comunitdtii, Tn sprijinul institutiilor statului,
exclusiv pe baza i in executarea legii.




Art, 5

(1) Activitatea Serviciului Public Comunitar Local de Evident{a a Persoanelor CAmpia Turzii,
este coordonatd si controlatd metodologic, Tn mod unitar, de Directia Generald pentru
Evidenta Persoanelor, denumitd in continuvare D.G.E.P. prin Direcfia Judefeani de
Evidenta a Persoanelor Cluj.

(2) Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor elaboreaza normele §i metodologiile de
lucru utilizate de Serviciul Public Comunitar Local de Eviden{d a Persoanelor Campia
Turzii.

(3) Primarul Municipiului Campia Turzii, coordoneazi §i controleazd modul de realizare a
serviciului public de interes local furnizat prin intermediul Serviciului Public Comunitar
Local de Evidentd a Persoanelor Cdmpia Turzii, iar conducerea, gestiunea, precum si
toate obligatiile si rdspunderile ce rezultd din acestea sunt asumate de conducerea
serviciului, in conditiile legii.

Art 6

(1) Finantarea cheltuielilor de organizare si functionare ale Serviciului Public Comunitar
Local de Evidentd a Persoanelor Campia Turzii, va fi asiguratd din resursele financiare
puse la dispozitie de Consiliul Local Cimpia Turzii.

(2) Veniturile obtinute din activitatea Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanelor Campia Turzii,.sunt venituri ale bugetului local, in conditiile previazute de
lege.

(3) Dotarea minimd a Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Cimpia
Turzii, se stabileste de citre Consiliul Local al Municipiului CampiaTurzii, prin
adoptarea unei hotdrdri In acest sens, cu avizul prealabil al Directiei Generale pentru
Evidenta Persoanelor, {indnd seama de normativele privind necesarul minim de dotri,
prevazute de lege.

(4) Necesarul minim de dotdri cu materiale si alte bunuri destinate desfaguririi activititii
Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Cimpia Turzii, se
stabileste in mod unitar, la nivelul térii, prin normativele elaborate de Directia Generali
pentru Evidenta Persoanelor.

Art, 7
in vederea indeplinirii prerogativelor Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanelor Cdmpia Turzii, coopereaza cu celelalte directii, servicii §i compartimente ale
Primériei Municipiului Cémpia Turzii, ale primiriilor din judet, ale Ministerului
Afacerilor Interne si dezvoltd relatii de colaborare cu autorititile publice, agenti
economici, organizatii neguvernamentale, precum si cu persoane fizice, pe probleme de
interes comun, potrivit prevederilor legislatiei In vigoare.

Art.8
Personalul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Campia Turzii,
indeplineste urméatoarele atributii comune:
1) punerea in aplicare a legilor si a celorlalte acte normative care reglementeazi domeniul
specific de activitate, a regulamentelor emise si a procedurilor documentate aprobate in
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cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Eviden{d a Persoanelor Campia Turzii,a
hotérarilor adoptate de Consiliul Local al Municipiului Campia Turzii, a dispozitiilor
Primarului municipiului/oragului;

2) solutionarea corespunzatoare si la termenele stabilite a corespondentei repartizate gi a

lucrarilor incredintate;

3) intocmirea rapoartelor previzute de lege;

4) rezolvarea in termen a cererilor, petitiilor, plangerilor, reclamatiilor si sesizérilor
repartizate;

5) asigura functionarea i dezvoltarea Sistemului de control intern/managerial si a
Sistemului de management al calitdtii conform standardului SR EN ISO 9001 pentru
serviciile catre cetafeni;

6) furnizarea informatiilor de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul sau in
cadrul programului de audiente stabilit, dupd caz;

7) colaborarea cu serviciile din cadrul primariei, cu Consiliul Local al Municipiului Cimpia
Turzii, cu serviciile publice de interes judetean de sub autoritatea Consiliului Judetean
Cluj, autoritatile administratiei publice locale din judet, cu serviciile deconcentrate ale
ministerelor, precum si cu alte institutii §i autoritdti pentru indeplinirea competentelor
legale ce revin Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Campia
Turzii, In conditii de legalitate, oportunitate si eficientd;

8) participarea in comisii, comitete, grupuri si echipe de lucru constituite atat in interiorul
institutiei sau 1n cadrul altor autoritéti/institutii publice si entitdti, in baza unor prevederi
legale sau a mandatului primit din partea sefului/coordonatorului serviciului;

9) participarea la instruirea periodicd privind sdnatatea gi securitatea in muncd, precum si
prevenirea, stingerea incendiilor, Tn scopul insusirii §i aplicérii corecte a legislatiei si a
normelor generale si specifice In domeniu;

10) gestionarea resurselor umane si a resurselor financiare;

11) formularea de propuneri referitoare la asigurarea resurselor materiale §i financiare
necesare functiondrii serviciului;

12) furnizarea in scris §i verbal, in termenele stabilite, a documentelor sau informatiilor
solicitate de catre auditorii interni/externi, cu ocazia efectudrii misiunilor de audit;

13) reprezentarea Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Campia
Turzii, in raporturile acesteia cu persoane fizice si juridice de drept public sau privat, din
tard si din strdinatate, in limita competentelor stabilite de primarul Municipiului Campia
Turzii si seful/coordonatorul serviciului.

14) elaborarea referatelor de necesitate cu descrierea justificarii pentru achizitiile pe care le
solicitd si a caietelor de sarcini corespunzétoare in domeniul lor de competentd, pe care
le supune avizdrii i aprobarii potrivit competentelor, participand n comisiile de evaluare,
in domeniul lor de competentd;

15) organizarea §i sprijinirea, in conditiile legii, a activitatilor §i manifestdrilor pentru
promovarea §i sustinerea proiectelor din domeniile specifice de activitate;

16) solutionarea sarcinilor profesionale din competentd si/sau dispuse de personalul ierarhic
cu functii de conducere;

17) asigurd arhivarea documentelor repartizate §i produse conform actelor normative in
vigoare.




18) indeplineste si alte atribufii prevazute de lege sau stabilite de catre seful ierarhic superior,
in domeniul sdu de activitate, conform competentelor, cu respectarea prevederilor legale;

19) respecta regulile de conduita stabilite in cadrul priméariei/serviciului care si contribuie la
imbundtatirea performantelor institufiei raportate la nevoile §i agteptarile cetitenilor gi s3
ofere 1n acelasi timp o imagine transparentd a activitétii serviciului atit in interior, cit si
orientat spre beneficiarii serviciilor si spre entitatile coordonate metodologic;

20) igi insugeste gi foloseste codul de eticd si integritate ca si instrument de
evaluare/autoevaluare §i comunicare in cadrul raporturilor sociale si profesionale
adecvate cresterii si menfinerii la nivel inalt a prestigiului si reputatiei institufiei, al
functionarilor publici si al personalului contractual;

21) asigura dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul serviciului prin
asumarea §i desfdsurarea activitdfilor si actiunilor reglementate prin Ordinul
Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului intern
managerial al entitatilor publice.

22) Cunoagsterea standardelor legale de integritate prin participarea la activititi de educafie
anticoruptie sau la cursuri de pregitire incidente domeniului;

23) Actioneaza pentru remedierea vulnerabilitafilor specifice institutiei, prin implementarea
sistematicd a misurilor preventive si aplicarea instrumentelor de control intern, prin
promovarea §i asumarea transparentei institutionale si a guvernarii deschise.

CAPITOLUL IT

ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR CAMPIA TURZII

Art. 8

(1) Structura organizatorica, statul de functii si regulamentul de organizare si functionare al
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Cimpia Turzii, se stabilesc
prin hotdrare a Consiliului local al Municipiului Campia Turzii, cu avizul prealabil al
Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor si al Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici.

(2) Organigrama Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Cimpia
Turzii, este previzutd in anexa nr. 1 la prezentul regulament.

(3) Statul de functii al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Campia
Turzii, este prevdzut in anexa nr. 2 la prezentul regulament.

(4) Numarul de posturi, natura acestora, conditiile de incadrare §i nivelul de salarizare sunt
cele stabilite prin Organigrama si Statele de functii aprobate de Consiliul Local al
Municipiului Cdmpia Turzii §i cele previdzute in actele normative in materie.

(5) Servictul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Cimpia
Turzii, deserveste populatia municipiului/oragului, precum si populatia din 7 comune
arondate.

(6) Comunele arondate sunt urmatoarele;: Célaragi, Ceanu Mare, Luna, Frata, Tritenii de Jos,
Ploscos si Viigoara,




Art. 9

Serviciul Public Comunitar Local de Eviden{d a Persoanelor Campia Turzii, are in
componentd ca structuri organizatorico — functionale 2 compartimente: Stare Civild si
Evidenta Persoane.

(3) Serviciul Public Comunitar Local de Eviden{ a Persoanelor CAmpia Turzii, are atributii
pe linie de;

a) - evident{d a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;

b) - stare civila,

¢) — informatica,

d) - secretariat, arhiva si relatii publice.

Art. 10

(1) Organele de conducere, coordonare gi control ale Serviciului Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor Campia Turzii, sunt urmatoarele:

a. Consiliul Local al Municipiului Campia Turzil.;

b. Primarul Municipiului Campia Turzii;

¢. Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor a Judetului Cluj;

d. Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor Bucuresti;

e. Agentia Nationala a Functionarilor Publici Bucuresti.

(2) Consiliul Local al Municipiului Campioa Turzii, aprobd urméatoarele:

a. Regulamentul de Organizare $i Functionare al Serviciului Public Comunitar Local de

Evidentd a Persoanelor Campia Turzii, precum si modificarea §i completarea acestuia, cu

avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor;

b. Structura organizatoricd a Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor

Campia Turzii- organigrama, statul de functii, numéarul de personal si planul de ocupare al

functiilor publice - cu avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor si al Agentiei

Nationale a Functionarilor Publici,

c. Strategia si obiectivele Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor

Céampia Turzii, pe termen scurt, mediu §i lung in materia evidentei persoanelor si starii civile.

(3) Primarul Municipiului Campia Turzii, are urmétoarele competente:

a. aprobd figele de post, indatoririle §i Tmputernicirile tuturor lucrdtorilor serviciului, in

conditiile legii;

b. aproba si promoveaza proiecte de hotarari in Consiliul Local al Municipiului Campia

Turzii, pentru Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Campia Turzii;

¢. emite dispozitii pentru Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor

Campia Turzii, in aplicarea legii §i a hotararilor Consiliului Local al Municipiului Campia

Turzii.

Art. 11

(1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Campia Turzii 1si desfdgoard

activitatea in baza prezentului Regulament de organizare si functionare §i a prevederilor

legale in vigoare.

(2) Dispozitiile prezentului Regulamentului de organizare si functionare, denumit n

continuare Regulament, se aplicd personalului, functionari publici din cadrul Serviciului

Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Cdmpia Turzii.




Art. 12,

(1) Prezentul Regulament este instrumentul de reglementare si de management care vizeazi
functiile i atributiile Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Cimpia
Turzii, servind atat personalului serviciului cit si altor parti interesate.

(2) Regulamentul reprezintd o concentrare a atributiilor si activitétilor functiilor de conducere
si de executie, care, ulterior vor fi detaliate in figele de post precum si 1n procedurile
formalizate pe procese si/sau activitdfi elaborate in cadrul sistemului de control intern
managerial, in vederea indeplinirii obiectivelor serviciului in condifii de regularitate,
eficacitate, economicitate si eficienta.

(3) Prezentul Regulament cuprinde norme care privesc organizarea, functionarea si atributiile
generale i specifice, responsabilitatile compartimentelor din cadrul Serviciului Public
Comunitar Local de Eviden{d a Persoanelor Campia Tuizii, ale functiilor de conducere, el
fiind elaborat fn baza propunerilor acestora, care rispund de necesitatea, oportunitatea si
legalitatea atributiilor cuprinse 1n acesta.

CAPITOLUL 111

MANAGEMENTUL SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR AL MUNICIPIULUI CAMPIA TURZII

Art. 13

(1) Conducerea Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor CAmpia Turzii,
este asiguratd de un gef serviciu/coordonator al intregii activitiiti care reprezints
serviciul 1n relatiile cu primarul, consiliul local, sefii directiilor/serviciilor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, regiile §i societitile subordonate Consiliului
Local al Municipiului Campia Turzii, consilii judetene, institutiile prefectului, primérii
din judet, cu Ministerul Afacerilor Interne si dezvoltd relatii de colaborare cu autorititile
publice, agenti economici, organizatii neguvernamentale, precum si cu persoane fizice.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale sefului /coordonatorului
Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Campia Turzii, se
consemneaza in raportul de evaluare intocmit de Primarul Municipiului Campia Turzii.

(3) Seful/Coordonatorul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor
Campia Turzii, raspunde in fata primarului si consiliului local de intreaga activitate pe
care o desfdgoara potrivit figei postului.

(4) In sensul prezentului Regulament, conducerea reprezintd ansamblul activitatilor prin care
coordonatorul serviciului stabileste obiectivele compartimentelor §i ale personalului, in
sensul §i cu scopul realizarii obiectivelor.

(5) Cerintele conducerii constau in: cunoasterea situatiei existente in domeniul de competent;
identificarea formelor, metodelor, tehnicilor, procedeelor, procedurilor si mijloacelor
optime de actiune; identificarea modalitatilor optime de gestionare si de motivare a
personalului in sensul contributiei efective la realizarea obiectivelor serviciului.

(6) Seful/Coordonatorul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor

Campia Turzii, are urmatoarele atributii:




a) conduce, coordoneazd §i controleaza intreaga activitate a Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor CAmpia Turzii;

b) rdspunde de administrarea legald si eficientd a intregului patrimoniu al Municipiului
Campia Turzii, dat Tn folosintd Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a
Persoanelor Campia Turzii.;

c) formuleaza propuneri referitoare la asigurarea resurselor materiale si financiare necesare
functionarii serviciului;

d) Tntocmeste documentele de organizare si planificare a activitifilor prin planuri de activitii
in vederea realizérii obiectivelor stabilite pentru compartimentele din subordine;

e) monitorizeazd Indeplinirea activittilor planificate prin analize de evaluare a activitifilor
trimestriale, anuale orientate spre rezultate;

f) raspunde de implementarea masurilor privind dezvoltarea sistemului de control intern
managerial la nivelul serviciului, precum si a sistemului de management a calittii;

g) coordoneazd buna functionare a compartimentelor si activitétilor cu caracter functional din
cadrul serviciului;

h) dispune orice alte masuri privind activitatea curentd a serviciului, in conditiile legii, ale
avizelor Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor si Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, a hotararilor Consiliului Local al Municipiului Cimpia Turzii si a
dispozitiilor Primarului Municipiului Campia Turzii.;

i) propune primarului Tmputernicirea, prin dispozitie, a unor functionari publici din cadrul
personalului institutiei, de a constata contraventiile si de a aplica sanctiunile, in
conformitate cu prevederile legale;

j) seful/coordonatorul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
Campia Turzii, exerciti orice alte atributii care 1i revin conform prevederilor legale in

materie;

k) verificd si aprobd activitdtile personalului, stabileste instructiunile necesare pentru a
asigura minimizarea erorilor §i pierderilor, eliminarea neregulilor, respectarea legislatiei si
corecta Tntelegere si aplicare a instructiunilor,

1) stabileste prin note de serviciu/note interne, activititi, actiuni, modalitai, mésuri,

instructiuni de indeplinire a atributiilor gi sarcinilor personalului.

m)organizeaza colaborarea §i conlucrarea pentru solutionarea unor probleme complexe intre
compartimentele din cadrul serviciului,

n) intocmeste propuneri de actualizare a regulamentelor serviciului si le Tnainteaza spre
aprobare/avizare autorititilor competente;

o) intocmeste si actualizeaza, ori de cite ori este cazul, figele de post pentru personalul
serviciului, conform structurii organizatorice §i Regulamentului de organizare si
functionare, stabilind sarcini clar formulate si strans relationate cu obiectivele postului,
astfel incét sd se realizeze o deplind concordantd intre continutul sarcinilor §i continutul
obiectivelor postului;

p) participa la identificarea nevoilor de formare la nivelul serviciului, stabilind anual nevoile
de formare profesionald pentru personalul din serviciu, intocmeste evaluarile personalului
si evalueazd performantele profesionale ale acestora cu aprobarea primarului Municipiului
Cémpia Turzii,




r) participd la procesul de recrutare si seleciie a personalului si face propuneri privind
incadrarea in munca, transferul sau eliberarea din functie pentru personalul din serviciu.

s) repartizeazd personalului serviciului, lucrdrile Tnregistrate cuprinse in programul de
activitafi, dand indrumarile si instructiunile corespunzatoare peniru solutionare;

§) participd activ la dezvoltarea competentelor, cunostintelor §i abilitiilor ale personalului
subordonat, inclusiv desemnarea lor ca participanti la programele de formare/perfectionare
profesionala,

t) verifica lucrérile efectuate Tn cadrul serviciului, le aproba si le semneazi sau, cind este
cazul, dispune refacerea lor.

{) anual, asigurd planificarea §i efectuarea concediilor de odihna de caire personalul din
subordine;

u) coordoneaza, ia decizii asupra modului de gestionare a documentelor si actelor de stare
civila, Tn baza dispozitiilor legale, in materie de stare civila,

v) avizeaza cererile pentru intocmirea si eliberarea actelor de identitate si cererile pentru
inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei, In conformitate cu prevederile legale;

w) asigurd achizitionarea necesarului de imprimate de stare civild si eviden{a persoanelor,
pentru buna desfésurare a activitétii serviciului;

x) asigurd mentinerea g§i dezvoltarea Sistemului de management al calitatii la nivelul
serviciului;

y) desfdgoard activitati de relatii cu publicul in cadrul programului de audiente stabilit,
asigurnd acordarea informatiilor necesare pentru solutionarea aspectelor semnalate in
conditiile cerute de lege;

z) asigurd informarea Consiliului Local al Municipiului Cdmpia Turzii .§i a primarului
Municipiului Cdmpia Turzii,.in legaturd cu problemele serviciului;

aa) intocmegte si Tnainteazd Consiliului Local al Municipiului Campia Turzii si a primarului
Municipiului Campia Turzii, raportul anual de activitate al serviciului;

bb) urméregte respectarea normele de etici si integritate la nivelul serviciului ;

cc) respectd normele de Sandtate si Securitate in Muncé (SSM) si Situatii de Urgentd (SU);

dd) raspunde disciplinar, civil, contraventional si/sau penal, in conditiile Codului
Adminitrativ;

ee) indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite, prin hotirari ale Consiliului
Local al Municipiului Campia Turzii §i/sau de primarul Municipiului Cidmpia Turzii, din
domeniul de activitate;

(7) Responsabilitati:

a) rispunde de respectarea si aplicarea dispozitiilor primarului care reglementeazi activititi
sau atributii date in competenta serviciului,

b) asigurd implementarea prevederilor Codului Controlui Intern Managerial al entititilor
publice si raspunde de ducerea la indeplinire a Hotararilor Comisiei de Monitorizare la
nivelul serviciului, cu respectarea termenelor stabilite;

c) raspunde de elaborarea i de respectarea, in cadrul activitatii, a procedurilor documentate
aprobate si face propuneri de revizuire a acestora corespunzitor modificirilor care se
impun;

d) rdspunde pentru ducerea la iIndeplinire a sarcinilor incredintate de citre primarul
Municipiului Campia Turzii, rispunde de incircarea echilibratd cu sarcini a personalului
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din subordine, elaborand figele de post in functie de pregatirea profesional,
complexitatea muncii, i vechimea in muncéa/specialitate, dupa caz;

e) raspunde de activitdtile care 1i sunt delegate, solutioneazi problemele de specialitate din
domeniul de activitate, realizeaza lucrdri de o complexitate sau importan{d deosebitd si
participa la elaborarea unor astfel de lucriri;

f) Asigura furnizarea informatiilor necesare managementului resurselor umane
(caracteristicile funciiei, cerinte, evaluare, necesar de formare, planificare, desemniri etc.);

g) raspunde de elaborarea corespunzatoare si la termenele stabilite a corespondentei si
lucrérilor repartizate serviciului, precum si de modul in care personalul din subordine 1si
indeplinegte indatoririle profesionale si de serviciu;

h) raspunde de rezolvarea cererilor, reclamafiilor, sesizarilor, petitiilor repartizate spre
solutionare serviciului, cu respectarea prevederilor legale §i a termenului de rispuns;

i) asigurd luarea mdsurilor pentru pastrarea in bune condifii a lucrdrilor elaborate sau
rezolvate 1n cadrul serviciului pe care 1l coordoneaza, pani la predarea acestora la arhivi;,

j) urmareste respectarea dispozitiilor legale privind gestionarea documentelor, utilizarea
sigiliului gi gtampilelor la nivelul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanelor Campia Turzii;

k) se asigura ca personalul din subordine sa cunoasca si sé studieze legislatia in vigoare, care
reglementeaza domeniul de activitate al structurilor din care fac parte;

) informeazd si se asigurd cd persoanele din subordine au luat act de strategia, de
obiectivele, de regulamentele, de programele, de proiectele, precum gi de atributiile si
activitatile serviciului,;

m) asigurd cunoagterea si respectarea Regulamentului de organizare si functionare, a
Regulamentului intern, a Normelor de Etica si Integritate de cétre personalul serviciului;

n) raspunde de arhivarea documentelor repartizate, produse, gestionate in cadrul serviciului
conform legii.

(8) Personalul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Campia Turzii,

rispunde de intreaga activitate pe care o desfdgoard, in fata gefului/coordonatorului

serviciului si Primarului Municipiului Campia Turzii.

CAPITOLUL 1V

ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR CAMPIA TURZII

Art. 14 - Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Cdmpia Turzii, are
urmitoarele atributii principale:

a) inregistreaza actele si faptele de stare civild, mentiunile si modificérile intervenite in
statutul civil, in domiciliul i resedinta persoanei, n conditiile legii,
b) intocmeste, {ine evidenta si elibereaza certificatele de stare civila,

¢) intocmegte si pastreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;
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d)la solicitarea instantelor, efectueazd verificdri cu privire la anularea, completarea, ori
modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecitoreasc si
inregistrarea tardiva a nasterii;

e) primeste cererile de TInscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite 1n
strdindtate, Tn statutul civil al persoanei, determinate de divor, adoptie, schimbare de nume
si/ sau prenume, precum §i documentele ce sustin cererile respective, pe care le Tnainteazi la
Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor Cluj, in vederea aprobirii Tnscrierii mentiunilor
corespunzétoare,

f) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild gi efectueazi verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propuneri de aprobare
sau respingere i le Tnainteazd Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj, pentru aviz
prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/ respingere de rectificare de citre
primarul Municipiului Cadmpia Turzii;

g) intocmeste, completeaza, rectificd, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila, si orice
mentiuni efectuate pe actele de stare civila, in conditiile legii;

h) transcrie actele de stare civila ale cetdtenilor roméni intocmite de autorititile striine in
registrele de stare civila roméane in conditiile legii.

i) asigurd actualizarea Registrului National de Evidentd a Persoanelor cu informatii
referitoare la nasteri, decese, modificéri intervenite in statutul persoanelor, domiciliul sau
resedinta persoanelor, codul numeric personal ;

J) utilizeaza si valorifica Registrul National de Evident{3 a Persoanelor;,

k) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei citre
autoritdtile §i institufiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si citre
cetafeni;

1) primeste cererile si documentele necesare in vederea intocmirii si eliberirii actelor de
identitate, Inscrierii vizei de regedintd in actele de identitate;

m) tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

n) solutioneaza cazurile de coduri numerice personale duble sau eronate, cu avizul Directiei
Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj;

o) constatd contraventiile si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;
p) indeplineste §i alte atributii specifice activitdtii de evidentd a persoanelor, reglementate
prin acte normative.

Sectiunea 1

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

Art. 15 - In domeniul evidentei persoanelor si eliberdrii actelor de identitate, Serviciul Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Campia Turzii, indeplineste urmitoarele
atributii:
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a) primeste si solufioneazd cererile pentru intocmirea si eliberarea actelor de identitate,
inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei, inmaneazi
solicitantilor documentele in cauzi;

b) inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de lucriri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

c) primeste si solufioneazi cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care
igi schimbd domiciliul din strdindtate Tn Roménia, precum si persoanele care au
dobandit/redobandit cetdtenia romana,

d) actualizeaza Registrul National de Eviden{d a Persoanelor cu informatiile din cererile
cetdtenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicérile primite;

e) asigurd colaborarea gi schimbul permanent de informatii cu unitifile operative ale
Ministerului Afacerilor Interne, in scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor
comune ce le revin, in temeiul legii, a dispozitiilor comune;

f) desfdgoara activitati pentru prevenirea emiterii actului de identitate ca urmare a declinirii
unei false identitafi potrivit metodologiilor i instructiunilor Directiei Generale pentru
Evidenta Persoanelor;

g) desfdgoard activitdti cu caracter operativ 1n colaborare cu structurile teritoriale ale politiei
nationale Tn cazuri de:

- eliberare a actelor de identitate, ca urmare a declinérii unei false identititi;

- eliberare a actelor de identitate pe bazi de procurd speciald pentru persoanele care
figureaza 1n Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu mentiunea operativa ”
urmarit”;

- identificare a persoanelor care figureazd in Registrul National de Evidentd a
Persoanelor cu mentiuni operative,

h) solutioneazd cererile cetédtenilor privind furnizarea de informatii de interes public, precum
si petitiile sau sesizdrile Tnregistrate la nivelul serviciului;

i) asigura 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 dispozitiilor 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; '

j) efectueaza verificéri in Registrul Electronic National pentru Figele de Evidentd Centrala a
Persoanelor (REN — FEC) si in evidentele manuale (F.E.L.) pentru identificarea unor
persoane, in vederea Indeplinirii atributiilor legale ce 1i revin;

k) desfagoarad activitétile dispuse pe linia stabilirii domiciliului In Roménia a cetétenilor
originari din Republica Moldova §i Ucraina, intocmeste si transmite Directiei Judetene de
Evidentd a Persoanelor Cluj analiza activitatilor desfasurate, a rezultatelor obtinute;

1) desfasoara activitdtile specifice pentru solutionarea cazurilor de C.N.P. duble sau eronate
cu avizul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj;

m)colaboreaza cu structurile subordonate ale Inspectoratului General al Politiei Roméne ori
cu alte structuri ale Ministerului Afacerilor Interne, respectiv cu structurile teritoriale ale
Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor §i cu cele ale Directiei Generale de
Pagapoarte, pentru realizarea atributiilor comune si in scopul eficientizérii activitatii specifice;
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n) desfésoard activitdfi pe linia punerii in legalitate cu acte de identitate a cetafenilor romani
care nu au solicitat eliberarea unui (nou) act de identitate in termenul previzut de cadrul legal
in vigoare,

o) intocmeste situaiile statistice si analizele activitafilor desfasurate lunar, trimestrial si anual

in cadrul serviciului;

p) asigura respectarea a prevederilor legale in materia protectiei prelucririi datelor referitoare

la persoand in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

q) colaboreazi cu Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta
Persoanelor Cluj pentru asigurarea calitagii datelor preluate in Registrul National de
Evidenta a Persoanelor;

r) stabileste si sanctioneazid fapte contravenfionale rezultate prin inciicarea dispozitiilor
legale referitoare la actele de identitate §i aplica sanctiuni, in conditiile legii;

s) rdspunde de activitafile de selectionare, creare, folosire gi pastrare a arhivei specifice;

t) organizeazd, asigurd conservarea gi utilizeazd, in procesul muncii, evidentele locale

manuale;

t) asigurd protectia datelor cu caracter personal §i a informatiilor clasificate, precum si
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

u) sesizeazd disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenti a persoanelor si
raporteaza disparitia acestora pe cale ierarhicd,

v) desfisoard, la solicitarea autoritatilor §i persoanelor fizice interesate, actiuni cu statia
mobild in vederea punerii in legalitate cu documente de identitate a cetitenilor aflati in
situatii deosebite;

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

x) comunicd Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj, in scopul anulirii actelor de
identitate produse cu informatii eronate, cererea i documentele care au stat la baza
emiterii actului de identitate pentru a se comunica Biroului Judetean de Administrare a
Bazelor de Date informatiile necesare pentru actualizarea bazei de date;

y) pune in aplicare masurile stabilite In urma desfasurarii activititilor de indrumare si control
de cétre institutiile competente cu atributii de coordonare si control in vederea remedierii
deficientelor constatate i imbunétatirii activitatii;

z) asigurd activitatea de transmitere catre Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor
Bucuresti a semnaldrilor cu privire la cértile de identitate declarate pierdute in tard sau
declarate pierdute ori furate in striindtate pentru introducerea/stergerea/ modificarea
acestor informatii in Sistemul Informatic National de Semnalri;

aa) Indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor, reglementate
prin acte normative.

Sectiunea IT

ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art. 16 - Pe linie de stare civila, Serviciul Public Comunitar Local de Evident a Persoanelor
Campia Turzii, are urmitoarele atributii principale:
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a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie si de deces,
in dublu exemplar gi elibereazd persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare,
privind actele §i faptele de stare civili inregistrate;

b) tnscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pdstrare si trimite comuniciri
de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild exemplarul 1 sau, dupi caz,
exemplarul I, Tn conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor n
materie de stare civili;

c) elibereazd, gratuit, la cererea autoritafilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Legii nr. 190 din 18
iulie 2018, privind mésuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice In ceea ce privegte prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie
a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor);

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

e) trimite, structurii de evidentd a persoanelor, din cadrul serviciului la care este arondati
unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data Intocmirii actului de stare
civild sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicdri nominale pentru niscutii vii,
cetateni romdni, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor
romani, actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ci
persoanele decedate nu au avut act de identitate;

f) trimite centrelor militare, pdnd la data de 5 a lunii urmaétoare Tnregistrarii decesului,
documentul de evidentd militara aflat asupra cetitenilor incorporabili sau recrutilor;

g) comunica, in scris, camerei notarilor publici, In a cirei razd administrativd se afla, lista
actualizatd a actelor de deces intocmite; ‘

h) intocmegte buletine statistice de nagtere, de casitorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimite, pidnd la data de 5 a lunii
urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteand de Statistica Cluj;

i) dispune mdsurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii
care sd asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar
destinat desfagurarii activitatii de stare civila;

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

k) propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmitor, si 1l comunicd, anual, Serviciului Financiar-
Contabil §i Asigurare Tehnico-Materiald din cadrul Directiei Judeteane de Evidentd a
Persoanelor Cluj;

1) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise prin semnare si
aplicarea sigiliului si parafei,
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m) primegte cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele

prezentate In motivare, efectueazi verificérile necesare §i intocmeste referatul cu date
referitoare la statutul civil al persoanei, provenienta numelui actual si a celui solicitat,
rezultatul verificdrilor efectuate in Registrul national de evidentd a persoanelor si le
inainteazd cu propunerea de aprobare/respingere spre solufionare Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj;

n) primeste cererile de inscriere a modificarilor intervenite 1n statutul civil al persoanei, cu

privire la nume ori ca urmare a rectificarii actelor de stare civila, produse 1n striinitate
precum §i cu privire la regimul matrimonial ales in fata autoritatilor/institutiilor striine
competente, precum si documentele ce susfin cererile respective, pe care le inainteazi
Directiei Judetene de Eviden{d a Persoanelor Cluj, in vederea aprobirii inscrierii
mentiunilor corespunzétoare pe actele de stare civil;

o) primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor/extraselor multilingve de stare

civild procurate din strdindtate, nsofite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu
propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care 1l inainteazi,
impreund cu intreaga documentatie, Tn vederea avizdrii prealabile de citre Directia
Judeteand de Evidenta a Persoanelor Cluj;

p) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificdri pentru

stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia §i referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le inainteazé Directiei Judeteane de Evidenti a Persoanelor Cluj,
pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozifiei de aprobare/respingere de rectificare
de catre primarul Municipiului Cadmpia Turzii;

q) primeste cererile de reconstituire §i Intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmeste

documentatia si referatul prin care se propune primarului unititii administrativ-teritoriale
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al Directiei Judeteane
de Evidentd a Persoanelor Cluj;

r) Tnscrie in registrele de stare civila, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea

sau renuntarea la cetdfenia romand, in baza comunicérilor primite de la D.G.E.P. prin
structura de stare civild din cadrul Directiei Judeteane de Evidentd a Persoanelor Clyj ;

s) transmite, dupd Inscrierea mentiunii corespunzitoare in actul de nagtere, o comunicare cu

$)

privire la schimbarea numelui, Directiei Generale pentru Eviden{a Persoanelor, Directiei
Generale de Pasapoarte din cadrul M.A 1., Directiei Cazier Judiciar, Statisticd si Evidente
Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei Roméne si Directiei Generale a
Finantelor Publice Judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscals, de la
locul de domiciliu al solicitantului;

nainteazd Directiei Judeteane de Evidentd a Persoanelor Cluj exemplarul II al registrelor
de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cind toate filele din registru au fost
completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare civilg -
exemplarul T;

t) sesizeazd de Indatd Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Cluj in cazul pierderii

13

sau furtului unor documente de stare civila cu regim special;
primeste cererile §i elibereaza livretele de familie, iar in cazul cisatoriilor se elibereazi din

oficiu;
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u) elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care si ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate Tn striinétate;

v) elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate de stare civild in locul
celor pierdute, furate sau deteriorate;

w) elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptatite, extrase multilingve de nagtere,
casdtorie sau deces;

x) efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioari
a actelor de stare civild pentru cetdtenii romani §i persoanele fard cetifenie domiciliate Tn
Romaénia;

y) primeste si solutioneaza cererile pentru inregistrarea tardiva a nasterii, in cazurile in care
declararea nagterii s-a facut dupi expirarea termenelor previzute de lege, dar nu mai tirziu de
un an de la nagtere, prin 1ntocmirea actului de nasgtere cu aprobarea primarului
Municipiului Campia Turzii,

z) primeste si solutioneaza cererile pentru inregistrarea tardiva a nasterii, in cazurile in care
declaratia de nastere a fost facutd dupa trecerea unui an de la data nagterii prin intocmirea
actului de nagtere cu aprobarea primarului Municipiului Campia Turzii.gi cu avizul
conform al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

aa)efectueaza verificari i intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecdtoreascd a actelor de stare civila si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecadtoreasca a disparitiei §i a
mortii unei persoane, precum gi inregistrarea tardiva a nasterii;

ab) primegte cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de cétre ambii soti, in
fata ofiterului delegat, inregistreazi cererile de divort pe cale administrativa, in Registrul
de intrare-iesire al cererilor de divorf si acordd sotilor un termen de 30 de zile
calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

ac)confrunti documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de divort
pe cale administrativd, certificatele de nagtere, certificatul de cisdtorie si actele de
identitate si, dupd caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiferului de stare
civil3, in cazul in care ultima locuintd declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau regedinta
ambilor soti Tnscris/a in actele de identitate) si constituie dosarul de divort;

ad)solicitd, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul Directiei Judeteane de
Evidentd a Persoanelor Cluj, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divort, a
numarului certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta,

ae)constatd desfacerea cédsitoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitard a dispozitiilor Tn materie de stare civild, aprobatd prin H.G. nr.64/2011,
elibereaza certificatul de divort;

af)comunicd, de indatd, serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor de la locul de
domiciliu al celor doi soti, o copie a certificatului de divort;

ag)opereazi pe actul de cdsitorie mentiunea privind desfacerea césdtoriei prin divort si
transmite comuniciri de mentiuni pentru actele de nagtere ale celor doi soti.

ah)completeazi buletinul statistic privind divortul administrativ pe care-1 transmite pand in
data de 5 a lunii urmitoare Directiei Judetene de Statistica Cluj.

ai)transmite, in vederea inregistrarii in Registrul National de Evidentd a Persoanelor,
mentiunile referitoare la desfacerea cisétoriei pe cale administrativa;
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aj) intocmeste situaii statistice, sinteze gi situatii lunare privind activitatea desfisurati;
ak) intocmeste situafiile statistice, sintezele ce confin activititile desfasurate lunar, trimestrial
si anual, precum si procesele verbale de gestiune a certificatelor anulate la intocmire;
al)intocmegte procesele verbale de eviden{d a extraselor multilingve anulate la Tntocmire;
am)tine evidenta, pand la predarea catre Direc{ia Judeteand de Evidentad a Persoanelor Cluj,
certificatelor de stare civild anulate, ca fiind gregite, la intocmire de catre delegafii de
stare civila din unitagile administrative-teritoriale arondaie la Directia Judeteand de
Eviden{a a Persoanelor Cluj;
an)desfagoard activitaii de primire, examinare, eviden{a si rezolvare a petifiilor cetitenilor;
a0) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitafile operative ale M.A.L,
in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;
ap) formuleaza propuneri pentru Tmbunitifirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc;
aq) solutioneaza cazurile de coduri numerice personale duble sau eronate prin efectuarea de
verificdri si transmite concluziile cu documentele obtinute din verificiri citre Directia
Judeteand de Evidentd a Persoanelor Cluj in vederea comunicérii codului numeric care va
fi utilizat de titularul datelor de stare civili;
ar)raspunde de activitdtile de selectionare, creare, folosire gi pastrare a arhivei;
as)colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre §i persoane cu
identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati;
at)rispunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale cu privire la inregistrarea nasterii nou
nascutilor gi a persoanelor a céror nastere nu a fost inregistrat;
au) Intocmegte referatul cu propunere de de emitere a dispozitiei primarului pentru stabilirea
numelui de familie §i a prenumelui copilului parasit/gisit, sau al cirui mami este cu
identitate declarat;
av)raspunde de aplicarea intocmai a dispoziiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila a persoanelor;
aw)indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civild, reglementate prin acte
normative.
ax)asigurd protectia datelor cu caracter personal, precum si securitatea documentelor
serviciului, Tn conformitate cu dispozitiile legale;
ay)indeplineste sarcinile din procesele-verbale de control intocmite de citre institutiile cu
atributii de coordonare si control a serviciului, pentru indreptarea erorilor materiale din
cuprinsul actelor de stare civild, modul de eliberare §i gestiunea certificatelor de stare
civild, Tnscrierea mentiunilor, atribuirea, gestionarea si inscrierea codurilor numerice
personale.

Sectiunea IIT
ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art. 17 - Pe linie informaticd Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor
Cémpia Turzii, are urmitoarele atributii principale:
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a) colaboreazd cu Biroul Judefean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta
Persoanelor Cluj pentru solutionarea deficientelor tehnice apdrute si pentru buna
desfagurare a activitatii,

b) colaboreaza cu specialigtii structurilor informatice interconectate la bazele de date
comune ale Ministerului Afacerilor Interne;

c) Comunicd Serviciului/Compartimentului  Informaticd din  cadrul  primériei
Municipiului Campia Turzii, implementarea si monitorizarea la nivelul statiilor de
lucru a masurilor de securitate transmise de cétre Direcfia Generald pentru Eviden{a
Persoanelor;

d) administreaza server-ul File Transport Proiocol (FTP) gi posta electronici a instituiei
in vederea asigurdrii circuitului eficient al documentelor transmise pe aceasta cale;

e) solicitd Serviciului/Compartimentului Informaticd din cadrul primériei Municipiului
Campia Turzii, actualizarea permanentd a programului anti-virus, precum si scanarea
periodica a sistemelor de calcul,

f) desfagoara activitdti de Intretinere preventivd a echipamentelor informatice si
perifericelor acestora aflate in dotarea institutiei cu sprijinul  Serviciului/
Compartimentului Informatica din cadrul primariei Municipiului Cdmpia Turzii.

g) evidentiazd incidentele de aplicatie si le comunicd spre solutionare Serviciului/
Compartimentului Informaticd din cadrul primériei Municipiului Campia Turzii, pe
cele referitoare la hardware §i sistem de operare;

h) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia misuri de prevenire a
scurgerii de informatiilor gestionate;

Sectiunea IV

ATRIBUTII PE LINIE DE SECRETARIAT, ARHIVA SI
RELATII PUBLICE

Art. 18 - In domeniul secretariat, Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a

a)

b)

Persoanelor Campia Turzii,.are urmétoarele atributii principale;
asigurd primirea, sortarea gi inregistrarea corespondentei zilnice 1n registrele de intrare -
iesire, cronologic, in ordinea primirii sau expedierii, Incepand de la 1 ianuarie pani la
31 decembrie a fiecdrui an;
distribuie corespondenta conform rezolutiei gefului/coordonatorului serviciului, in
scopul stabilirii modalitatilor de rdspuns, monitorizand respectarea termenelor legale de

solutionare;

asigurd expedierea operativa a corespondentei prin posta civild, posta speciala, fax, mail
etc. sau, dupa caz, transportul acesteia, pe baza borderourilor sau condicilor de predare-
primire;

asigurd preluarea si directionarea apelurilor telefonice / mesajelor si transmiterea
acestora persoanelor competente;

asigurd organizarea gi desfasurarea activititii de primire a cetatenilor n audients,
conform prevederilor legale;
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g)

fine evidenta necesarului de consumabile, rechizite, formulare tipizate, plicuri necesare
corespondentei;

respectd procedurile interne cu privire la utilizarea aparaturii din dotarea instituiei
(telefon, fax, imprimantd, sistem de calcul, etc.) si informeazd compartimentul
competent cu privire la orice defectiune a echipamentelor utilizate in desfisurarea

activitafii;

h)

i)

)

k)

D

p)

q)

asigurd protectia registrelor/documentelor in vederea prevenirii sustragerii, distrugerii,
degradarii acestora;

asigurd protectia datelor cu caracter personal prelucrate de Serviciul Public Comunitar
Local de Eviden{d a Persoanelor Cadmpia Turzii, pentru respectarea prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679 privind protecfia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

actualizarea Nomenclatorului arhivistic al serviciului prin inaintarea propunerilor de
modificare persoanelor responsabile din cadrul primériei in vederea obtinerii avizului
Serviciului Judetean al Arhivelor Nationale;

gruparea documentelor in dosare, potrivit problemelor si termenelor de pastrare
stabilite prin nomenclatorul arhivistic;

arhivarea documentelor primite §i solufionate, prin constituirea dosarelor conform
prevederilor Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale §i a Instructiunilor
aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul nr. 217/1996;

intocmeste inventarelor si predarea unitatilor arhivistice la arhiva institutiei.
colaboreazd cu Comisia de selectionare a documentelor serviciului cu termen de
pastrare expirat instituitd la nivelul primariei Municipiului CAmpia Turzii, in vederea
scoaterii din evidentele arhivei si introducerea in circuitul economic a documentelor
selectionate, propuse pentru eliminare, pe baza confirmirii scrise a Serviciului
Judetean Cluj al Arhivelor Nationale;

pune la dispozitia delegatilor Arhivelor Nationale a tuturor documentelor solicitate cu
prilejul efectudrii actiunilor de control privind situatia arhivei;

indeplineste activitati de informare publicd, respectiv asigurarea accesului cetitenilor
si a mijloacelor de informare in masd la informatiile de interes public, prin :
publicarea, afisarea sau comunicarea, la solicitare, a informatiilor de interes public, in
conformitate cu prevederile legale;

asigurd desfasurarea activitatii specifice de solutinare a petitiilor conform prevederilor
legale si a procedurilor aplicabile la nivelul serviciului;

CAPITOLUL 1V

DISPOZITII FINALE

Art. 20

(1) Atributiile sefului/coordonatorului serviciului si ale personalului cu functii de executie
sunt prevazute 1n figele posturilor.
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(2) In raport de modificirile intervenite in structura sau activitatea Serviciului Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Cédmpia Turzii, figsele posturilor vor fi
reactualizate, cu aprobarea primarului Municipiului Campia Turzii.

(3) Personalul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Campia Turzii,
este obligat si cunoascd, si respecte si si aplice prevederile prezentului Regulament, in
acest scop, Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Campia Turzii,
va asigura postarea i pe site-ul serviciului a Regulamentului de organizare gi func{ionare.

Art. 21

(1) Neindeplinirea de catre salariati in condifii corespunzatoare si la iermenele siabilite a
obligatiilor prevazute in prezentul Regulament se sanctioneazd, dupd caz, disciplinar,
administrativ, material sau penal.

(2) Prezentul Regulament intra in vigoare la data aprobdrii prin hotardre a Consiliului Local
al Municipiului Campia Turzii, cu avizul prealabil al Directiei Generale pentru Evidenta
Persoanelor si poate fi modificat §i completat, dupd caz, in functie de necesitdti, potrivit
reglementarilor legale.

PRIMAR SECRETAR GENERAL
LOJIGAN Dorin-Nicolae STEFAN Nicolae
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Nr. 24550/24.08.2023

ROMANIA
Judetul CLUJ
Consiliu local CAMPIA TURZII
Comisia de Specialitate nr. 1 pentru COMISIA Nr. 1 — pentru buget, finante, prognoze economice,
administratie publica

AVIZUL
Nr. 24550/24.08.2023
pentru Proiectul de hotarare a consiliului local nr. 23036
privind privind actulizarea Regulamentului de Organizare si Functionare a Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Cimpia Turzii

Avand in vedere referatul de aprobare 23034 al Primériei municipiului Campia Turzii, raportul de specialitate nr.
23038/08.08.2023 al Compartimentului de resort nr. 23 - Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor - precum si dispozitiile:

In temeiul prevederilor art. 125 alin. (1) lit. b) din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv al prevederilor art. 15 alin. (1) lit. b) din
Regulamentul de organizare si functionare a consiliului local al municipiului Campia Turzii;

COMISIA Nr. 1 — pentru buget, finante, prognoze economice, administratie publici a consiliului local al
municipiului Campia Turzii adopta urmatorul aviz:

Art.1. Se avizeazda proiectul de hotdrare a consiliului local nr. 23036 privind privind actulizarea
Regulamentului de Organizare si Functionare a Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor al Municipiului Campia Turzii, fard amendamente.

Art.2. Amendamentele si observatiile membrilor comisiei se regasesc in anexa care face parte integrata din
prezentul aviz.

Art.3. Prezentul aviz se comunica prin grila secretarului comisiei, in termenul recomandat, secretarul general al
municipiului Campia Turzii.

Presedintele Comisiei
Calin-Sorin Crihalmeanu

Secretarul Comisiei
Alexandru-Gabriel Socaciu
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