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ROMANIA
JUDETUL BOTOSANI
MUNICIPIUL BOTOSANI
CONSILIUL LOCAL

PROIECT DE HOTARARE
privind aprobarea Organigramei, Statului de functii si Regulamentului de Organizare si
Functionare ale Serviciului Public Comunitar Local pentru Evidenta Persoanelor Botosani

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI BOTOSANI,

Analizdnd propunerile d-nului Primar, Cosmin Ionut Andrei privind  aprobarea
organigramei, statului de functii si Regulamentului de Organizare si Functionare ale Serviciului
Public Comunitar Local pentru Evidenta Persoanelor Botosani pentru anul 2024,

vazénd referatul de aprobare a proiectului de hotirare, raportul de specialitate al Serviciului
resurse umane, salarizare nr. 4059/05.06.2024, avizul Directiei Generale pentru Evidenta
Persoanelor nr. 3499162/34082/1 1.12.2023, precum si rapoartele de avizare ale comisiilor de
specialitate ale Consiliului Local al Municipiului Botosani,

in baza prevederilor art. 129 alin. (2) Iit. a) si alin. (3) lit. ¢) din Ordonanta de urgenti a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare , ale
art. XVII-XXII din Legii nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal bugetare pentru asigurarea
sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung, ale art. 11 din Legea - cadru nr. 153/2017
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completirile
ulterioare, coroborat cu HCL nr. 67/28.02.2024 privind stabilirea salariilor de bazi aferente
functiilor din cadrul familiei ocupationale ,,Administratie” utilizate in cadrul aparatului de
specialitate al primarului si serviciilor publice din subordinea Consiliului Local al municipiului
Botosani,

in temeiul art. 139 alin. (1), art. 196 alin (1) lit. a) si art. 240 alin. (2) din Ordonanta de
Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 din 3 ijulie 2019 privind Codul administrativ, publicata in
Monitorul Oficial al Romaniei nr. 555 din 5 iulie 2019, cu modificarile si completdrile ulterioare,

HOTARASTE:

Art. 1 Se aprobd Organigrama, Statul de functii si Regulamentul de Organizare si
Functionare ale Serviciului Public Comunitar Local pentru Evidenta Persoanelor Botosani,
conform anexelor nr. 1,2 si 3 care fac parte integrantd din prezenta hotirare.

Art. 2 La data intririi in vigoare a prezentei hotéréri, orice alte dispozitii contrare isi
inceteaza valabilitatea.

Art. 3 Primarul municipiului Botosani, prin Serviciul Resurse Umane si celelalte servicii
ale aparatului de specialitate, va duce la indeplinire prevederile prezentei hotirari.

Initiator Contrasemneazi,
Primar , / Secretar general al
Cosmin Tonut Anrei Oana Gind/Chitanu
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Anexanr.3 laHCL nr. 2024

REGULAMENTUL

privind organizarea si functionarea Serviciului Public Comunitar Local de Evidentia
Persoanelor al Municipiului Botosani

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1 Serviciul public comunitar local de evidenti a persoanelor al Municipiului Botosani ,
denumit in continuare, Serviciu public comunitar, se organizeazi in subordinea Consiliului local al
Municipiului Botosani , in temeiul art. 1, alin. 1) din O.G. nr. 84/2001, privind infiintarea, organizarea
$i funcfionarea serviciilor publice comunitare de evidenti a persoanelor, cu modificarile i completérile
ulterioare.

Art.2 (1) Serviciul public comunitar local de evidenti a persoanelor este organizat la nivel de
serviciu, fard personalitate juridics, avdnd ca atributii principale Intocmirea, pastrarea, evidenta si
eliberarea actelor de stare civild, a carfilor de identitate, a cartilor electronice de identitate.

(2) {n vederea indeplinirii atribuiilor previzute de lege, activitatea serviciului public
comunitar este coordonati de secretarul general al municipiului,

Art.3 (1) Scopul serviciului public comunitar este acela de a exercita competentele ce fi sunt
date prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeazi
activitatea de evidenta a persoanelor si stare civild, precum i de eliberare a documentelor.

(2) Activitatea serviciului public comunitar local se desfisoard in interesul persoanei si
al comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in aplicarea legii.

Art.4 Activitatea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este coordonata
51 controlatd metodologic, in mod unitar, de Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor, denumiti
in continuare D.G.E.P.

Art.5 in indeplinirea prerogativelor cu care este investit, serviciul public comunitar local
colaboreazd cu celelalte structuri din aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Botosani ale
Ministerului Administratiei si Internelor si coopereazi cu autorititile publice, precum $i cu persoane
fizice §i persoane juridice, pe probleme de interes comun, potrivit actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL

ORGANIZAREA SERVICIULUI

Art.6 (1) Structura organizatorici, statul de functii si regulamentul de organizare si functionare
ale serviciului public comunitar se stabilesc prin hotarare a consiliului local al municipiului Botosani
cu avizul prealabil al D.G.E.P.

Art.7. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor are atributii pe linie
de:

a) evidenti a persoanelor si eliberarea actelor de identitate;

b) stare civil;

¢) informatici;

d) analiza — sintezd, secretariat — arhivi si relaii publice.

Art.8 (1) Serviciul public comunitar local executi atributiile ce-i sunt conferite de lege pentru
solutionarea cererilor cetifenilor care au domiciliul sau resedinfa pe raza de competenti.



(2) in vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la bazi relafii de
autoritate (icrarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit atribugiilor
stabilite pentru fiecare structurs componenti in parte,

Art.9 Serviciul public comunitar local de eviden{d a persoanelor al Municipiului Botosani
primeste si solufioneazi cererile cetafenilor pe probleme specifice de evidentd a persoanclor din
municipiul Botosani cit si din cele 16 comune arondate la care nu s-au constituit nca servicii publice
comunitare locale ( conform anexei )

Art. 10 - (1) Conducerea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este
asiguratil de seful serviciului,

(2) Seful serviciului public comunitar local de evidentd a persoanclor este numit sau
eliberat din functie prin hotirire a consiliului local al municipiului Botosani in conditiile legii, cu
avizul prealabil al Directiel Generale pentru Evidenta Persoanelor in conformitate cu prevederile art. 9
alin. (2) din Metodologia privind criteriile de dimensionare a numdarului de functii din aparatul
serviciilor publice comunitare de evidenti a persoanelor, constituirea patrimoniului si managementul
resurselor umane, financiare si materiale, aprobatid prin Hotirdrea Guvernului nr. 2104/2004, cu
modificérile si completarile ulterioare.

Art. 11 - (1) Seful serviciului reprezintd serviciul public comunitar local de evidenti a
persoanelor in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul primdriei, cu sefii institutiilor publice side
autoritate $i a altor entititi potrivit competentelor legale.

) In conditiile legii §i reglementirilor specifice, seful serviciului public comunitar local
de evidentd a persoanelor poate delega unele atributii din competenta sa altor persoane din subordine.

Art. 12 — (1) Seful serviciului public comunitar local de evidenti a persoanelor rispunde in fata
consiliului local de intreaga activitate pe care o desfagoari, potrivit prevederilor figei postului.

(2) Personalul serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor, alcituit din
functionari publici, personal contractual si personal contractual detasat de la D.G.E.P. rispunde de
intreaga activitate pe care o desfisoars, in fata sefului serviciului,

CAPITOLUL I11
ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL

Art.13 Serviciul public comunitar local are urmitoarele atributii principale

a) finregistreazi actele si faptele de stare civild, precum i mentiunile si modificirile intervenite in
statutul ¢ivil, in domiciliul si regedinta persoanei, in conditiile legii;

b) fintocmeste, {ine evidenta si elibereazi certificatele de stare civild;

¢) fintocmeste §i pistreaza registrele de stare civila, in conditiile legii;

d) intocmeste, completeazi, rectificd, anuleazi sau reconstituie actele de stare civild i orice mentiuni
efectuate pe actele de stare civild, in conditiile legii;

&) constatd desfacerea casitoriei, prin divort pe cale administrativd, daca sotii sunt de acord cu
divortul si nu au copii minori, nascuti din casitorie sau adoptati;

f) actualizeaza Registrul National de Evidenti a Persoanelor, cu datele de identificare si adresele
cetatenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competenta teritoriala a serviciului public
comunitar-local de evidenti a persoanelor;

g} utilizeaza si valorificd Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

h) furnizeazi, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a populatiei, denumit in continuare
S.N.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de Evident a Persoanelor;

i) furnizeazi, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei citre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici gi ciitre cetiteni;

I} primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberarii carfilor de identitate;

k) primeste de la BJABD cirtile de identitate, pe care le elibereazi solicitantilor;

[} tine registrele de evidenti pentru fiecare categorie de documente eliberate;

m) colaboreazi cu institutiile Ministerului de Justitie, Ministerului de Interne- Statistica, ANAF,
Directia Judeteana de Asistenta Sociali si Protectia Copilului §i alte institutii in ceea ce priveste




verificarea in RNEP a unor persoane vizate in dosarele aflate la aceste institutii;

n) comunici Directiei Judetene de Statisticd buletine statistice nagtere, csitorie, deces si divort;

0) trimite comunicari de nagtere. Cisitorie, deces si divort, de asemenea schimbiiri de nume/prenume
la alte entitati de stare civili si evidenti:

p) constati contraventii si aplic sanctiuni, in conditiile legii;

q} 1indeplineste si alte atributii specifice activititii de evidentd a persoanelor, reglementate prin acte
normative.

SECTIUNEA I

ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A
PERSOANELOR $I ELIBERARE A ACTELOR DE
IDENTITATE

Art.14 In domeniul evidentei persoanelor si eliberdrii actelor de identitate, serviciul public
comunitar local are urmétoarele atributii principale:

- desfigoard activititi de ghiseu, primeste, analizeazi §i solutioneazi cererile pentru eliberarea
actelor de identitate, a carfilor de identitate provizorii, Tnscrierea in actul de identitate a menfgiunii
privind stabilirea resedintei §i inméaneazi solicitan{ilor documentele in cauzi;

- primeste si solutioneazi cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care isi
schimba domiciliul din strdinitate tn Roménia;

- primeste §i solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate in unitii sanitare i de protectie sociald, precum §i ale celor aflate in locurile de retinere si de
arest preventiv din cadrul unititilor de politie sau in penitenciar din zona de responsabilitate gi
inméneazi documentele solicitate;

- Inregistreazd toate cererile, In registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucriri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

- raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare i fnscrise in formularele
necesare eliberdrii actelor de identitate;

- desfasoari activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetétenilor;

- furnizeazd, in conditiile legii, datele de identificare si de adresi ale persoanei citre autoritatile
$i institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici i citre cetifent;

- efectueazi verificiri in Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu privire la schimbarea
numelui pe cale administrativa,

- identificd — pe baza mentiunilor operative — elementele urmirite, cele cu interdictia prezentei
in anumite localitifi etc. si anun{a unititile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce se impun;

- colaboreaza cu unititile de politie, participand la actiunile si controalele organizate de acestea
la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri §i alte unitati de cazare turistica, in
vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a persoanelor, precum si a
celor urmdrite in temeiul legii, precum si cu politia locala potrivit atributiilor ce le revin pe linie de
eviden{d a persoanelor;

- asigurd colaborarea $i schimbul permanent de informatii cu structurile Ministerului de Interne.,
in scopul realizdrii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

- solutioneazi cererile structurilor din cadrul Ministerului de Interne, Justifie, Parchet,
DGASPC, ANAF, Ministerului Muncii si Familiei, privind verificarea si identificarea punctuali a
persoanelor fizice;

- acorda sprijin in vederea identificirii operative a persoanelor internate in unititi sanitare si de
protectie sociald, ce nu posedi asupra lor acte de identitate:

- formuleazi propuneri pentru imbunétitirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;

- Intocmeste situatiile statistice si analizele activititilor desfisurate trimestrial in cadrul

serviciului;

- asigurd gestiunea cirtilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-verbale de scadere

: 3




din gestiune;

- raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire $i pastrare a arhivei specifice;

- organizeazi, asiguri conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale manuale;

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

- Inregistreazd , gestioneazi i arhiveazi corespondenta primita de la DGEP i SPCIEP
Botosani;

- deplasari cu statia mobild la Penitenciarul Botosani pentru eliberarea actelor de identitate la
persoanele private de libertate;

- deplasarea cu statia mobili la persoanele cu dizabilitati din Botogani si de pe raza de
competentd a serviciului;

- verificdri gi intocmiri de acte doveditoare privind domiciliul, componenta familiei i faptul ci
sunt in viatd pentru persoanele domiciliate in Botosani si localitatile alocate care lucreaza in
striindlate;

- actualizeazi baza de date cu comunicirile primite de la alte formatiuni si servicii de stare civili
¢t §i cu informatiile ce rezultd din cererile pentru eliberarea actelor de identitate

- rispunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeazd activitatea pe linia regimului de evidenti a persoanelor;

- colaboreazi cu autorititile de sindtate publica Jjudetene si cu maternititile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor firid acte de identitate asupra lor sau a céror identitate nu este
cunoscuta si a cazurilor de pirisire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civila;

- constata contraventii §i aplica sanctiuni, in conditiile legii;

- indeplineste si alte atribufii specifice activitdtii de evidenti a persoanelor,
reglementate prin acte normative.

SECTIUNEA II
ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art, 15 — Pe linie de stare civil, serviciul public comunitar local de evidenti a persoanelor are
urmdtoarele atributii principale:

- intocmeste, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie $i de deces, in dublu exemplar si
elibereazi persoanelor fizice indreptiite certificate doveditoare, privind actele si faptele de stare civila
inregistrate;

- inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civili aflate in pastrare si trimite comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civili exemplarul I sau, dupi caz, exemplarul I, in
conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civili;

- elibereazi, gratuit, la cererea autoritifilor 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 Regulamentului (UE) 2016/679, privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul General privind Protectia
Datelor) si a Legii 119/1996 Art. 69, 70;

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind Tnregistrarea unui act de stare civili;
dovezile cuprind, dupd caz, preciziri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare
civila;

- trimite, structurilor de evidenti a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de
evidentli a persoanelor, la care este arondati unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de
la data intocmirii actului de stare civild sau a modificirilor intervenite in statutu} civil, comunicari
nominale pentru nscutii vii, cetifeni romani ori cu privire la modificérile intervenite n statutul civil al
cetdfenilor romdni; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulti ca
persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din
cadrul serviciului public comunitar local de evidenté a persoanelor de la ultimul ioc de domiciliu;

- trimite centrelor militare pani la data de 5 a lunii urmitoare inregistrérii decesului,
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documentul de eviden{d militari aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor;

- intocmegte buletine statistice de nagtere, de césitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la
Directia Judeteani de Statistica;

- dispune mésurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care
sd asigure evitarea deterioridrii sau a disparitiei acestora §i asigurd spatiul necesar destinat desfisurarii
activitifii de stare civili;

- atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza §i arhiveazi in condiii de deplini securitate;

- propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmitor, si il comunicd, anual, structurii de stare civild din cadrul
Servciului Public Comunitar Judetean de Evidenti a Persoanelor Botosani ( S.P.C.J.E.Pi

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

- primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi fransmise, spre verificare, serviciului public comunitar local de evidentd a
persoanelor la care este arondati unitatea administrativ-teritoriali;

- primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificérile intervenite in striinitate,
in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume sgi/sau prenume,
precum si docimentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza SPCJIEP., in vederea avizarii
Inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupi caz, a emiterii aprobdrii;

- primeste cererile de transcriere a certificatelor §i extraselor de stare civild procurate din
strdindtate, insotite de actele ce le sus{in, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazd, impreund cu intreaga documentatie, in vederea
avizarii prealabile de citre S.P.C.J.E.P. Botosani;

- primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificari pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, Intocmeste documentafia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le Tnainteazi
S.P.C.J.E.P. Botosani, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de
rectificare de cétre primarul unitafii administrative-teritoriale competente;

- primeste cererile de reconstituire §i fntocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ- teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P. Botosani;

- Tnscrie in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobéndirea, redobindirea
sau renuntarea fa cetifenia romand, in baza comunicarilor primite de la D.G.E.P. prin structura de stare
civila din cadrul S.P.C.J.E.P. Botosani;

- transmite, dup# Inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de nastere, o comunicare cu
privire la schimbarea numelui D.G.E.P., Directici Generale de Pagapoarte din cadrul Ministerului
Administratiet’ gi Internelor, Directiei Cazier Judiciar, Statisticd si Evidente Operative din cadrul
Inspectoratului General al Politiei Roméne si Directiei Generale a Finanjelor Publice judetene din
cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscald, de la locul de domiciliu al solicitantului;

- Inainteaza cétre S.P.C. J.E.P. Botosani exemplarul II al registrelor de stare civili la sfarsitul
anului calendaristic dupi ce au fost operate toate mentiunile din registrui de stare civila - exemplarul I;

- sesizeazd imediat S.P.C.J.LE.P. Botosani, in cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare civild cu regim special;

~ elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care si ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdinatate;

- efectueazi verificdrile necesare avizirii cererilor de reconstituire si de Intocmire ulterioard a
actelor de stare civild pentru cetfifenii romani §i persoanele fara cetitenie domiciliate In Roménia;

- efectueazd verificari i intocmeste referate cu propuneri in vederea avizirii de catre
S.P.C.1LE.P. Botogani a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de
autoritdtile striine, precum i a cererilor de rectificare a actelor de stare civili;



- efectueazi verificri si intocmeste actiuni in instanta in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecitoreasci a actelor de stare civili §i a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecitoreascid a disparitiei §i a mortii unei persoane, precum si
inregistrarea tardivi a nasterii;

- efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi;

- primeste cererile de divort pe cale administrativi, semnate personal de ciitre ambii sofi, in fata
ofiterului delegat de la primaria care are in pastrare actul de césitorie sau pe raza ciireia se afla ultima
locuintd comund a sotilor, Tnregistreazii cererile de divorf pe cale administrativa, in Registrul de
intrare-iegire al cererilor de divorf si acorda sofilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru
eventuala retragere a acestora;

- confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de divort pe
cale administrativa, certificatele de nastere, certificatul de csitorie si actele de identitate si, dupa caz,
declarafiile pe propria rispundere, date in fata ofiterului de stare civild, In cazul in care ultima locuinia
declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor sofi inscris/4 in actele de identitate) si
constituie dosarul de divort;

- constatd desfacerea cidsitoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobatd prin H.G. nr.64/2011, elibereazi
certificatul de divort care va fi inmanat fostilor soti intr-un termen maxim de 5 zile [ucratoare;

- solicitd, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul serviciului public comunitar
Jjudetean de eviden{d a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divort, a numirului
certificatului de divort, care urmeazi a fi Inscris pe acesta;

- Inregistreazd, in R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea cisitoriei pe cale
administrativa, in baza comunicirilor transmise de citre primériile unitafilor administrativ — teritoriale
care are in pastrare actul de c#istorie, de primariile unitdtilor administrativ — teritoriale de la domiciliul
sotilor care nu are in pastrare actul de cisitorie, de notarii publici;

- colaboreazi cu unititile sanitare, institutiile de protectie sociala si unitifile de politie, dupa
caz, pentru cupoasterea permanentd a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatic neclard
pe linie de stare civila, a demersurilor ce se fac pentru punterea acestora In legalitate, pani la rezolvarea
fiecdrui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate
necunoscutd;

- transmite, lunar, la S.P.C.J.P. Botosani situatia indicatorilor specifici;

- transmite, lunar, la S.P.C.J.P. Botosani situatia casatoriilor mixte:

- desfagoard activitati de primire, examinare, evidents si rezolvare a petitiilor cetitenilor;

- formuleazd propuneri pentru imbunititirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

- raspunde de activitalile de selectionare, creare, folosire §i pastrare a arhivei;

- executd acliuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
public, in unitdfile sanitare si de protectie sociali, in vederea depistirii persoanelor a cdror nastere nu
a fost inregistrati in registrele de stare civili si a persoanelor cu identitate necunoscuti;

- colaboreazi cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscutd, precum si a parintilor capiilor abandonati;

- raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civili a persoanelor;

- indeplineste si alte atributii specifice activititii de stare civild, reglementate prin acte
normative.



SECTIUNEA III ATRIBUTII PE LINIE
INFORMATICA

Art.16 Pe linie informatica serviciul public comunitar local are urmétoarele atributii principale:

- actualizeaza Registrul National de Evidenfii a Persoanelor cu datele privind persoana fizica in
baza comunicrilor inaintate de ministere si alte autorititi ale administratiei publice centrale si locale,
precum si a documentelor prezentate de cetifeni cu ocazia solugiondrii cererilor acestora;

- actualizeazd Registrul National de Evidenti a Persoanelor cu mentiunile operative, precum si
cu informatiile preluate din comunicirile primite §i extrage din R.N.E.P. situatii statistice pe linie de
evident? a persoanelor, utilizdnd aplicatiile informatice puse la dispozitie de D.G.E.P.;

- preia in Registrul National de Evidentd a Persoanelor datele privind persoana fizicd, in baza
comuniciirilor nominale pentru nascutii vii, cetiteni romani, ori cu privire la modificirile intervenite in
statutul civil al perscaneler in varstd de 0-14 ani, precum i datele privind persoanele decedate;

- preia in sistem informatizat imaginea cetitenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate
sau care solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de identitate;

- opereazd in Registrul National de Evidentd a Persoanelor data inménérii cartilor de identitate gi
a cértilor de identitate provizorii; -

- clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetétenilor;

- opereazi corectii asupra neconcordanfelor inregistrate in Registrul National de Evidenti a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificiri sau semnalate de alii utilizatori);

- colaboreazi cu primarul localititii In vederea actualizirii listele electorale permanente;

- desfagoard activitdti pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

- executd activitifi pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

- evidentiazd incidentele de aplicatie §i le solutioneaza pe cele referitoare la hardware si sistem
de operare;

- participd la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazi si de aplicatie
pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, Tmpreuni cu specialistii
B.J.A.B.D.E.P., respectiv S.A.B.D.E.P. Bucuresti;

- asiguri Tnlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de caleul prin firme de service;

- asigurd protectia datelor si informafiilor gestionate si ia méisuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu;

- formuleazi propuneri pentru imbunétafirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;

- indeplineste si alte aftributii privind actualizarea Registrului National de Evidentd a
Persoanelor, reglementate prin acte normative.

Sectiunea IV

ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA,
SECRETARIAT SI RELATII CU PUBLICUL

Art. 17 — In domeniul analizi-sinteza, secretariat si relatii cu publicul, serviciul public comunitar local
de evidentd a persoanelor are urmitoarele atributii principale:

- primegte, inregistreaza si fine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor gi sigiliilor, asigurdnd repartizarea lor in cadrul serviciului;

- verificd modul In care se aplicd dispozitiile legale cu privire la apdrarea secretului de serviciu,
modul de manipulare si de pistrare a documentelor secrete;

- organizeazi gi asigurd intretinerea, exploatarea gi selectionarea fondului arhivistic neoperativ
constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

- asigurd inregistrarea intrérii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea arhivirii;
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- repartizeazd si expediazd corespondenta dupi executarea operatiunilor de finregistrare fin
registrele special destinate;

- asigurd primirea si inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora in termenul legal;

- centralizeaza principalii indicatori realizati, verificd modul de indeplinire a sarcinilor propuse si
intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitafilor desfasurate periodic;

- transmite serviciului public comunitar judetean de evidents a persoanelor, sintezele si analizele
intocmite;

- asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din
activitatea de profil.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII
, FINALE
Art.18 (1) Prevederile prezentului regulament se completeazi cu alte dispozitii cuprinse in
actele normative specifice in vigoare sau care apar dupi adoptarea acestuia.
(2) In raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea Serviciului Public
Comunitar Local, fisele posturilor pentru functionarii publici si personalul contractual vor fi
reactualizate.
Art.19 Personalul serviciului public comunitar local este obligat si cunoasci si sa aplice
intocmai, prevederile prezentului regulament, in partile ce-1 privesc .

Art.20 Personalul Serviciului Public Comunitar Local este obligat sa cunoascd si sa aplice
intocmai prevederile si normele de sinitate si securitate in munci si de prevenire a incendiilor.

Art. 21 in baza prevederilor prezentului regulament se vor stabilii atributiile functionarilor
publici si ale personalului contractual din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor.

Art.22 Prevederile prezentului Regulament se modifica si se completeaza prin hotirire a
Consiliului Local a Municipiului Botosani si intri in vigoare la data adoptérii lui.

Initiator,
Primar,
Cosmin Ionut And

Avizat pentru legalitate,
Secretar General,
Oana Gin




Lista localitiitilor arondate la Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a

P oY i ke L e

Anexa La Regulamentul de Organizare si Functionare al SPCLEP Botosani

Persoanelor al municipiului Botosani

Municipiul Botosani
Comuna Curtesti
Comuna Stiuceni
Comuna Biluseni
Comuna Corni
Comuna Cristesti
Comuna Gorbinesti
Comuna Lunca
Comuna Mihai Eminescu

. Comuna-Nicseni

. Comuna Roma

. Comuna Blandesti

. Comuna Sulita

. Comuna Tudora

. Comuna Unteni

. Comuna Vorona

Initiator,

Primar,
Cosmin Ionut 7‘|drei

Contrasemnearzé,
Secretar Ge(seral
Oana Gina Ch
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Serviciul Resurse Umane, Salarizare
Nr. INT.4066 din 05.06.2024

APRO]}AT,
Primyar ,
Cosmin Ignut Andrei

REFERAT DE APROBARE
al proiectului de hotirire privind aprobarea organigramei, statului de functii si
Regulamentului de Organizare si Functionare al S.P.C.L.E.P. Botosani

Primarul Municipiului Botogani, in temeiul art. 136 alin. (1) din Ordonanta de urgent nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare, supune atentiei
Consiliului Local al Municipiului Botosani urmétoarele:

a) raportul de specialitate intocmit de Serviciul Resurse Umane Salarizare din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului si inregistrat sub nr. 4059/05.06.2024 prin care se
propune aprobarea organigramei , Statului de functii si Regulamentului de organizare si
functionare ale SPCLEP Botosani,

b) rapoartele de avizare ale comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al Municipiului
Botosani,

c) prevederile art. 129 alin. (2) lit. a) si alin (3) lit. ¢) din Ordonanta de urgenti nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completirile ulterioare prevederile art.
XVII-XXII din Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal bugetare pentru asigurarea
sustenabilitidfii financiare a Romaniei pe termen lung, cu modificarile ulterioare, art. 11 din
Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platiti din fonduri publice, cu
modificérile si completarile ulterioare, coroborat cu HCL nr. 67/28.02.2024 privind stabilirea
salariilor de baza aferente functiilor din cadrul familiei ocupationale ,,Administratie utilizate in
cadrul Aparatului de specialitate al primarului si serviciile publice din subordinea Consiliului
Local al Municipiului Botosani, constatind necesitatea si oportunitatea de a se aproba
organigrama, statul de functii si Regulamentul de Organizare si Functionare ale SPCLEP
Botosani ,

avand in vedere prevederile art. 129 din Ordonanta de urgenta nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare, supun spre dezbatere si analizi
Consiliului Local al Municipiului Botogani proiectul de hotarare aliturat, in vederea adoptirii
unei hotarari, conform normelor legale.

Prenume / Nume Functia Structura Data | Semuitura
Mirela Elena GHEORGHITA | Direetor Directia Economica 05.06.2024 \f(/
executiv L i
/7
Anca Rodica DUMITRESCU | Sef serviciu Serviciu Resurse Umane Salarizare | 05.06.2024 ' Vi 1



Municipiul Botosani

Nr. 4059 din 5 iunie 2024
RAPORT DE SPECIALITATE

in vederea aplicdrii prevederilor Legii nr. 296/26.10.2023 privind unele misuri fiscal
bugetare pentru asigurarea sustenabilititii financiare a Romaniei pe termen lung, se impune ca
pini la data de 30.06.2024 si se aprobe de ciitre Consiliul Local, pentru fiecare institutie publici
Organigrama , Statului de Functii 5i Regulamentul de organizare si Functionare, cu
respectarea prevederilor art. XVII - XXIi .

Avand in vedere adresa Institutiei Prefectului- Judetul Botosani nr. 4112/8093/2024
prin care se transmite numirul de maxim de posturi aferent anului 2024, Serviciului Public

Comunitar Local de Evidenta Persoanelor Botogani i s-a stabilit un numir de 28 de posturi,

La aceasti dati, din cele 28 de posturi aprobate, un numir de 4 posturi sunt vacante,
dupi cum urmeazi:
= Sef Birou- Biroul de Evidenta Persoanelor- ID post 572982

- Referent, clasa III, grad superior la Compartimentul Stare Civili- ID post

412172

- Consilier , clasa I, grad superior -Compartimentul Regim Evidenti- ID post
545868

- Consilier , clasa I, grad asistent — Compartimentul Regim Evidenti- ID post
544783

Conform prevederilor art XVIII din Legea nr.296/2023 , functia publicd de conducere
sef birou ( ID post 572982 ) si structurile organizatorice care functioneazi ca birouri se
desﬁin;eaﬁé, motiv pentru care propunem in locul acesteia o functie de executie , consilier ,
¢lasa I, grad asistent,

Astfel propunem aprobarea structurii organizatorice cu un numir de 28 de

posturi, din care una de conducere , conform structurii organizatorice si statului de functii
prezentate in anexele nr. 1si2 la prezenta hotirare.

De asemenea, supunem spre aprobare Regulamentul de Organizare si Functionare al
Serviciului Public Comunitar Local pentru Evidenta Persoanelor actualizat conform prevederilor

legale sus mentionate.

Avénd in vedere cele mentionate v rugim si analizati si s& hotarati.

Director exee tlv, Sef Sé?rviciu,

Mirely T’ hl Anca_I}j mitrescu
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