ROMANIA
CONSILIUL JUDETEAN COVASNA

HOTARAREA Nr. 54/2026
cu privire la aprobarea Organigramei, Statului de functii si a Regulamentului de
organizare si functionare ale Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a
Persoanelor Covasna

Consiliul Judetean Covasna,

intrunit in sedinta sa ordinard din data de 09 aprilie 2026,

analizand Referatul de aprobare al Presedintelui Consiliului Judetean Covasna cu
privire la aprobarea Organigramei, Statului de functii si a Regulamentului de
organizare si functionare ale Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a
Persoanelor Covasna,

vazand Raportul Directiei economice, precum si avizele comisiilor de specialitate
din cadrul Consiliului Judetean Covasna,

avand in vedere:

- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului pldtit din fonduri
publice, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 84/2001, privind infiintarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, aprobata prin
Legea nr. 372/2002, cu modificarile si completarile ulterioare,

- Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 7/2026 pentru modificarea si completarea
unor acte normative, precum si pentru adoptarea unor masuri pentru cresterea
capacitatii financiare a unitatilor administrativ-teritoriale;

tinand cont de adresa Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a
Persoanelor Covasna nr. 820/27.03.2026, inregistrata la Consiliul Judetean Covasna sub
nr. 5045/27.03.2026,

-avizul nr. 4937900/08.04. 2026 al Directiei Generale Pentru Evidenta Persoanelor,
inregistrata la Consiliul Judetean Covasna sub nr. 5869/09.04.2026,

vazand Ordinul Prefectului Judetului Covasna nr. 52/12.03.2026, inregistrat la
Consiliul Judetean Covasna sub nr. 4086/13.03.2026,

in baza art. 173 alin. (2) lit. c) si in temeiul art. 196 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art. 1. Se aproba Organigrama Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta
a Persoanelor Covasna, conform anexei nr. 1.

Art. 2. Se aproba Statul de functii al Serviciului Public Comunitar Judetean de
Evidenta a Persoanelor Covasna, conform anexei nr. 2.

Art. 3. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului Public
Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Covasna, conform anexei nr. 3.



Art. 4. Anexele nr. 1 -3 fac parte integrantad din prezenta hotarare.

Art. 5. Prevederile prezentei hotdrari intrd in vigoare incepand cu data de 01 iulie
2026.

Art. 6. La data intrdrii in vigoare a prezentei hotdrari se abroga:

- Hotdrarea Consiliului Judetean Covasna nr. 213/2022 privind aprobarea
Organigramei si a Statului de functii ale Serviciului Public Comunitar Judetean de
Evidenta a Persoanelor Covasna, cu modificarile ulterioare;

- anexa nr. 3 la Hotdrarea Consiliului Judetean Covasna nr. 8/2005 privind
infiintarea Serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanei Covasna, prin
reorganizarea Compartimentului de stare civild din cadrul aparatului propriu de
specialitate al Consiliului Judetean Covasna si a Biroului judetean de evidenta a
populatiei din cadrul Serviciului judetean de evidentd informatizatd a persoanei
Covasna, precum si orice alte dispozitii contrare.

Art. 7. Cu aducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotdrari se Insdrcineaza
Directia economica din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
Covasna si Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Covasna.

Sfantu Gheorghe, 09 aprilie 2026.

TAMAS Sandor
Presedinte
Contrasemneaza:
SZTAKICS Istvan-Attila
Secretar general al judetului Covasna



ORGANIGRAMA

Anexanr.1
la Hotararea nr. 54/2026
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Anexanr. 2
la Hotararea nr. 54/2026

STATUL DE FUNCTII
AL SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR JUDETEAN DE EVIDENTA A PERSOANELOR COVASNA

Functia publica ) Functia contractuala Gradul .
Nr. 24 p Gradul Nivelul > / Nivelul
Structura ) Clasa . . de de treapta ..
crt. de conducere de executie profesional | studiilor . h . | studiilor
conducere | executie | profesionald

Sef serviciu

1. | sef serviciu ‘ ‘ I S
Compartimentul evidenta persoanelor
2. consilier I superior S
3. consilier I asistent S
4. consilier juridic I asistent S
Compartimentul stare civila
5. consilier I superior S
6. consilier I principal S
7. consilier I principal S
Compartimentul secretariat, financiar, contabil, resurse umane si administrativ
8. consilier I superior S
9. consilier I superior S
consilier .
10. achizitii publice ! SUPETIOT >
Functia Numar posturi
Nr. total de functii publice 10

Nr. total de functii publice de conducere

Nr. total de functii publice de executie

Nr. total de functii contractuale

Nr. total de functii contractuale de conducere

(el Ren )i = ENo R N

Nr. total de functii contractuale de executie

Nr. total de posturi din cadrul institutiei 10




Anexanr. 3
la Hotararea nr. 54/2026

REGULAMENT
DE ORGANIZARE $SI FUNCTIONARE A SERVICIULUI PUBLIC
COMUNITAR JUDETEAN DE EVIDENTA A PERSOANELOR
COVASNA

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1. (1) Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor
Covasna denumit in continuare Serviciu, este organizat si functioneaza in subordinea
Consiliului Judetean Covasna ca institutie publica de interes judetean, cu personalitate
juridica, constituit in temeiul art. 6 din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind
infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a
persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Covasna are
sediul in municipiul Sfantu Gheorghe, strada Tigaretei numarul 44, judetul Covasna, CUI:
17496791, cod postal 520033, judetul Covasna, telefon: 0267-311475, adresa de e-mail:
contact@evpcv.ro sau starecivila_spcjep@cv.e-adm.ro, pagina web www.evpcv.ro.

(3) Serviciul are stampild proprie, de forma rotundd, cu urmatorul continut:
,CONSILIUL JUDETEAN COVASNA - SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR JUDETEAN
DE EVIDENTA A PERSOANELOR COVASNA”.

Art. 2. (1) Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor
Covasna are ca scop exercitarea competentelor ce 1i sunt date prin lege pentru punerea in
aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de evidenta a
persoanelor, stare civild si eliberarea documentelor, precum si din alte acte normative cu
incidenta in activitatea institutiei.

(2) Activitatea Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor
Covasna se desfasoara in interesul persoanei fizice si al comunitatii, in sprijinul institutiilor
statului, exclusiv pe baza si in aplicarea legii.

CAPITOLUL II - MISIUNE, VIZIUNE, VALORI, FUNCTII, OBIECTIVE

Art. 3. Misiunea Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a
Persoanelor Covasna este asigurarea unui serviciu public de calitate In domeniul de
activitate si promovarea unui management eficient al resurselor pentru obtinerea unui
succes durabil.

Art. 4. Viziunea Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a
Persoanelor Covasna consta in eficientizarea propriei activitdti ca si contributie la
realizarea unei administratii publice moderne, flexibile si deschise, In scopul asigurarii
imbunatatirii calitatii serviciilor furnizate cetatenilor ca beneficiari ai activitatii sale.


mailto:starecivila_spcjep@cv.e-adm.ro
http://www.evpcv.ro/

Art. 5. Valorile esentiale pe care Serviciul Public Comunitar Judetean de
Evidenta a Persoanelor Covasna, le sustine si le promoveaza in activitatea curentd, sunt:
respectarea legilor, impartialitate, obiectivitate, responsabilitatea fatd de cetdtean si
comunitatile locale, transparenta, profesionalism, eticd, eficientd, economicitate, eficacitate
si calitate in activitdtile desfasurate, orientare catre beneficiar si orientare spre rezultate.

Art. 6. Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor
Covasna exercita urmatoarele functii:

a) coordonare si control metodologic a activitdtii serviciilor publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor si a oficiilor de stare civila din judet;

b) avizare conform prevederilor legale aplicabile.

Art. 7. (1) Obiectivele generale ale Serviciului Public Comunitar Judetean de
Evidenta a Persoanelor Covasna sunt:

a) oferirea unor servicii de calitate, cu celeritate, in interesul persoanelor fizice,
juridice, a comunitatii si in sprijinul institutiilor statului prin respectarea cerintelor legale si
a reglementarilor aplicabile domeniului de activitate;

b) indrumarea, coordonarea si controlul metodologic al serviciilor publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor si oficiilor de stare civila din cadrul primadriilor
din judet;

c) asigurarea resurselor umane si financiare necesare pentru functionarea
optima a Serviciului.

CAPITOLUL III - PATRIMONIU

Art. 8. (1) Patrimoniul Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a
Persoanelor Covasna este alcatuit din bunurile mobile, imobile si din obiectele de inventar
preluate pe baza de protocol de la Consiliul Judetean Covasna si Ministerul Afacerilor
Interne, precum si a celor dobandite ulterior prin modalitatile prevazute de lege.

(2) Bunurile mobile sau imobile aflate in administrarea sau proprietatea Serviciului
se gestioneaza potrivit dispozitiilor legale in vigoare, conducerea Serviciului fiind obligata
sd ia masuri in vederea pastrdrii integritatii acestora.

(3) Serviciului 1i revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului sau in
alte situatii prevazute de lege.

CAPITOLUL IV - FINANTARE

Art. 9. (1) Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor
Covasna are un buget propriu, cheltuielile de functionare fiind asigurate prin subventii de
la bugetul Consiliului Judetean Covasna.
(2) Seful Serviciului are calitatea de ordonator tertiar de credite.

CAPITOLUL V - CONDUCEREA SERVICIULUI

Art. 10. (1) Serviciul este condus de un sef de serviciu care este numit sau
eliberat din functie prin hotdrare a Consiliului Judetean Covasna, In conditiile legii, cu
avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor.

(2) Activitatea serviciului este coordonatd de secretarul general al judetului



Covasna.

(3) In exercitarea atributiilor ce ii revin, seful Serviciului are obligatia de a lua
masuri pentru Imbundtatirea activitdtilor ce intra in sfera sa de competenta si de a emite
dispozitii pentru personalul din subordine si dispozitii de admitere sau de respingere a
cererii de schimbare pe cale administrativd a numelui si/sau prenumelui.

Art. 11. Seful Serviciului rdspunde in fata Consiliului Judetean Covasna de
intreaga activitate pe care o desfdsoard, potrivit prevederilor fisei postului.

CAPITOLUL VI - STRUCTURA ORGANIZATORICA SI ATRIBUTIILE
COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE.ORGANIZAREA SERVICIULUI

Art. 12. (1) Organigrama, Statul de functii si Regulamentul de organizare si
functionare a Serviciului se aproba prin hotarare a Consiliului Judetean Covasna, cu avizul
Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor.

(2) Serviciul are urmatoarea structura organizatorica:
a)  Sef Serviciu
b)  Compartimentul evidenta persoanelor
c)  Compartimentul stare civila
d) Compartimentul secretariat, financiar, contabil, resurse umane, si
administrativ

Art. 13. (1) Numirea, sanctionarea, precum si suspendarea, modificarea si
incetarea raporturilor de serviciu ale personalului din cadrul Serviciului se face de cdtre
seful Serviciului, in conditiile legii.

Art. 14. In indeplinirea prerogativelor cu care este investit, Serviciul
coopereaza cu autoritatile administratiei publice locale, ale Ministerului Afacerilor Interne
si dezvoltd relatii de colaborare cu alte institutii publice, societdti, agenti economici,
precum si cu persoane fizice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor
normative in vigoare.

CAPITOLUL VII - ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR
JUDETEAN DE EVIDENTA A PERSOANELOR COVASNA

Art. 15 - Serviciul are urmatoarele atributii principale:

a) actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor;

b) furnizeaza, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a
Persoanelor, datele necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a
Persoanelor;

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

d) coordoneazad si controleaza metodologic activitatea serviciilor publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor si a structurilor de stare civild din cadrul
unitatilor administrativ-teritoriale de pe raza judetului Covasna;

e) asigurd emiterea certificatelor de stare civila;

) stabileste si asigura necesarul de hartie speciald pentru tiparirea
actelor de stare civild, a certificatelor de stare civild, a extraselor multilingve ale actelor de
stare civila precum si a certificatelor de divort;

9) aprovizioneaza serviciile publice comunitare locale de evidenta a



persoanelor cu imprimatele necesare activitdtii de evidenta a persoanelor si stare civila,
distribuite de Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor;

h) monitorizeaza si controleaza modul de respectare a prevederilor legale
in domeniul asigurarii protectiei datelor referitoare la persoang;

i) gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii;

i tine evidenta si pastreaza registrele de stare civila, exemplarul II, care

au fost intocmite panad la operationalizarea S.I.LE.A.S.C. si efectueaza mentiuni in cuprinsul
acestora, conform comunicarilor primite;

k) verificd indeplinirea conditiilor prevazute de lege, analizeaza
temeinicia cererilor, precum si a opozitiilor facute si propune motivat sefului Serviciului,
emiterea dispozitiilor de admitere sau respingere a cererilor de schimbare a numelui pe
cale administrativa;

) avizeaza conform transcrierea certificatelor sau a extraselor
multilingve de stare civild eliberate de autoritdtile straine in registrele de stare civila
romane, potrivit legii;

m) avizeazd prealabil rectificarea actelor de stare civila si a mentiunilor
inscrise pe marginea acestora, potrivit legii;

n) avizeaza conform referatul privind inregistrarea tardiva a nasterii, in
conditiile prevazute de lege;

0) desemneaza, la cerere, un reprezentant din cadrul institutiei sa
participe la concursurile pentru incadrarea personalului de specialitate in domeniul starii
civile din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor si unitatilor
administrativ - teritoriale din judet;

p) distribuie serviciilor publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor si unitdtilor administrativ - teritoriale din judet listele de coduri numerice
personale precalculate in situatia de fortd majora care face imposibila completarea in sistem
informatic a actelor de stare civild, exemplarul I, potrivit legii;

a) participa la intocmirea materialelor de analizd, a testelor si aplicatiilor
practice;

r asigurd spatiile si amenajdrile corespunzatoare pentru conservarea si
pastrarea in conditii optime si de securitate a echipamentelor informatice, a documentelor
si imprimatelor de stare civild, care le are in pastrare.

Art. 16. Compartimentul evidenta persoanelor are urmatoarele atributii
principale:

a) coordoneazd si controleaza metodologic activitatea pe linie de
evidentd a persoanelor a serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor din
judet in vederea asigurarii unui mod unitar de aplicare a prevederilor legii;

b) intocmeste informarile cu privire la data desfasurarii controlului
tematic metodologic si transmiterea acestora catre seful/coordonatorul serviciului public
comunitar local de evidenta a persoanelor si conducerea autoritdtii publice locale in
subordinea careia functioneaza structura controlata;

c) elaboreaza Planul de control tematic metodologic privind actiunile de
indrumare, coordonare si control ce se vor desfasura la nivelul serviciilor publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor din judet;

d) intocmeste Rapoartele de control cu principalele concluzii rezultate in



urma controlului tematic metodologic si le transmite sefului/coordonatorului serviciului
public comunitar local de evidenta a persoanelor precum si autoritatii publice locale in
subordinea careia functioneaza structura controlats;

e) coordoneazd activitatea de infiintare a serviciilor publice comunitare
locale de evidenta a persoanelor la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale din judetul
Covasna, asigurand pregdtirea profesionald de specialitate a personalului nou incadrat;

f) centralizeazd si intocmeste situatiile statistice, precum si sintezele ce
contin activitatile desfadsurate lunar, trimestrial si anual de catre serviciile publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor din judet respectiv a compartimentului de
evidentd a persoanelor din cadrul Serviciului;

a) intocmeste si actualizeaza procedurile de sistem si operationale,
specifice activitatii pe linie de evidenta a persoanelor; din cadrul compartimentului;

h) organizeaza convocari trimestriale pe linie de evidenta a persoanelor
cu functionarii serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor;

i) efectueaza testarea cunostintelor teoretice si practice a noilor
functionari in domeniul evidentei persoanelor, in scopul acordarii dreptului de a actualiza
componenta informatizata a Registrului National de Evidenta a Persoanelor;

) actualizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

k) primeste si solutioneaza cererile cetdtenilor pentru eliberarea
Certificatului privind domiciliul inregistrat in Registrului National de Evidenta a
Persoanelor si a formularului standard multilingv, in vederea valorificarii de catre cetatenii
romani a unor drepturi in strdindtate;

1) verificd modul in care s-au eliberat actele de identitate, ca urmare a
declinarii unei identitati false in scopul identificdrii cauzelor care au determinat producerea
unor asemenea situatii;

m) primeste de la Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor si
transmite cdtre serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor din judet,
cererile pentru eliberarea primului act de identitate, inaintate de catre Consulatele sau
Ambasadele Romaniei din strdindtate si transmite Directiei Generale pentru Evidenta
Persoanelor actul de identitate tipdrit pentru a fi inmanat titularului;

n) efectueaza verificarile necesare in Registrul National de Evidenta a
Persoanelor ca urmare a comunicdrilor primite de la Serviciul Public Comunitar de
Pasapoarte Covasna, privind cetdtenii romani care si-au stabilit domiciliul in strainatate,
respectiv cetatenii care au solicitat eliberarea pasaportului si nu figureaza in evidentele
specifice pe linie de evidenta a persoanelor si actualizeaza componenta informatizata a
Registrului National de Evidentd a Persoanelor cu informatiile din cuprinsul comunicarilor
primite;

0) utilizeaza si furnizeaza din Registrul National de Evidenta a
Persoanelor datele de identificare ale persoanelor fizice solicitate de catre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, de cdtre persoane fizice ori juridice, potrivit
dispozitiilor legale si a procedurilor de lucru stabilite in domeniul protectiei persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestora;

p) efectueaza verificdrile necesare si actualizeaza Registrul National de
Evidenta a Persoanelor cu informatiile rezultate din cuprinsul comunicarilor privind
decesul persoanelor inregistrate de autoritdtile din strainatate;

a) actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu



informatiile privind nasterea, decesul sau celelalte modificari intervenite in statul civil al
persoanei;

r transmite catre serviciile publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor, actele de identitate ale cetdtenilor romani recuperate de Consulatele sau
Ambasadele Romaniei din straindtate, transmise de catre Directia Generala pentru
Evidenta Persoanelor;

s) transmite  Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor,
comunicdrile primite de la instantele judecdtoresti prin care s-a dispus, interzicerea
exercitdrii drepturilor electorale, interzicerea prezentei sau pardsirii localitatii/tarii,
punerea sub interdictie, ordinele de protectie;

t) colaboreaza cu structurile subordonate Inspectoratului General al
Politiei Romane si Ministerului Afacerilor Interne pentru realizarea atributiilor comune;

u) colaboreaza cu Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului Covasna, In vederea indeplinirii atributiilor de interes comun;

V) efectueaza in evidenta operativa a Registrului National de Evidenta a
Persoanelor a mentiunilor preluate din comunicarile primite de la instantele judecatoresti
prin care s-au dispus masurile preventive referitoare la controlul judiciar si arest la
domiciliu precum si revocarea acestora in baza comunicdrilor primite;

w) monitorizeazd si asigura activitatea de transmitere cdtre Directia
Generala pentru Evidenta Persoanelor a semnalarilor cu privire la cartile de identitate
declarate pierdute In tarda sau declarate pierdute ori furate In strdinatate pentru
introducerea/stergerea/modificarea acestor informatii in Sistemul Informatic National de
Semnalari;

X) solutioneaza cererile cetatenilor prin care sunt solicitate informatii de
interes public, precum si petitiile inregistrate la nivel judetean, in domeniul evidentei
persoanelor;

y) Comunica serviciilor publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor din judet, modificdrile legislative precum si adresele transmise de catre
Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor, in vederea insusirii si aplicdrii;

Art. 17. Compartimentul stare civild are urmatoarele atributii principale:

a) intocmeste, potrivit legii, acte de stare civild si inscriu electronic, la
cerere sau din oficiu, mentiuni in registrele de stare civild ale serviciilor publice comunitare
de evidenta a persoanelor/primdriilor din judet, cu respectarea competentei teritoriale,
pentru solutionarea punctuald a unor situatii deosebite, precum si pentru asigurarea
continuitatii activitatii de stare civila la nivelul serviciilor publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor/primadriilor din judet in vederea parcurgerii procedurilor de
inregistrare a actelor si faptelor de stare civila in sistem informatic;

b) elibereazd, la cerere, certificate de stare civila/extrase multilingve ale
actelor de stare civila in situatiile prevazute de lege;
c) organizeaza Indrumarea si controlul metodologic al activitatii de stare

civila realizate de ofiterii de stare civild din cadrul serviciilor publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor, precum si de ofiterii de stare civild din cadrul primariilor de pe
raza judetului;

d) organizeaza instruirile de pregatire profesionala a ofiterilor de stare



civila din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor, precum si
a ofiterilor de stare civila din cadrul primariilor de pe raza judetului, anual ori atunci cand
se impune, si Intocmesc procesul-verbal in care se consemneaza aspectele dezbatute la
instruiri;

e) intocmeste, la sfarsitul fiecdrui an calendaristic, graficul privind
controlul activitatii de stare civild desfasurate de ofiterii de stare civild, precum si
programul de instruire al acestora in anul urmator;

f) intocmeste analize trimestriale/semestriale a activitatilor desfasurate
de personalul cu atributii de stare civila din cadrul serviciilor publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor, precum si de ofiterii de stare civila din cadrul primariilor;

9) participd la intocmirea materialelor de analizd, a testelor si aplicatiilor
practice;

h) tine evidenta si arhiveaza registrele de stare civila - exemplarul II,
depuse de catre serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor sau, dupa
caz, de primariile competente care au in pastrare exemplarul I, si care au fost intocmite
pana la operationalizarea Sistemului Informatic Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare
Civila;

i) desemneaza un reprezentant care sd participe la concursurile pentru
incadrarea personalului de specialitate in domeniul starii civile din cadrul serviciilor
publice comunitare locale de evidentd a persoanelor si al primariilor unitatilor
administrativ-teritoriale in care nu functioneaza servicii publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor, caz in care primarul unitdtii administrativ-teritoriale sau
conducerea executiva a serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor
transmite solicitarea cu cel putin 10 zile inaintea demardrii organizarii concursului;

j) asigura spatiile si amenajdrile corespunzatoare pentru conservarea si
pastrarea In conditii optime si de securitate a echipamentelor informatice, a documentelor
si imprimatelor de stare civild pe care le au in pastrare;

k) asigurd prezenta unui reprezentant la predarea-preluarea, pe baza de
proces-verbal, a gestiunii de stare civila, la schimbarea din functie a personalului cu
atributii de stare civila sau cand, din diferite motive, acesta trebuie inlocuit pe o perioada
mai mare de 30 de zile, caz In care primarul unitdtii administrativ-teritoriale sau
conducerea executiva a serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor
transmite solicitarea cu cel putin 10 zile inaintea desfasurdrii acestei activitati; in cazul in
care activitatea de predare-primire a gestiunii de stare civild se impune ca urmare a
decesului titularului postului, solicitarea se transmite de indata;

1) primesc de la Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor si
distribuie serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor si primadriilor
unitatilor administrativ-teritoriale in care nu functioneaza servicii publice comunitare
locale de evidenta a persoanelor, listele cu C.N.P. precalculate in situatiile prevazute de
lege;

m) asigurd instruirea persoanelor care actualizeaza Sistemul Informatic
Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare Civild si efectueaza testarea personalului nou-
incadrat iIn domeniul stdrii civile din cadrul serviciilor publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor si al primadriilor unitatilor administrativ-teritoriale in care nu
functioneaza servicii publice comunitare locale de evidenta a persoanelor pentru
actualizarea Sistemului Informatic Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare Civila;



n) realizeaza cel putin o data pe an, in baza graficului intocmit, sau daca
se constatd ca este necesar controlul asupra tuturor inregistrarilor si activitdtilor de stare
civild din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor sau
primdriilor unitatilor administrativ-teritoriale in care nu functioneaza servicii publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor, exercitand in acest sens urmatoarele activitati:

0) consemneaza in registrul electronic de control pe linie de stare civild,
prin Intocmirea unui proces-verbal, constatarile rezultate In urma controlului, masurile si
termenele de implementare necesare pentru indreptarea unor erori;

p) valideaza actele de stare civila si efectueza mentiuni in actele de stare
civila exemplarul II constituite dupa operationalizarea Sistemului Informatic Integrat
pentru Emiterea Actelor de Stare Civila, din oficiu sau In baza comunicdrilor primite
electronic privind inregistrarea actelor si faptelor de stare civild; in lipsa comunicarilor
privind modificdrile intervenite ulterior, mentiunile se opereaza in baza informatiilor
coroborate din Sistemul Informatic Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare Civila si
Registrul National de Evidentd a Persoanelor, arhivele proprii si exemplarul I al actelor de
stare civila;

q) aproba dosarele privind inscrierea mentiunilor referitoare la
modificarile intervenite in strdinatate, primite de la serviciile publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor sau, dupa caz, de la primadriile unitatilor administrativ-teritoriale in
care nu functioneaza servicii publice comunitare locale de evidenta a persoanelor
competente;

r acorda avizul conform, in cazul cererilor de inregistrare tardivd a
nasterii peste termenul legal de un an de la data nasterii, de inregistrare a decesului produs
in strainatate si neinregistrat la autoritatile straine competente sau la misiunile diplomatice
ori oficiile consulare de «cariera ale Romaniei 1In strainatate, de transcriere a
certificatelor/extraselor de stare civild/extraselor multilingve ale actelor de stare civila, de
rectificare, reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, primite de la
serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor sau, dupa caz, de la
primadriile unitatilor administrativ-teritoriale competente in care nu functioneaza servicii
publice comunitare locale de evidenta a persoanelor;

s) acorda avizul, In cazul modificarii C.N.P., ca urmare a atribuirii sau
inscrierii eronate ori In cazul persoanelor care au pierdut cetatenia romana sau sunt
decedate ori carora nu le-a fost atribuit C.N.P.;

t) verifica dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativa si
propune, motivat, sefului Serviciului emiterea dispozitiei de admitere sau de respingere a
cererii de schimbare a numelui/prenumelui si trimite dispozitia in format fizic serviciului
public comunitar local de evidenta a persoanelor/primadriei la care a fost inregistrata
cererea;

u) elibereazd, in mod gratuit, extrase pentru uz oficial de pe actele de
nastere, de cdsatorie si de deces din Sistemul Informatic Integrat pentru Emiterea Actelor
de Stare Civild sau din arhiva proprie, la cererea autoritatilor publice prevazute de lege si
cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE;

V) colaboreaza cu unitatile sanitare, Serviciul public de asistenta sociala si



unitatile de politie, dupa caz, si clarificd situatia juridica pe linie de stare civila a
persoanelor beneficiare de masuri de asistenta sociald, precum si a cadavrelor cu identitate
necunoscuta;

Art. 18. Compartimentul Secretariat, financiar, contabil, resurse umane si
administrativ are urmatoarele atributii principale in domeniul secretariat:

a) asigurd organizarea si desfdsurarea activitdtii de primire a cetatenilor
in audientd, conform prevederilor legale;

b) urmareste si analizeazd modul de solutionare si respectarea
termenelor legale de rezolvare in domeniul petitiilor adresate Serviciului;

c) verificd modul in care se aplicd dispozitiile legale cu privire la
apdrarea secretului de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secret
de serviciu;

d) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri
de prevenire a scurgerii de informatii clasificate;
e) tine evidenta stampilelor si sigiliilor din dotare si verificdA modul de

folosire a acestora;

f) organizeaza si asigurd primirea, Inregistrarea, repartizarea lucrarilor
potrivit profilelor de muncd, destinate Serviciului, precum si expedierea si transportul
corespondentei, conform reglementarilor in vigoare;

9) asigurd intocmirea rapoartelor periodice cu privire la activitatea de
primire a cetdtenilor in audientd, liberul acces la informatiile de interes public si activitatea
de Inregistrare, urmarire si solutionare a petitiilor etc. pe care le prezinta, spre analizd,
sefului Serviciului;

h) inregistreaza si tine evidenta agendelor de lucru, a caietelor de
pregdtire de specialitate a personalului, a registrelor si a materialele cu regim special,
precum si a altor documente privind organizarea Serviciului;

i) pregateste si preda depozitului de arhiva, pe baza de inventar,
dosarele create, anual;

Art. 19. Compartimentul Secretariat, financiar, contabil, resurse umane si
administrativ are urmatoarele atributii principale In domeniul resurse umane :

a) coordoneaza si asigura activitdtile privind recrutarea, selectia,
incadrarea, formarea, pregdtirea continud, evaluarea, promovarea in carierd, motivarea,
recompensarea, sanctionarea, precum si evidenta si prelucrarea automata a datelor privind
personalul din cadrul Serviciului;

b) asigura sprijin privind activitatea desfdsuratd pentru verificarea
sesizarilor si reclamatiilor privind conduita la locul de munca si in societate a personalului
Serviciului;

c) intocmeste si gestioneazd documente de personal si emite
documentele de legitimare, pentru personalul Serviciului;

d) elibereaza, la cererea persoanelor si a institutiilor, adeverinte si alte
documente prin care se atesta anumite situatii ce rezulta din evidentele pe care le detine;

e) efectueaza programarea concediilor de odihna, cu consultarea
functionarilor, astfel incat sa fie asigurat atat dreptul salariatului la odihnd, cat si
functionarea continua a activitatii Serviciului;

) implementeaza prevederile legale referitoare la declaratiile de avere si
declaratiile de interese depuse de catre functionarii publici din cadrul Serviciului;



9) asigura respectarea legalitatii cu privire la acordarea drepturilor
personalului potrivit legii (gradatii, sporuri, alte drepturi de personal);

h) asigura Impreund cu celelalte structuri ale Serviciului aplicarea
reglementdrilor legale, In vigoare, cu privire la activitatea de pregatire continud a
functionarilor din cadrul Serviciului;

i) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din
activitatea de profil.

Art. 20. Compartimentul Secretariat, financiar, contabil, resurse umane si
administrativ are urmatoarele atributii principale in domeniul financiar-contabilitate :

a) asigurd organizarea si desfdsurarea activitatii financiar-contabile, in
conformitate cu dispozitiile legale;

b) urmareste, periodic, realizarea In bune conditii a indicatorilor
financiari aprobati prin bugetul de venituri si cheltuieli a Serviciului, precum si respectarea
disciplinei de plan si a celei financiare;

c) asigura Intocmirea documentelor de planificare financiara potrivit
legislatiei In vigoare, urmadrind utilizarea eficientd a mijloacelor financiare puse la
dispozitie;

d) asigura plata integrala si la timp a drepturilor banesti ale personalului
si dispune sau propune masuri, potrivit legii, pentru solutionarea cererilor, reclamatiilor si
sesizarilor referitoare la calcularea si plata acestora;

e) urmareste varsarea, la termen si in cuantumurile stabilite, a sumelor ce
constituie venituri bugetare ori obligatii catre alte persoane fizice si juridice;
f) raporteazd, lunar, situatia privind executia bugetului de venituri si

cheltuieli si situatia efectivelor si a realizarii fondului de salarii, pe elemente componente,
la termenele ordonate;

9) face propuneri de modificari de alocatii bugetare, pe care le inainteaza
Consiliului Judetean Covasna ;

h) organizeaza contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare
si fonduri cu destinatie speciald, prin care se asigura evidenta pldtilor de casa, cat si a
cheltuielilor efective pe structura clasificatiei bugetare;

i) raspunde de folosirea eficienta a sumelor primite de la buget si a
prioritatilor de finantare, de tinerea la zi a evidentelor contabile si a indicatorilor aprobati
prin programul de cheltuieli, precum si de prezentarea la termen a ddrilor de seama
contabile asupra executiei bugetare si a altor purtdtori de informatii;

) analizeazd si avizeazd documentatia aferentd cu ocazia organizarii
licitatiilor, perfectdrii unor contracte sau lansarii unor comenzi, prin care se angajeaza
patrimoniul Consiliului Judetean Covasna si al Serviciului, cu respectarea dispozitiilor
legale in vigoare;

k) intocmeste documentatia specificd privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale ale Serviciului, iIndruma si controleaza modul de punere
in aplicare a acestora;

1) dispune efectuarea inventarierii la termenele stabilite si in
conformitate cu dispozitiile legale;

m) indeplineste sarcinile ce 1i revin pentru pdstrarea integritatii
patrimoniului si recuperarea operativa a prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;



n) asigurd Intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative si
contabile, precum si gestionarea, folosirea si evidenta formularelor cu regim special in
conformitate cu dispozitiile legale;

0) asigurd indeplinirea sarcinilor cu privire la exercitarea controlului
financiar preventiv si a celui ierarhic operativ-curent;

p) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din
documentele rezultate din activitatea de profil.

Art. 21. Compartimentul Secretariat, financiar, contabil, resurse umane si
administrativ are urmatoarele atributii principale in domeniul administrativ:

Gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitdtii proprii, sens in
care:

a) intocmeste, anual, pentru toate serviciile locale si oficiile de stare civila
din judet, necesarul de imprimate specifice activitatii de stare civila si de evidenta a
persoanelor, pe care il comunicd la Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor;

b) in baza solicitarilor si a planificarii, ridicA de la Directia Generala
pentru Evidenta Persoanelor materialele de stare civila si de evidenta a persoanelor pe care
le distribuie apoi la serviciile locale de evidenta a persoanelor si la oficiile de stare civila
din judet;

c) organizeaza si asigura desfdsurarea in bune conditii a activitatii de
primire, depozitare, conservare, intretinere, eliberare si folosire a tehnicii si bunurilor din
dotare si ia masuri pentru gospodarirea judicioasa a bunurilor materiale din inzestrare,
utilizarea eficientd a acestora si inldturarea oricaror forme de risipa;

d) stabileste, pe baza indicatorilor prevazuti, necesarul de tehnica,
investitii (constructii si telecomunicatii), reparatii, cheltuieli materiale si servicii pentru
intretinere, intocmind in acest sens proiectele planurilor de achizitii ale Serviciului;

e) asigurd evidenta de cadastru si ia masuri pentru completarea tuturor
datelor referitoare la imobilele folosite;

) asigurd pastrarea si conservarea patrimoniului imobiliar al
Serviciului, prin mentinerea durabilitatii, functionalitdtii si sigurantei In exploatare a
constructiilor;

a9) asigura mentinerea curdteniei si ordinii in cladiri si celelalte suprafete
aflate In administrarea Serviciului;

h) coordoneazd, indruma si controleaza, incadrarea in prevederile legale
a modului de folosire a mijloacelor de transport din dotare;

i) organizeaza si asigurd controlul privind respectarea normelor pe linie
de protectia muncii si a prevenirii si stingerii incendiilor;

i) organizeaza si asigurd Intretinerea, exploatarea si selectionarea
fondului arhivistic neoperativ al Serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in
materie;

k) asigura efectuarea inventarierii generale si periodice a bunurilor
materiale aflate In patrimoniul Serviciului si informeaza conducerea Serviciului despre
eventualele lipsuri si/sau distrugeri materiale constatate In vederea stabilirii masurilor
legale pentru recuperarea pagubelor;

1) raspunde de intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune
transmiterea fara plata, valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare;

m) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al Serviciului, din



documentele rezultate din activitatea de profil.
CAPITOLUL VIII DISPOZITII FINALE

Art. 22. - (1) Atributiile sefului Serviciului si ale functionarilor de executie
sunt prevazute in fisele posturilor.
) In functie de modificarile intervenite in structura sau activitatea Serviciului
tisele posturilor vor fi reactualizate de seful Serviciului;
Art. 23. - Personalul Serviciului are obligatia sa cunoasca si sa aplice
intocmai, prevederile prezentului Regulament.



