Anexa nr. IV la Hotararea Consiliului Local nr. 553 din 30.12.2025

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI PIATRA-NEAMT

Avizat,
SECRETAR GENERAL AL MUNICIPIULUI
Oana-Roxana Catzaiti

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
DIRECTIEI LOCALE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
PIATRA-NEAMT



CAP. |
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Rolul: Directia Locald de Evidenta a Persoanelor are rolul de a exercita competentele
ce-i sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care
reglementeaza activitatea de evidenta a persoanelor si stare civila.

Art. 2 Obiectivul general al Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor a municipiului
Piatra-Neamt consta in imbunatatirea continua a serviciilor prestate cetatenilor pe linie de
evidentd a persoanelor si stare civild, aplicarea prevederilor actelor normative care
reglementeazd activitatea specificd in interesul persoanei si al comunitdtii, Tn sprijinul
institutiilor statului, exclusiv pe baza si In executarea legii.

Art. 3 Obiective specifice:
(1) Serviciul de Stare Civila:
Asigurarea conformitatii privind:

a) inregistrarea actelor si faptelor de stare civila si eliberarea documentelor doveditoare;

b) atribuirea, inscrierea si gestionarea codului numeric personal;

C) inregistrarea actelor de nastere, casatorie si de deces ale cetatenilor romani incheiate
in strdindtate in registrele de stare civila romane si eliberarea certificatelor de stare civila
doveditoare;

d) desfasurarea activitatilor privind reconstituirea si intocmirea ulterioara a actelor de
stare civila;

e) Tnscrierea mentiunilor in actele de stare civila;

f) schimbarea numelui pe cale administrativa;

g) anularea, modificarea, completarea actelor de stare civila si a mentiunilor inscrise pe
marginea acestora;

h) rectificarea actelor de stare civilad si a mentiunilor inscrise pe marginea acestora;

i) constatarea desfacerii casatoriei prin acordul sotilor;

J) eliberarea certificatelor de stare civild, extraselor multilingve, dovezilor privind
inregistrarea unui act de stare civild si a certificatelor care atesta componenta familiei,

k) transmiterea extraselor pentru uz oficial, fotocopiilor inscrisurilor care au stat la baza
intocmirii actelor de stare civild precum si comunicarea datelor inscrise in registrele de stare
civila,
cu cadrul legislativ care reglementeaza activitatea din domeniu.

(2) Serviciul de Evidenta a Persoanelor:

a) Gestionarea in mod unitar, in conformitate cu prevederile legale, procedurile si
instructiunile specifice, a tututor categoriilor de date si informatii referitoare la persoana
fizica;

b) Cresterea gradului de operativitate in solutionarea cererilor cetatenilor privind
eliberarea actelor de identitate si, dupa caz, a certificatelor de stare civila;

c) Cresterea gradului de operativitate in solutionarea cererilor cetatenilor privind
Tnscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei;

d) Punerea in aplicare, intr-o conceptie unitara, a prevederilor legale, procedurilor si
instructiunilor specifice referitoare la activitdtile privind actele de identitate gasite (pierdute,
furate), retinerea, anularea si distrugerea actelor de identitate;

e) Asigurarea si furnizarea unor informatii corecte, complete si in timp util catre
autoritatile publice centrale, judetene, locale, agentii economici si catre cetdteni;

f) Imbunititirea si dezvoltarea relatiilor cu publicul si a imaginii directiei prin formarea
si perfectionarea profesionala a personalului.



Art. 4

(1) Directia Locala de Evidenta a Persoanelor a municipiului Piatra-Neamt se organizeaza in
subordinea Consiliului Local al municipiului Piatra-Neamt, in temeiul art. 1 alin. (1) din
Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiinfarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, aprobatd cu modificari si
completari prin Legea nr. 372/2002, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Directia Locala de Evidenta a Persoanelor este constituita in conformitate cu prevederile
art. 25 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001.

(3) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al municipiului Piatra
Neam{ s-a constituit fard personalitate juridica, prin Hotararea Consiliului Local al
municipiului Piatra-Neamt nr. 203/23.12.2004, serviciu care s-a transformat in Directie
Locala de Evidenta a Persoanelor prin H.C.L. nr. 382/21.12.2023.

Art. 5 Activitatea Directiei Locale de Evidentda a Persoaneclor se desfasoara in interesul
persoanei si al comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea
legii.

Art. 6 Activitatea Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor este coordonata si controlata
metodologic, in mod unitar, de Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor Bucuresti,
denumita in continuare D.G.E.P., si de Directia Judeteana de Evidenta a Persoanclor Neamt
(DJ.E.P).

Art. 7

(1) Directia Locala de Evidentd a Persoanelor asigurd intocmirea, pastrarea, evidenta si
eliberarea actelor de stare civila, a cartilor de identitate, a cartilor electronice de identitate, a
cartilor de identitate simple si a cartilor de identitate provizorii, precum si toate procedurile
care insotesc finalizarea acestora.

(2) in vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investita, Directia Locald de Evidentd a
Persoanelor colaboreaza cu celelalte structuri ale aparatului de specialitate al primarului, ale
Ministerului Afacerilor Interne si coopereaza cu autoritatile publice, precum si cu persoane
fizice si persoane juridice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor
normative n vigoare.

CAPITOLUL II: ORGANIZAREA DIRECTIEI LOCALE DE
EVIDENTA A PERSOANELOR A MUNICIPIULUI PIATRA NEAMT

Art. 8

(1) Structura organizatoricd, statul de functii si regulamentul de organizare si functionare ale
Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor se stabilesc prin hotarare a Consiliului Local al
municipiului Piatra-Neamt, cu avizul D.G.E.P. Bucuresti.

(2) Organigrama Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor este prevazuta in Anexa nr. | la
Hotararea Consiliului Local nr.  ....... din .........

(3) Statul de functii al Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Piatra-Neamt este prevazut
in Anexa nr. 1l la Hotararea Consiliului Local nr. ....... din .........

Art. 9 Directia Locald de Evidenta a Persoanelor are atributii pe linie de:
1) evidentd a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;

2) stare civila;

3) informatica;

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

Art. 10
(1) Directia Locala de Evidenta a Persoanelor exercita atributiile ce-i sunt conferite de lege
pentru solutionarea cererilor cetatenilor care au domiciliul sau resedinta pe raza de



competenta si, dupa caz, ale cetatenilor care au domiciliul pe raza altor servicii de evidentd a
persoanelor.

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

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea directiei locale de evidenta a
persoanelor si structurile subordonate acesteia in scopul mentinerii, pastrarii si perfectionarii
starii de functionalitate a directiei. Acelasi tip de relatii se stabilesc intre sef si personalul
subordonat acestuia.

Art. 11

(1) Directia Locala de Evidenta a Persoanelor Piatra-Neamt este organizata ca serviciu public
n subordinea Consiliului Local si are in componenta Serviciul de Stare Civila si Serviciul de
Evidenta a Persoanelor;

(2) La nivelul directiei locale de evidenta a persoanelor, activitatea de control si coordonare
este atributul conducerii si se realizeaza prin intermediul directorului executiv. De asemenea,
in activitatea de control, pe linii specifice de munca, directorul executiv poate angrena si alt
personal specializat, respectiv sefii serviciilor componente din cadrul directiei.

(3) In cadrul serviciilor componente se pot organiza compartimente unde nu sunt prevazute
functii de conducere, stabilindu-se relatii de autoritate functionale intre personalul cu functia
cea mai mare si restul personalului acestor structuri, in vederea indrumarii si Imbinarii in mod
unitar a activitatii acestora, a echilibrarii sarcinilor si a armonizarii eforturilor necesare pentru
asigurarea unitdtii de actiune in vederea indeplinirii obiectivelor propuse.

Art. 12

(1) Directia Localda de Evidenta a Persoanelor a municipiului Piatra-Neamt primeste si
solutioneaza cererile cetitenilor pe probleme specifice de evidentd a persoanelor din
municipiul Piatra-Neamt in care functioneaza serviciul.

(2) Directia Locala de Evidentda a Persoanelor a municipiului Piatra-Neamt primeste si
solutioneaza cererile cetatenilor pe probleme specifice de evidentd a persoanelor din
comunele arondate acestui serviciu respectiv, Alexandru cel Bun, Bargauani,
Bodesti, Dobreni, Dochia, Dragomiresti, Dumbrava-Rosie, Girov, Garcina, Margineni,
Negresti, Pangarati, Stefan cel Mare si Tarcau, la care nu s-au constituit inca servicii publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor.

(3) In situatiile previazute de lege Directia Locald de Evidenta a Persoanelor a municipiului
Piatra-Neamt primeste si solutioneaza cererile cetatenilor pe probleme specifice de evidenta a
persoanelor care au domiciliul pe raza altor servicii de evidenta a persoanelor din tara;

(4) Modificarea arondarii actuale a Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor a mun. Piatra
Neamt se stabileste prin Hotdrare a Consiliului Judetean Neamft, la propunerea Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Neamt, cu avizul prealabil al Directiei Generale pentru
Evidenta Persoanelor Bucuresti;

(5) Locul desfasurarii activitatii:

- Serviciul de Stare Civila are sediul in loc. Piatra-Neamt, Bd. Decebal, nr. 40-42, jud.
Neamt;

- Serviciul de Evidenta a Persoanelor are sediul in loc. Piatra-Neamt, str. Eroilor, nr. 18, jud.
Neamt.

Art. 13

(1) Conducerea Directiei Locale de Evidentd a Persoanclor este asigurata de directorul
executiv.

(2) Directorul este numit sau eliberat din functie prin hotarare a Consiliului Local al
Municipiului Piatra Neamt, in conditiile legii, cu avizul prealabil al Directiei Generale pentru
Evidenta Persoanelor Bucuresti in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (2) din Metodologia
privind criteriile de dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor publice
comunitare de evidenta a persoanelor, constituirea patrimoniului §i managementul resurselor
umane, financiare si materiale, aprobata prin Hotararea Guvernului nr. 2104/2004, cu
modificarile si completarile ulterioare.



Art. 14

(1) Directorul executiv reprezinta Directia Locala de Evidenta a Persoanelor a mun. Piatra-
Neamt in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, cu sefii (comandantii) unitatilor din Ministerul Afacerilor Interne, cu institutiile si
organismele din afara sistemului Ministerului Afacerilor Interne, potrivit competentelor
legale.

(2) In aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior, directorul executiv al Directiei
locale de evidenta a persoanelor traseaza sarcini specifice pentru tot personalul din subordine,
n conformitate cu prevederile legale.

(3) In conditiile legii si reglementarilor specifice, directorul executiv al Directiei locale de
evidentd a persoanelor poate delega unele atributii din competenta sa altor persoane din
subordine.

Art. 15

(1) Directorul executiv al Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor a municipiului Piatra-
Neamt raspunde in fata Consiliului Local Piatra-Neamt de intreaga activitate pe care o
desfasoara, potrivit prevederilor fisei postului.

(2) Personalul directiei locale de evidentd a persoanelor raspunde de intreaga activitate pe
care o desfasoara, in fata directorului executiv si a sefilor de servicii.

CAPITOLUL HI : ATRIBUTIILE DIRECTIEI LOCALE DE
EVIDENTA A PERSOANELOR A MUNICIPIULUI PIATRA-NEAMT

Art. 16 Directia Localda de Evidenta a Persoanelor a municipiului Piatra-Neamt are
urmatoarele atributii principale:.

1) intocmeste, tine evidenta si elibereaza certificatele de stare civila si extrasele multilingve
de stare civila;

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

3) intocmeste si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii;

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

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

6) actualizeazd datele din Sistemul Informatic Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare
Civila (S.LLE.A.S.C.) pe baza documentelor prezentate de persoana interesatd si a celor
transmise de autoritati si institutii publice ori entitati private, sau din oficiu, in situatii
prevazute de normele metodologice;

7) actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu datele de identificare si
adresele cetatenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competenta teritoriald a
Directiei locale de evidenta a persoanelor a municipiului Piatra-Neamt. In situatiile prevazute
de lege actualizeaza Registrul national de Evidenta a Persoanelor cu datele de identificare si
adresele cetatenilor care nu au domiciliul in raza de competenta teritoriala a Directiei Locale
de Evidenta a Persoanelor a municipiului Piatra-Neamt;

8) utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

9) utilizeaza si valorifica Sistemul Informatic Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare
Civila;

10) furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a populatiei, denumit in
continuare S.N.L.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a
Persoanelor;

11) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei catre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre
cetateni;



12) primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberarii cartilor de identitate,
cartilor de identitate simple, cartilor de identitate electronice si cartilor de identitate
provizorii;

13) primeste de la structurile competente cartile de identitate, cartile de identitate simple si
cartile de identitate electronice pe care le elibereaza solicitantilor;

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

15) constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

16) 1indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidenta a persoanelor, reglementate
prin acte normative.

Sectiunea 1
ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art. 17 Pe linie de stare civila, Directia Locald de Evidentd a Persoanelor a Mun. Piatra
Neamt are urmatoarele atributii principale:

1) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de
deces, in dublu exemplar, si elibercaza persoanelor fizice indreptatite, potrivit dispozitiilor
Legii nr. 119/1996, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, la solicitarea
acestora, certificate de stare civila doveditoare si extrase multilingve privind actele si faptele
de stare civila inregistrate;

2) primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;

3) inscrie mentiuni in actele de stare civila si trimite electronic comunicari de mentiuni
pentru Tnscriere in registrele de stare civila - exemplarul 1 sau, dupa caz, exemplarul II, in
conditiile normelor metodologice;

4) primeste cererile de divort prin acordul sotilor pe cale administrativa si le solutioneaza
n conformitate cu prevederile normelor metodologice;

5) primeste si inregistreaza cererile de inregistrare tardiva a nasterii si de inregistrare a
decesului produs in strainatate si neinregistrat la autoritatile locale straine competente sau la
misiunile diplomatice/oficiile consulare de cariera ale Romaniei acreditate sa exercite functii
consulare 1n tara unde a avut loc, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le transmite electronic in vederea emiterii avizului conform de
catre D.J.E.P. Neamt si, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de catre primarul
municipiului Piatra-Neamt;

6) primeste cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild/extraselor
multilingve ale actelor de stare civila procurate din strdinatate, insotite de documentele ce le
sustin, efectueaza verificdrile si Intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere
a cererii de transcriere, pe care il transmite electronic, impreuna cu intreaga documentatie, in
vederea emiterii avizului conform de catre seful D.J.E.P. Neamt si, ulterior, Tn vederea
aprobarii/respingerii cererii de catre primarul municipiului Piatra-Neamt;

7) primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa, verifica documentele
prezentate in motivare si intocmeste referatul prevazut in Legea nr. 119/1996,
republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare, pentru a fi transmise electronic, spre
solutionare, structurii de stare civila din cadrul D.J.E.P. Neamt;

8) primeste cererile de ortografiere/traducere in limba materna a numelui persoanelor
fizice, verificd documentele prezentate si le supun aprobarii primarului municipiului Piatra-
Neamt;

9) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila sau se sesizeaza din oficiu si
efectueaza verificari pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in cuprinsul
actelor de stare civila sau al mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si
referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit electronic in vederea emiterii
avizului conform de catre seful D.J.E.P. Neamt si, ulterior, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere a rectificarii de catre primarul municipiului Piatra-Neamt;

10) efectueaza verificari in dosarele avand drept obiect anularea, completarea,
modificarea pe cale judecdtoreasca a actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe
marginea acestora, precum si pentru declararea judecdtoreasca a mortii unei persoane;



11) primeste si inregistreaza cererile de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de
stare civila, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si
le transmite electronic D.J.E.P. Neamt pentru emiterea avizului conform, iar ulterior in
vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a cererii de cdtre primarul municipiului
Piatra-Neamt, pentru cetatenii romani si persoanele fara cetatenie domiciliate in Romania;

12) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse partial sau total, dupa
exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise, prin semnare;

13) finscriu n registrele de stare civila exemplarul I, de indati, mentiunile privind
dobandirea, redobandirea sau pierderea cetateniei romane;

14) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strainatate, in statutul civil al persoanei §i cu privire la nume ori ca urmare a rectificarii
actelor de stare civila sau cu privire la regimul matrimonial ales in fata
autoritatilor/institutiilor straine, precum si documentele ce sustin cererile respective si le
transmite electronic spre aprobare D.J.E.P. Neamt;

15) elibercaza, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor
imputernicite cu procura speciala ori imputernicire avocatiala, adeverinta cu privire la statutul
civil, potrivit modelului prevazut in normele metodologice; adeverinta in format electronic se
semneaza de emitent, se aplica sigiliul S.LI.LE.A.S.C. si se genereaza un cod de verificare care
11 confirma autenticitatea;

16) elibercaza, la cererea persoanclor fizice indreptatite, certificate care sa ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate, potrivit modelului
prevazut in normele metodologice; certificatul in format electronic se semneaza de emitent,
se aplica sigiliul S.LI.LE.A.S.C. si se genereazd un cod de verificare care 11 confirma
autenticitatea;

17) distrug certificatele de stare civila/extrasele multilingve ale actelor de stare
civild/certificatele de divort anulate la completare sau retrase, evidentiate intr-un procesul-
verbal, prin tocare ireversibila, nu mai tarziu de un an de la anularea/retragerea acestora;

18) asigura indreptarea actelor de stare civila sau a mentiunilor in cadrul procesului de
constituire in format electronic a Registrului de stare civila exemplarul II;

19) elibereaza, in mod gratuit, la cererea autoritatilor publice prevazute in Legea nr.
119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, extrase pentru uz oficial de
pe actele de stare civild, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679;

20) elibereaza, la cererea persoanelor fizice si a autoritatilor publice prevazute in Legea
nr. 119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, fotocopii ale inscrisurilor
care au stat la baza Intocmirii actelor de stare civila aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si ale Regulamentului (UE) 2016/679;

21) asigura pastrarea registrelor si hartiei speciale in conditii care sd evite deteriorarea
sau disparitia acestora, Tntr-un spatiu adecvat desfasurarii activitatii de stare civila;

22) propune necesarul de registre, hartia speciald necesara tiparirii actelor si
certificatelor de stare civila, extraselor multilingve ale actelor de stare civild si certificatelor
de divort, pentru anul urmator, si il comunicad anual D.J.E.P. Neamt;

23) trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor;

24) sesizeaza imediat unitatea de politie competenta si informeaza D.J.E.P. Neamt in
cazul pierderii sau furtului hartiei speciale utilizate pentru tiparirea actelor de stare civila, a
certificatelor de stare civila, a extraselor multilingve ale actelor de stare civild si a
certificatelor de divort, in vederea darii acestora in urmarire;

25) transmite de indata structurii de stare civila din cadrul D.J.E.P. Neamt extras pentru
uz oficial de pe actul de stare civild anulat in baza sentintei judecatoresti ramase definitiva, in
vederea darii in urmarire a certificatelor de stare civila eliberate in baza acestuia atunci cand
nu pot fi retrase;

26) in cazul identificarii documentelor prevazute la pct. 24 si 25 informeaza de indata
D.J.E.P. Neamt in vederea revocarii ordinului de dare in urmarire;

27) colaboreaza cu directiile de sanatate publica judetene si cu maternitatile pentru
verificarea identitatii persoanelor internate fard acte de identitate asupra lor sau a caror
identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de parasire a copiilor nou-ndscuti si neinregistrati la




starea civila si verifica lunar certificatele medicale constatatoare ale nasterii neridicate,
netransmise sau neinregistrate electronic, pentru a se proceda la Inregistrarea nasterii;

28) colaboreaza cu unitatile sanitare, S.P.A.S. si unitatile de politie, dupa caz, verifica
situatia persoanelor beneficiare de masuri de asistenta sociala privind punerea in legalitate pe
linie de stare civila si asigura sprijinul de specialitate pana la rezolvarea fiecarui caz in parte,
precum si pentru clarificarea situatiei cadavrelor cu identitate necunoscuta;

29) verifica si valideaza actele de stare civila in conditiile normelor metodologice;

30) primeste cererile cetatenilor romani privind modificarea C.N.P. ca urmare a atribuirii
sau inscrierii eronate ori in cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi, pentru
persoanele care au pierdut cetatenia romana sau sunt decedate si carora nu le-a fost atribuit
C.N.P. si le transmite electronic spre avizare D.J.E.P. Neamt;

31) anuleaza actele de identitate dupa intocmirea actelor de casatorie si a celor de
nastere in cazul adoptiei respectiv dupd inscrierea mentiunilor, care atrag dupa sine
schimbarea numelui de familie si/sau a prenumelui si a sexului, precum si in cazul intocmirii
actului de deces. Transmit cu adresa la S.P.C.L.E.P. emitent, lunar, pana la data de 10 a lunii
urmatoare, colturile actelor de identitate si cartile de identitate provizorii precum si, dupa caz,
declaratiile privind lipsa actului de identitate.

32) intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie, de divort si de deces, datele
aferente acestora fiind transmise Institutului National de Statistica in format electronic;

33) atribuie electronic codurile numerice personale generate prin proceduri automate din
S.LLLE.A.S.C. si administrate de catre D.G.E.P., arhiveaza si pdstreaza timp de 100 de ani,
luand masuri de conservare a acestora, listele emise anterior operationalizarii S.I.ILE.A.S.C.;

34) transmite catre Directia cazier judiciar, statisticd si evidente operative din cadrul
I.G.P.R., catre Directia generald a finantelor publice judetene/a municipiului Bucuresti si
catre serviciile publice comunitare de pasapoarte teritoriale de la locul de domiciliu/ultimului
domiciliu a mentiunilor de schimbare a numelui pe cale administrativa inscrise pe marginea
actelor de stare civila;

35) inainteaza Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Neamt exemplarul II al
registrelor de stare civila, In termen de 5 zile lucrdtoare de la incheierea controlului anual
asupra activitatii ofiterilor de stare civila efectuat de catre structurile de stare civila din cadrul
D.J.E.P: Neamt, dacd toate filele din registru au fost completate;

36) transmite, lunar, trimestrial, semestrial si anual la Directia Judeteana de Evidenta a
Persoanelor Neamt, situatiile specifice activitatii de stare civila;

37) desfasoara activitati de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor
cetatenilor;

38) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale
M.A.L, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul
legii;

39) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru etc.;

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

41) desfasoara activitatile prevazute de lege privind procedurile de colectare, actualizare,
consultare si stergere a datelor din Registrul persoanelor cu identitate necunoscuta,

42) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor
care reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila;

43) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civila, reglementate prin acte
normative.

Sectiunea II

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

Art. 18 Tn domeniul evidentei persoanelor si eliberdrii actelor de identitate, Directia Locala
de Evidenta a Persoanelor a mun. Piatra Neamf are urmatoarele atributii principale:



1) primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru cliberarea actelor de identitate si
cererile pentru inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei si
inmaneaza solicitantilor documentele in cauza;

2) primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate Tn unitafi sanitare si de protectie sociala, precum si ale celor aflate in locurile de
retinere si de arest preventiv din cadrul unitdtilor de politie din zona de responsabilitate si
inmaneaza documentele solicitate;

3) primeste si solutioneaza cererile persoanelor care solicita stabilirea resedintei in
locurile de cazare In comun (camine, campusuri studentesti, institutii de ocrotire si protectie
sociald);

4) 1inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiilor de lucru;

5) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate si preluate in Registrul National de
Evidenta a Persoanelor;

6) raspunde de corectitudinea datelor preluate din comunicdrile autoritatilor sau
institutiilor prevazute de lege si inscrise In Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

7) desfasoara activitati de primire si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

8) efectueaza verificari in Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu privire la
schimbarea numelui pe cale administrativa, transcrierea certificatelor/extraselor emise de
autoritatile straine, Inregistrare tardiva a nasterii in conditiile in care lucratorul de stare civila
nu are posibilitatea de a le efectua;

9) identifica — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu suspendarca
dreptului la libera circulatie in altd localitate din Romania sau in straindtate, cautate pentru
participarea la proceduri judiciare etc. si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor
legale ce se impun;

10) colaboreaza cu unitatile de politie, participand la actiunile si controalele organizate
de acestea in vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a
persoanelor, precum si a celor urmarite in temeiul legii, precum si cu Politia locala potrivit
atributiilor ce le revin pe linie de evidenta a persoanelor;

11) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale
M.A.L, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul
legii;

12) solutioneaza, in conditiile legii, cererile formatiunilor operative din M.A.IL., S.R.1,,
S.P.P., Justitie, Parchet, M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuala a persoanelor
fizice;

13) asigura gestiunea cartilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-verbale de
scadere din gestiune;

14) acorda sprijin in vederea identificarii si punerii in legalitate a persoanelor internate
in unitdfi sanitare si de protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

15) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru etc.;

16) intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfasurate lunar, trimestrial,
semestrial si anual in cadrul serviciului;

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

18) organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale
manuale;

19) asigura protectia datelor cu caracter personal precum si securitatea documentelor
directiei, In conformitate cu dispozitiile legale;

20) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale care reglementeaza activitatea
pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

21) constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

22) colaboreaza cu Agentia Judeteana de Plati si Inspectie Sociala Neamt in vederea
solutionarii cererilor de completare a Formularului E 401 si ale formularului privind
certificarea starii civile conform reglementarilor specifice in acest domeniu;



23) desfasoara activitatile legale specifice privind verificarea persoanclor in REN-FEC

si RN.E.P.S;

24) la solicitarea institutiilor sau a persoanelor interesate, in colaborare cu autoritatile
administratiei publice locale, participa la organizarea unor activitati in teren, de preluare a
cererii, a documentelor si informatiilor necesare eliberarii actelor de identitate folosind
echipamentele din dotare, in cazurile prevazute de lege;

25) desfasoara activitatile prevazute de lege pentru cliberarea certificatelor de stare
civila solicitate pentru solutionarea cererilor de eliberare a actelor de identitate;

26) desfasoara activitati privind actele de identitate pierdute, furate in conformitate cu
dispozitiile legale si instructiunile specifice pe aceasta linie;

27) desfasoara activitatile prevazute de lege privind retinerea, anularea si distrugerea
actelor de identitate;

28) desfasoara activitatile prevazute de lege privind identificarea si asocierea datelor
persoanelor in Registrul persoanelor cu identitate declarata;

29) desfasoara activitatile prevazute de lege si instructiunile specifice pentru
solutionarea cazurilor de coduri numerice personale duble sau eronate;

30) desfasoara activitatile prevazute de instructiunile specifice pentru solutionarea
cererilor de eliberare a certificatelor privind domiciliul inregistrat in Registrul National de
Evidenta a Persoanelor si a formularului standard multilingv care nsoteste certificatul,;

31) desfasoara activitatile prevazute de lege privind mentiunile din actul de identitate
sau de stabilire a resedintei efectuate in baza unui document care ulterior a fost anulat, s-a
constatat ca era nul, fals ori falsificat;

32) desfasoari activitatile prevazute de lege cu privire la incetarea valabilitatii mentiunii
privind domiciliul sau de stabilire a resedintei;

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

Sectiunea III
ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art. 19 Pe linie informatica, Directia Locala de Evidentd a Persoanelor a mun. Piatra Neamt
are urmatoarele atributii principale:

1) actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana
fizica;

2) verificd validitatea extrasului de carte funciara prezentat ca dovada adresei de
domiciliu/resedinta prin introducerea codului de identificare in interfata de preluare a cererii;

3) completeaza in sistem informatic cererea de emitere a cartii de identitate simple si
cartii electronice de identitate, ce confine datele de identificare din R.N.E.P., completate,
dupa caz, cu cele noi, si o prezintd solicitantului pentru verificarea datelor inscrise si
semnarea acesteia;

4) completeaza in sistem informatic cererea pentru stabilirea resedintei, preia semnatura
olografa, imaginea faciald, daca nu este inregistratd in R.N.E.P. si emite in sistem informatic
dovada de resedinta;

5) in vederea eliberarii cartii de identitate simple si a cartii electronice de identitate preia
imaginea faciala, semnatura olografa si, dupa caz, imaginea impresiunilor papilare a doua
degete;

6) scaneaza copiile documentelor prezentate, n vederea constituirii mapei electronice;

7) efectueaza operatiunile necesare preluarii datelor solicitantilor si actualizarii R.N.E.P.
potrivit celor inscrise Tn documentele prezentate;

8) solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate trimise de misiunile
diplomatice si oficiile consulare ale Romaniei in straindtate;

9) transmite, prin sistemul de comunicatii electronice, solicitarile de productie a cartilor
de identitate simple si a cartilor electronice de identitate;

10) aplica procedura de activare a suportului de stocare electronica;

11) personalizeaza cartile de identitate provizorii si dovezile de resedinta;



12) opereaza in Registrul National de Evidenta a Persoanelor data inménarii actelor de
identitate;

13) clarifica, impreund cu compartimentul de specialitate din cadrul primariei,
neconcordantele din nomenclatorul stradal si situatia din teren, respectiv din documentele
prezentate de cetatean ca dovada a adresei de domiciliu;

14) opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de
Evidenta a Persoanelor sau, dupa caz, transmite Biroului Judetean de Administrare a Bazelor
de Date privind Evidenta Persoanelor Neamt adresele prin care se solicitd corectii asupra
datelor inregistrate In Sistemul national informatic de evidenta a persoanelor;

15) desfasoara activitati specifice privind Registrul electoral,

16) desfasoara activitati pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

17) executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

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

19) participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de
aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreuna cu
specialistii Biroului Judetean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta
Persoanelor Neamt;

20) asigura inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul,

21) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate;

22) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru etc.;

23) actualizeaza statistica activitatii de evidenta a persoanelor;

24) desfasoara activitatile specifice privind corespondenta FTP;

25) desfasoara activitatile specifice pe linia anularii cartilor de identitate emise cu erori;

26) prelucreaza fotografiile preluate cu camera mobild precum si fotografiile cetatenilor
care au depus cererea de eliberare a actului de identitate pe baza de procura speciald/cereri
eliberare act de identitate depuse la Ambasada/Consulat;

27) indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului National de Evidenta a
Persoanelor, reglementate prin acte normative;

28) actualizeaza S.I.LE.A.S.C,;

29) scaneaza documentele in baza carora se inregistreaza actele de stare civila sau se
inscriu mentiuni pe care le incarcd in S.LILE.A.S.C. si le asociaza la dosarul electronic
constituit;

30) asigura semnarea electronica a documentelor;

31) transmite dosarele electronice catre serviciul de evidentd a persoanelor/primaria
competent/a.

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

Art. 20 In domeniul analizi-sinteza, secretariat si relatii cu publicul, Directia Locala de
Evidenta a Persoanelor are urmatoarele atributii principale:

1) primeste, inregistreaza si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul directiei;

2) organizeaza si asigurd intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul directiei, Tn conformitate cu dispozitiile legale in materie;

3) asigura inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in
vederea arhivarii;

4) repartizeaza si expediaza corespondenta dupa executarea operatiunilor de inregistrare
n registrele special destinate;



5) asigurad primirea si inregistrarea petitiilor potrivit procedurilor specifice si urmareste
rezolvarea acestora in termenul legal;

6) organizeaza si desfisoara activitatea de primire in audientd a cetdtenilor de catre

conducerea directiei sau lucratorul desemnat;

7) centralizeaza principalii indicatori realizati, verifici modul de indeplinire a sarcinilor
propuse si intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor desfasurate
periodic;

8) transmite Directiei Judetene de Evidenta a Persoanclor Neamt raportarile, sintezele si
analizele intocmite;

9) asigura constituirea fondului arhivistic al directiei, din documentele rezultate din
activitatea de profil.

CAPITOLUL IV: DISPOZITII FINALE

Art. 21

(1) Atributiile directorului executiv al Directiei locale de evidenta a persoanelor, sefilor de
servicii si ale personalului cu functii de executie sunt prevazute in fisele posturilor.

(2) In raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea Directiei locale de
evidenta a persoanelor a mun. Piatra Neamt, fisele posturilor vor fi reactualizate cu aprobarea
Primarului mun. Piatra Neamt;

(3) Fisa postului directorului executiv va fi intocmita/actualizata de secretarul general al
municipiului Piatra Neamt cu aprobarea Primarului mun. Piatra Neamt;

(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament sefii celor doud servicii din componenta
directiei intocmesc/actualizeaza fisele posturilor pentru toate functiile de executie din
structura, pe care le contrasemneaza directorul executiv si le aproba Primarul mun. Piatra
Neamt;

(5) Fisele posturilor pentru sefii de servicii sunt intocmite/actualizate de directorul
executiv, contrasemnate de secretarul general al municipiului Piatra-Neamf si
aprobate de Primarul mun. Piatra-Neamt.

Art. 22. Personalul Directiei locale de evidenta a persoanelor va fi incadrat in grupa de
munca corespunzatoare, conform reglementarilor in vigoare, avand in vedere prevederile art.
8 din prezentul regulament.

Art. 23. Personalul Directiei locale de evidenta a persoanelor este obligat sa cunoasca si sa
aplice Tntocmai prevederile prezentului regulament.

Art. 24. Modificarile Regulamentului privind Organizarea si Functionarea Directiei Locale
de Evidentd a Persoanelor a mun. Piatra Neamt se vor realiza prin Hotarare a Consiliului
Local al mun. Piatra Neamt, cu avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor
Bucuresti.

Intocmit, Vizat,
Director executiv DLEP Piatra-Neamt, Serviciul Juridic,
Loredana Popescu



