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HOTARAREA NR. 02/31.01.2023

REFERITOR LA: aprobarea Regulamentului de organizare si functionare, organigramei si
statului de functii ale Serviciului Public Comunitar Local de Evidentad a Persoanelor al
Municipiului Caracal

AVAND IN VEDERE:

- Referatul de aprobare nr. 61303/18.10.2022 al Primarului Municipiului Caracal;

- Raportul de specialitate nr. 61309/18.10.2022 al Serviciului Management Resurse Umane,
Arhive din cadrul Primériei Municipiului Caracal;

- Raportul de specialitate suplimentar nr. 72231/08.12.2022 al Serviciului Management
Resurse Umane, Arhive din cadrul Primériei Municipiului Caracal;

- Adresa nr. 22521/24.03.2022 a Institutiei Prefectului Judetului Olt prin care, in aplicarea
prevederilor O.U.G. nr. 63/2010 pentru modificaea si completarea Legii nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare si a prevederilor Ordinului
M.D.L.P.A. nr. 331/2022, se comunicd numarul de posturi alocate Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Caracal;

- Hotérdrea Consiliului Local Caracal nr. 69/28.12.2004 referitoare la infiintarea Serviciului
Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al municipiului Caracal si Hotarirea Consiliului
Local Caracal nr. 102/2017 referitoare la stabilirea numéarului maxim de posturi, a Regulamentului
de organizare si functionare, a structurii organizatorice si statului de functii ale Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Caracal;

- Art. 9din O.G. nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare de evidentd a persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Art. 4 (2) din H.G. 2104/2004 pentru aprobarea Metodologiei privind criteriile de
dimensionare a numdrului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidentd a
persoanelor, constituirea patrimoniului §i managementul resurselor umane, financiare si materiale;

- Avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor nr. 3493977/28.11.2022 referitoare
la Regulamentul de organizare gi functionare, organigrama si statul de functii ale Serviciului Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al municipiului Caracal, inregistrat cu nr.
71374/05.12.2022;

- Articolele 58-62 si art. 80 din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa
pentru elaborarea actelor normative, republicaté, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Prevederile art. 1, art. 4 lit. b si art. 7 din Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald
in administratia publica, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si prevederile H.G. nr.
831/2022 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizionald in administratia publici;

- Prevederile art. 129 alin. (2) lit. a si alin. (3) lit. ¢, art. 155, alin. (1), lit. a, alin. (2) si alin.
(5) lit. a, art. 139, art. 408 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completidrile ulterioare;

a Consiliului local al Municipiului Caracal;

in temeiul art. 196 alin. 1 lit. a i art. 197 alin. 1 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul

Administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI CARACAL

HOTARASTE:



ART. 1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare, organigrama si statul de functii
ale Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor al Municipiului Caracal, conform
anexei la prezenta hotérére.

ART. 2. Prevederile prezentei hotaréri intrd in vigoare in termen de 30 de zile de la data
adoptarii, datd de la care Hotdrdrea Consiliului Local al Municipiului Caracal nr. 102/2017, isi
inceteazi aplicabilitatea.

ART. 3. Prezenta hotdrire poate fi contestatd la instanta de contencios administrativ
competentd conform prevederilor Legii nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ, cu
modificarile si completérile ulterioare.

ART. 4. Prezenta hotarare va fi comunicatd Institutiei Prefectului Judetului Olt, Primarului
Municipiului Caracal, Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, Directiei Generale pentru
Evidenfa Persoanelor, Serviciului Management Resurse Umane, Arhive si Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Caracal.

CONTRASEMNEAZA

PENTRU LEGALITATE

SECRETAR GENERAL
AL MUNICIPIULUI CARACAL,

RADES REL EMIL

Hotérarea a fost adoptati cu 19 voturi pentru



Anexa
la H.C.L. nr. 02/31.01.2023

REGULAMENT
de ORGANIZARE si FUNCTIONARE

CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE

Art. 1 - Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor al municipiului Caracal,
denumit in continuare S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal este organizat in subordinea Consiliului
Local al municipiului Caracal, in temeiul art. 1 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001
privind infiintarea, organizarea §i functionarea serviciilor publice comunitare de evidenfa a
persoanelor, aprobatd cu modificdri §i completiri prin Legea nr. 372/2002, cu modificérile si
completérile ulterioare.

Art. 2 —(1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor al municipiului Caracal

este constituit in conformitate cu prevederile art. 25 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001.
(2) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor al municipiului Caracal a

fost constituit fara personalitate juridic3, prin Hotararea Consiliului Local Caracal nr. 69/28.12.2004.

Art. 3 - (1) Scopul S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal este acela de a exercita competentele
ce 1i sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative ce
reglementeaza activitatea de stare civila si evidentd a persoanelor, precum si eliberarea documentelor.

(2) Activitatea serviciului public comunitar local de evidenté a persoanelor se desfagoard in
interesul persoanei si al comunititii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea
legii.

(3) S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal isi desfisoara activitatea in baza prezentului
regulament de organizare si functionare si a prevederilor legale in vigoare.

Art. 4 — Activitatea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este
coordonatd. si controlatdi metodologic, in mod unitar, de Directia Generala pentru Evidenta
Persoanelor, denumit3 in continuare D.G.E.P., si de Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor
Olt, denumiti in continuare D.J.E.P. Olt.

Art. 5 — (1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor asigura intocmirea,
pastrarea, evidenta si eliberarea actelor de stare civild, a cértilor de identitate, a cartilor electronice
de identitate si a cdrtilor de alegéator.

(2) In vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, serviciul public
comunitar local de evidend a persoanelor colaboreazi cu celelalte structuri ale primdriei, ale
Ministerului Administratiei si Internelor si coopereazi cu autoritétile publice, precum si cu persoane
fizice si persoane juridice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in
vigoare.



CAPITOLUL II

ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITA :
EVIDENTA A PERSOANELOR

Art. 6 - (1) Regulamentul de organizare si functionare, organigrama, staties fii si
numarul de personal ale S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal se stabilesc prin hotarére a Consiliului
Local al municipiului Caracal, cu avizul prealabil al D.G.E.P.

(2) Organigrama serviciului public comunitar local de evidenti a persoanelor este
prevazuti in anexa nr. 1 la prezentul regulament.

(3) Statul de functii al S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal este previzut in anexa
nr. 2 la prezentul regulament.

Art. 7 - S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal are atributii pe linie de:
a) — inregistrarea si eliberarea actelor de stare civila;
b) — evidenta a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;
¢) — informatica.

Art. 8—(1) S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal exercita atribuiile ce-i sunt conferite de lege
pentru solutionarea cererilor cetitenilor care au domiciliul sau resedinta pe raza de competenta, cat
si pe raza localitatilor arondate.

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

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea S.P.C.L.E.P. al
municipiului Caracal s§i structurile subordonate acestuia in scopul mentinerii, pastrarii si
perfectionarii stdrii de functionalitate a serviciului. Acelasi tip de relatii se stabilesc intre sef si
personalul subordonat acestuia.

Art. 9 - (1) S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal este organizat la nivel de serviciu si are in
componentd urmatoarele compartimente:

- Compartimentul Stare Civild

- Compartimentul Evidenta Informatizat a Persoanelor, Eliberare Acte de Identitate

(2) La nivelul serviciului public comunitar de evidentsi a persoanelor, activitatea de control
$i coordonare este atributul conducerii si se realizeazi prin intermediul sefului de serviciu.

(3) In cadrul compartimentului unde nu sunt prevazute functii de conducere, se stabilesc relatii
de autoritate functionale intre personalul cu functia cea mai mare si restul personalului acestor
structuri, in vederea indrumarii §i imbinarii in mod unitar a activititii acestora, a echilibrarii sarcinilor
si a armonizérii eforturilor necesare pentru asigurarea unititii de actiune in vederea indeplinirii
obiectivelor propuse.

Art. 10 - (1) S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal primeste si solutioneaz cererile cetitenilor

pe probleme specifice de evidentd a persoanelor din municipiul Caracal in care functioneazi serviciul.

(2) S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal primeste si solutioneazi cererile cetitenilor pe

probleme specifice de evidentd a persoanelor din comunele arondate acestui serviciu respectiv:

Deveselu, Viadila, Studina, Gridinile, Fircagsele, Filcoiu, Dobrosloveni, Osica de Sus, Osica de
Jos, Redea, Rotunda, Bucinisu, Cezieni, Drighiceni, Traian, Dobrun.

(3) Modificarea arondarii actuale a S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal se stabileste prin

hotarare a Consiliului Judetean Olt, la propunerea D.J.E.P. Olt, cu avizul prealabil al Directiei

Generale pentru Evidenta Persoanelor.

Art. 11 - (1) Conducerea S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal este asigurati de un sef de
serviciu, care este functionar public.



(2) Seful S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal este numit sau eliberat din functie prin
hotdrare a consiliului local, in conditiile legii, cu avizul prealabil al Directiei Generale pentru
Evidenta Persoanelor in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (2) din Metodologia Fd-crteriile
de dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor publice comunit
persoanelor, constituirea patrimoniului i managementul resurselor umane, fin 7
aprobatd prin Hotérarea Guvernului nr. 2104/2004, cu modificarile si completar]

Art. 12 - (1) Seful serviciului reprezintd S.P.C.L.E.P. al municipiului Cy.
sefii celorlalte structuri din cadrul primdriei, cu sefii (comandantii) umtatl
Administratiei §i Internelor, cu institutiile si organismele din afara sistem
Administratiei si Internelor, potrivit competentelor legale.

2) in aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior, seful S.P.C.L.E.P. al
municipiului Caracal propune primarului municipiului Caracal emiterea de dispozitii obligatorii
pentru tot personalul din subordine, in conformitate cu prevederile legale.

(3) In conditiile legii si reglementirilor specifice, seful S.P.C.L.E.P. al municipiului
Caracal poate delega unele atributii din competenta sa altor persoane din subordine.

Art. 13 — (1) Seful S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal rispunde in fata Consiliului Local al
municipiului Caracal de intreaga activitate pe care o desfisoars, potrivit prevederilor fisei postului.

(2) Personalul S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal este compus din: functionari publici si
personal contractual carora le sunt aplicabile prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ.

(3) Normele de conduiti profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de O.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul administrativ §i sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si
pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica din cadrul serviciului.

(4) Normele de conduitd profesionald a personalului contractual sunt reglementate de
0O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

(5) Personalul S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal rispunde de intreaga activitate pe care
o desfisoara in fata sefului serviciului.

Art. 14 - S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal are sediul in municipiul Caracal, str. Piata
Victoriei, nr.10, unde isi desfigoara activitatea Compartimentul Stare Civild, iar restul
compartimentelor au sediul in municipiul Caracal, str. Toma Ruscd, nr.7A, jud. Olt.

CAPITOLUL 111

Sectiunea I

OBIECTIVELE SI ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR
LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Oblectlvele generale :

1. Imbunatayrea activititii de planificare, organizare si cresterea gradului de operativitate in
rezolvarea cererilor cetitenilor.

2. Imbunatatnrea serviciilor prestate in folosul comunititii in vederea cresterii gradului de
satisfacere a cetiitenilor

Art. 15 - S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal are urmitoarele atributii principale:

a) intocmeste, tine evidenta si elibereazi certificatele de stare civili;

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

¢) Intocmeste si pastreazi registrele de stare civild, in conditiile legii;

d) intocmeste, completeazi, rectifici, anuleazi sau reconstituie actele de stare civili si orice
mentiuni efectuate pe actele de stare civila, in conditiile legii;

€) constatd desfacerea cisitoriei, prin divort pe cale administrativa, daca sotii sunt de acord cu
divortul $i nu au copii minori, nascuti din casatorie sau adoptati;



f) actualizeaza Sistemul national informatic de evidentd a populatiei, cu datele de identificare si

adresele cetifenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competenta teritorjald-a=serviciului
public comunitar local de evidenta a persoanelor; L
g) utilizeazi si valorificd Registrul National de Evidenta a Persoanelor; f ““-\\f\?]ec \
h) furnizeazi, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a iei {iF Uit ?ﬁ
continuare S.N.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului Nati ; Videl
Persoanelor /_ J ,,f

I

va jﬁ!}{){)ﬁ%lﬁ si

j) primeste, in sistem de ghiseu unic, cererile si documentele necesare in vederea eliberarii cartilor
de identitate, cartilor de identitate provizorii, pe care le inainteazi citre B.J.A.B.D.E.P. Olt spre
a fi produse.

k) primeste de la structurile competente cértile de identitate, pe care le elibereaza solicitantilor;

1) tine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;

m) constatd contraventiile si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

n) intocmeste actul de nastere, cnd declararea nasterii a fost ficutd dupa expirarea termenului de
30 de zile, dar nu mai tarziu de un an de la data nasterii, la cererea scrisd a declarantului, cu
aprobarea primarului;

0) intocmeste actul de nastere dupd trecerea unui an de la data nasterii, la cererea scrisd a
declarantului, cu aprobarea primarului si cu avizul D.J.E.P. Olt;

p) intocmeste documentele necesare pentru inregistrarea tardiva a nagterii copilului a cdrui mama
are identitatea declaratd ori a inregistrarii mamei in R.P.1.D;

q) furnizeaza informatii statistice catre Sistemul Informational National Statistic (S.I.N.S);

r) verifici si utilizeazi Registrul Electronic National pentru Fisele de Evidentd Centrala a
Persoanelor (R.E.N-F.E.C);

s) Intocmeste documentele necesare in vederea colectirii, actualizirii, consultarii si stergerii datelor
in/din Registrul Persoanelor cu Identitate Declaratd (R.P.1.D);

t) exploateaza fisele de evidentd manuala (FL) aflate in pastrare;

u) actualizeaza datele de identificare si radiere a cetatenilor romani in Registrul Electoral si
genereaza listele electorale;

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

Sectiunea II

ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art. 16 — Pe linie de stare civild, S.P.C.L.E.P. Caracal are urmitoarele atributii principale:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casdtorie si de deces, in
dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare, privind actele si
faptele de stare civild inregistrate;

b) intocmeste actul de nastere, cand declararea nasterii a fost facutd dupa expirarea termenului de
30 de zile, dar nu mai tirziu de un an de la data nasterii, la cererea scrisd a declarantului, cu aprobarea
primarului;

¢) intocmeste actul de nastere dupd trecerea unui an de la data nasterii, la cererea scrisd a
declarantului, cu aprobarea primarului si cu avizul prealabil al D.J.E.P. Olt;

d) intocmeste documentele necesare in vederea inregistrérii actului de nastere al copilului a cérui
mama are identitate declaratd (R.P.I.D.) sau in cazul in care nasterea mamei nu este inregistratd ori
in lipsa actului de identitate al mamei;

e) verifica persoana in R.N.E.P. precum si in evidentele unitatii sanitare unde s-a produs nasterea
pentru obtinerea certificatului medical constatator al nasterii, dacé acesta nu se prezintd;

f) solicita in scris reprezentantului D.G.A.S.P.C. intreprinderea demersurilor pentru efectuarea
expertizei medico-legale, in cazul inregistrérii tardive a nasterii copiilor cu vérsta de pané la 14 ani;

g) verifici in evidentele D.G.P. si ale Serviciului Cazier Judiciar, Statisticd si Evidente Operative
in cazul inregistririi tardive a persoanelor cu varsta cuprinsa intre 14 si 18 ani;

h) urmareste inregistrarea nasterilor produse In striindtate si neinregistrate la autoritafile
locale/misiunea diplomatica ori oficiul consular al Romaéniei, sau care au fost inregistrate cu date



nereale; intocmeste referatul cu propunere de emitere a dispozitiei primarului privind stabilirea
numelui de familie si a prenumelui copilului;

) 1nscrle menpum pe margmea actelor de stare c1V1la aflate in pastrare s tru 1te comumc
examplarul

3 V)C?\k
2 4 e

nr. 16/ 1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Regulamentulul European nr. 6 ' privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date;

1) elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila;
dovezile cuprind, dupd caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare
civila;

m) trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. Caracal, la care este
arondatd unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare
civila sau a modificdrilor intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru nascutii vii, cetiteni
romani, ori cu privire la modificérile intervenite in statutul civil al cetatenilor roméni; 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 evidenti a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. Caracal de la
ultimul loc de domiciliu;

n) comunicd, in scris, Camerei Notarilor Publici in a cirei razi administrativa se afla, lista
actualizati a actelor de deces intocmite;

0) trimite structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P. Caracal, la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

p)trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmitoare inregistririi decesului, documentul
de evidentd militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

q) intocmegste buletine statistice de nagtere, de casitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pani la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii,
la Directia Judeteana de Statistica;

1) dispune misurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care sa
asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfisuririi
activitatii de stare civila;

s) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreazi §i arhiveaza in conditii de deplina securitate;

t) propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cemneald speciald, pentru anul urmitor, si il comunici, anual, structurii de stare civild din cadrul
D.J.E.P. Olt,;

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

v) primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.EP. la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriala;

w) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificrile intervenite in striinitate,
in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum gi documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi D.G.E.P., in vederea avizirii
inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

X) primeste cererile de transcriere a certificatelor §i extraselor de stare civild obtinute din
strdindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea
avizarii prealabile de citre D.J.E.P. Olt.;

y) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civili i efectueazi verificiri pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza



la D.J.E.P Olt., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de
rectificare de catre primarul unititii administrative-teritoriale competente;
z) primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioari a actelor de st

renuntarea la cetdfenia roména, in baza comunicarilor primite de la D.G.E.P!
civild din cadrul D.J.E.P. Olt.;

privire la schimbarea numelui Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor, Directiei Generale de
Pagapoarte din cadrul Ministerului Administratiei si Internelor, Directiei Cazier Judiciar, Statistica si
Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei Roméne si Directiei Generale a
Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscals, de la locul de
domiciliu al solicitantului;

cc) inainteazd D.J.E.P. Olt exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de
la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civila - exemplarul I;

dd) sesizeaza imediat D.J.E.P. Olt, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila
cu regim special;

ee) elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care si ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striinitate;

ff) efectueaza verificarile necesare avizirii cererilor de reconstituire si de Intocmire ulterioard a
actelor de stare civild pentru cetédtenii romani si persoanele firi cetétenie domiciliate in Romaénia;

gg) efectueazi verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizirii de citre D.J.E.P.
Olt. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civili eliberate de autoritatile striine,
precum sia cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

hh) efectueazi verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avind drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judeciitoreasca a actelor de stare civila si a mentiunilor
existente pe marginea acestora, declararea judecitoreasca a disparitiei $i a mortii unei persoane,
precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

i1) efectueaza verificiri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativ;

Jj) primeste cererile de divort pe cale administrativi, semnate personal de citre ambii soti, in fata
ofiferului delegat de la priméria care are in pistrare actul de casitorie sau pe raza cdreia se aflad ultima
locuintd comuni a sotilor, inregistreazi cererile de divort pe cale administrativd, in Registrul de
intrare-iesire al cererilor de divort si acordi sotilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru
eventuala retragere a acestora;
ab) confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de divort pe cale
administrativd, certificatele de nagtere, certificatul de ciisatorie si actele de identitate si, dupa caz,
declaratiile pe propria rdspundere, date in fata ofiterului de stare civila, in cazul in care ultima locuinta
declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti inscris/4 in actele de identitate) si
constituie dosarul de divort;
ac) constatd desfacerea casitoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobati prin H.G. nr. 64/201 1, elibereaza
certificatul de divort care va fi Inménat fostilor soti intr-un termen maxim de 5 zile lucratoare;
ad) solicitd, prin intermediul structurii de stare civili din cadrul serviciului public comunitar judetean
de evidentd a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divort, a numarului
certificatului de divort, care urmeazi a fi inscris pe acesta;
ae) inregistreaza in S.N.LE.P. mentiunile referitoare la desfacerea casitoriei pe cale administrativa,
in baza comunicérilor transmise de primariile unitatilor administrativ — teritoriale care au in pastrare
actul de césétorie, de primdriile unititilor administrativ — teritoriale de la domiciliul sofilor care nu
au in pastrare actul de césitorie, de notarii publici;
af) colaboreazi cu autoritatile de sinitate publici judetene si cu maternitafile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fird acte de identitate asupra lor sau a ciror identitate nu este
cunoscuta si a cazurilor de périsire a copiilor nou-néscuti si neinregistrati la starea civil;
ag) colaboreazi cu unititile sanitare, institutiile de protectie sociala si unitatile de politie, dupi caz,
pentru cunoagterea permanenta a situatiei numerice §i nominale a persoanelor cu situatie neclara pe
linie de stare civila §i de evideni a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in



legalitate, pand la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuti;

ah) transmite, lunar, la D.J.E.P. Olt situatia indicatorilor specifici; MA AN\
ai) transmite, semestrial, la D.J.E.P. Olt situatia cisitoriilor mixte; g;() ..——Jimxf.g _k\\\
aj) desfdsoari activititi de primire, examinare, evidenti si rezolvare a petitiilo ce’%ﬁi’eﬁﬂgy; |\\

ak) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile o erg_l_tive'_/"lf_ D }A.. o 11
scopul realizdrii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in teme ul % ri_ifﬁ' I;f‘jf,ﬁi - J S
al) formuleazi propuneri pentru imbunétatirea muncii, modificarea metodolog 193316 Ilgi@u gg;%fw;
am) raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei} ‘-7/}“5\17\073\{)”0%3

an) executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu forma
publica, in unitatile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistirii persoanelor a ciror nastere
nu a fost inregistrata in registrele de stare civild si a persoanelor cu identitate necunoscuti;

ao) colaboreazi cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati;

ap) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeazi activitatea pe linia regimului de stare civild a persoanelor;

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

Sectiunea III

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

Art. 17 — In domeniul evidentei persoanelor si eliberarii actelor de identitate, S.P.C.L.E.P.

Caracal are urmitoarele atributii principale:

a) primeste, analizeazi si solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate, stabilirea,
restabilirea ori modificarea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind
stabilirea resedintei si fnméneazi solicitantilor documentele in cauzi, in conformitate cu
prevederile legale;

b) primeste §i soluioneazi cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care isi
schimbéa domiciliul din strainitate in Romaénia;

¢) primeste si solufioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor internate
in unitafi sanitare §i de protectie sociald, precum si ale celor aflate in locurile de retinere si de
arest preventiv din cadrul unititilor de politie sau in penitenciar din zona de responsabilitate si
inméneazd documentele solicitate;

d) actualizeazi baza de date si proceseazi datele pentru producerea cartilor de identitate;

e) opereaza in S.N.LE.P. data inménarii cartilor de identitate si cartilor de idenitate provizorii;

f) inregistreazd toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

g) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele
necesare eliberdrii actelor de identitate;

h) efectueaza verificari in RN.E.P. si S.N.LLE.P. pentru comunicarea datelor referitoare la persoane
fizice solicitate de institutiile cu atributii in domeniul apararii, sigurantei nationale si ordinii
publice, justitiei, administratiile financiare, agentii economici, precum si la cererea persoanelor
fizice sau juridice, in temeiul legii;

i) efectueazd verificari in Registrul National de Evidenti a Persoanelor cu privire la schimbarea
numelui pe cale administrativa, in conditiile in care lucritorul de stare civild de la unititile
administrativ-teritoriale arondate nu are posibilitatea de a le efectua;

J) identificd — pe baza mentiunilor operative — elementele urmirite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localitéti etc. si anunta unititile de politie in vederea luirii masurilor legale ce se impun;

k) colaboreazi cu unititile de politie, participand la actiunile si controalele organizate de acestea la
locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare turistic, in
vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a persoanelor, precum
si a celor urmdrite fn temeiul legii, precum si cu politia locald potrivit atributiilor ce le revin pe
linie de evidenta a persoanelor;



1) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informafii cu unititile operative ale M.A.L., in
scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

m) solutioneazi cererile formatiunilor operative din M.A L, S.R.L, S.P.P., Justitie, Parchet, M.Ap.N.,
privind verificarea si identificarea punctuali a persoanelor fizice;

n) acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitafi sanitare si de
protectie sociald, ce nu posedd asupra lor acte de identitate;

0) primeste si transmite prin FTP radiograme, statistici si documente intocmite la

2

respectdnd normele de securitate specifice retelelor de date; / /
p) Intocmeste situatiile statistice i analizele activititilor desfasurate lunar, trimestfiaTl

cadrul serviciului; l. A et )2
q) primeste si participd la centralizarea situatiilor statistice, rapoartelor de akgali%" situatii lor

<
Y
[V

solicitate prin dispozitii referitoare la principalele activititi desfisurate in d}@empl\;\gbb
actelor de identitate; A

r) asigurd gestiunea cértilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-verbale de scadere din
gestiune;

s) constituie fondul arhivistic al serviciului, din documentele rezultate din activitatea de profil;

t) organizeazd, asigurd conservarea si utilizeazi, in procesul muncii, evidentele locale manuale;

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

v) face propuneri pentru elaborarea planului de misuri si activititi trimestrial, la nivelul serviciului
public comunitar local, si participa la intocmirea analizei de evaluare a activitilor desfasurate in
perioada pentru care s-a intocmit planul de masuri si activitati;

W) sesizeazi disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenti a persoanelor si raporteazi
disparitia acestora pe cale ierarhici;

x) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidents a persoanelor;

y) constatd contraventii si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

z) desfasoard activitifi de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;
aa) raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si pistrare a arhivei specifice;

bb) inméaneazi actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora; predd pe baza de
inventare de predare-primire la arhiva Primariei municipiului Caracal documentele arhivate

cc) primeste, inregistreaza si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigiliilor, asigurnd repartizarea lor in cadrul serviciului;

dd) verificd modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de stat si de
serviciu, modul de manipulare §i de pastrare a documentelor secrete;

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

Sectiunea IV

ATRIBUTII PE LINIE DE INFORMATICA

Art. 18 - Pe linie informatica, S.P.C.L.E.P. Caracal are urmitoarele atributii principale:

a) actualizeaza Registrul National de Evidents a Persoanelor — S.N.I.E.P cu datele privind persoana
fizicd in baza comunicarilor inaintate de ministere si alte autorititi ale administratiei publice
centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetiteni cu ocazia solutionrii cererilor
acestora,

b) actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu mentiunile operative, precum si cu
informatiile preluate din comunicérile primite, efectuand legaturile dintre persoana Inregistrata
tardiv si copilul séu;

¢) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documente si introduse in R.N.E.P;

d) extrage din R.N.E.P. situatii statistice pe linie de evidenta a persoanelor, utilizand aplicatiile
informatice puse la dispozitie de D.G.E.P.;

e) efectueaza verificiri in R.P.LD. actualizand datele mamei si ale copilului in R.N.E.P;

f) actualizeaza baza de date pe linie de stare civild in Sistemul Informatic Integrat de Emitere a
Actelor de Stare Civila (S.I.LLLE.A.S.C.), precum si ca urmare a modificarilor intervenite In statutul




civil al persoanei si elibereaza certificate/extrase de stare civila si formulare standard multilingve
care sa insoteasca certificatul de stare civild in sistem informatizat;

g) intretine si administreazi baza de date locali pe linie de stare civili;

h) intocmegste adresele citre D.G.E.P. in cazul actelor de identitate aflate in termen

Sabily

declarate pierdute sau furate de catre cetiitenii romani care si-au schimbat domicj mﬁ}isﬂﬂat@e\
(CRDS), etc.; a3 \\. B
i) transmite citre D.G.E.P. adresd cu privire la faptul ci actul de identitate a fost mfi:. ingintexe'a s -3
primi comunicarea, in cazul inregistrarilor tardive a nasterii la care se constats 11@1({01-‘_;55&@2@1]1 d&
identitate a fost emis; AN 3 Sy

j) preia in Registrul National de Evidentd a Persoanelor datele privind persoan:
comunicérilor nominale pentru niscufii vii, cetdfeni romani, ori cu privire la ile
intervenite in statutul civil al persoanelor in varsti de 0-14 ani, precum si datele privind persoanele
decedate;

k) preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate sau
care solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in actul de identitate;

1) scaneazi si prelucreaza fotografiile in cazul solicitirilor de eliberiri de acte cu procuri ori a celor
preluate in teren;

m)opereazd in Registrul National de Evidenta a Persoanelor data inmanarii cartilor de identitate sia
cartilor de identitate provizorii;

n) clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie gi situatia din teren, respectiv
din documentele cetitenilor;

0) opereazd corecii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de Evidentd a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificdri sau semnalate de alti utilizatori);

p) desfégoard activitafi pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a utilizatorilor
la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

q) executd activitifi pentru intretinerea preventivi a echipamentelor din dotare;

r) evidentiazi incidentele de aplicatie si le solutioneazi pe cele referitoare la hardware si sistem de
operare;

s) 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, impreuna cu specialistii
B.J.A.B.D.E.P., respectiv D.G.E.P.;

t) asigura inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;

u) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu;

v) formuleaza propuneri pentru imbunititirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

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

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art. 19 — (1) Primarul Municipiului Caracal, ca autoritate executivi a administratiei publice
locale, coordoneazi o serie de activitati ale S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal, in temeiul art. 155,
alin. (1) lit. a, art. 155, alin. (2), art. 156 si art. 157 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, in sensul asigurarii functionalititii serviciului.

(2) Primaria municipiului Caracal asigurd realizarea activititilor prin care se asiguri
functionarea, organizarea si desfigurarea activititilor din cadrul SPCLEP Caracal, conform
prevederilor legale, astfel:

a) Compartimentul Juridic din cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului Caracal va
asigura asistenta juridica si reprezentarea intereselor Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
a Persoanelor al Municipiului Caracal in justitie.

b) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Caracal isi va
organiza arhiva proprie operativa, pe care o va pastra in conformitate cu prevederile legale.

¢) Organizarea si asigurarea intrefinerii, exploatarii si selectionarii fondului arhivistic neoperativ
constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie, va fi asigurati de




catre Compartimentul Arhive din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Caracal.

d) Atributiile referitoare la primirea, inregistrarea expedierea corespondentei si gestiunea timbrelor
sunt preluate de catre compartimentul specializat din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Caracal.

e) Atributiile referitoare la activitatea economica sunt preluate de catre Directia Econ
aparatului de specialitate al Primarului municipiului Caracal. \
f) Atributiile referitoare la activitatea administrativa, precum si intretinere/reparafii sgi'prelume de

catre serviciul administrativ din cadrul aparatului de specnahtate al Primarului mupicipiului € afdcal s
g) Atributiile referitoare la gestiunea resurselor umane, salarizare sunt preluate Ye_gatre Ser\/lg,mf
Management Resurse Umane, Arhive din cadrul aparatului de specialitate al Primardigi mum qu%m"?’
Caracal. SILTULY
h) Atributiile referitoare la activitatea privind respectarea normelor de securitate si séndtate a muncii,
P.S.I. sunt preluate de cétre compartimentul specializat din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Caracal.
i) Atributiile referitoare la achizitiile publice sunt preluate de citre Serviciul Achizitii Publice din

cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului Caracal.

é

Art. 20 - (1) Atributiile sefului S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal si ale personalului cu
functii de execufie sunt previzute in fisele posturilor.

(2) In raport de modificirile intervenite in structura sau activitatea S.P.C. L.E.P. Caracal,
fisele posturilor personalului de executie vor fi reactualizate de citre seful serviciului si vor fi
contrasemnate de cétre secretarul general al municipiului.

(3) Fisa postului sefului serviciului va fi reactualizati numai cu aprobarea Consiliului local
al municipiului.

(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament seful S.P.C.L.E.P. Caracal al municipiului
intocmeste figele posturilor pentru toate functiile din structurd, pe care le aprobd Primarul
municipiului Caracal.

Art. 21 - Personalul S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal este obligat si cunoasca si si aplice
intocmai, prevederile prezentului regulament, in pértile ce-1 privesc.

Art. 22 — Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se completeazi
cu prevederile Regulamentului Intern, precum si cu documentatia aprobatid de sistemele de
management conform standardelor.

Art. 23 - Modificarile prezentului Regulament se vor aproba prin Hotirare a Consiliului Local
al Municipiului Caracal, cu avizul prealabil al D.G.E.P.
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