MUNICIPIUL CARACAL m
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI CARACAL 57— & =

~Raig= o gL Agy S BT
Str. Piata Victorici Nr. 10, Caracal. 235200, jud. Olt, CIF 4395175 U B8 (B = 40 ¢
1cl; 0249 517 384 ) 0249 511 386 | fax: 0249 517 516 U Bl BL g Vs
email: office@primariacaracal.co o s

i-,
E

www.primariacaracal.ro

HOTARAREA NR. 136/31.08.2026

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

AVAND N VEDERE:

- Referatul de aprobare nr. 80998/30./07.2026 al Primarului Municipiului Caracal;

- Raportul de specialitate nr. 81016/30.07.2026 al Serviciului Management Resurse Umane,
Arhive din cadrul Priméariei Municipiului Caracal, cu Suplimentul nr. 84230/18.08.2026;

- Referatul S.P.C.L.E.P. Caracal nr. 201557/30.06.2026 prin care se propune actualizarea
Regulamentului de organizare si functionare al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor al Municipiului Caracal, in sensul adaptérii acestuia cadrului legal existent;

- pct. 2 din Adresa Institutiei Prefectului Judetul OLT nr. 16861/16.03.2026, inregistratd la
Priméria Municipiului Caracal cu nr. 50728/18.03.2026, prin care in aplicarea prevederilor OUG nr.
63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale,
precum si pentru stabilirea unor masuri financiare, cu modificérile si completarile ulterioare, ni se
comunicd numirul maxim de 11 posturi aferente Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor al Municipiului Caracal;

- Hotirarea Consiliului Local al Municipiului Caracal nr. 2/31.01.2023 referitoare la aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare, organigramei si statului de functii ale Serviciului
Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Caracal;

- Hotararea Consiliului Local al Municipiului Caracal nr. 149/31.07.2023 referitoare la
modificarea organigramei si statului de functii ale Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor al Municipiului Caracal;

- prevederile art. 33 din Hotérarea Consiliului Local nr. 96/22.06.2026 referitoare la aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare, modificarea organigramei si a statului de functii ale
Primariei Municipiului Caracal, cu modificérile si completarile ulterioare

- Art. 9, alin. (3) din Ordonatei Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, cu modificérile si completérile
ulterioare;

- Art. 4, alin. (1) si (3) din H.G. 2104/2004 pentru aprobarea Metodologiei privind criteriile de
dimensionare a numirului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidentd a
persoanelor, constituirea patrimoniului si managementul resurselor umane, financiare si materiale,
cu modificarile si completérile ulterioare;

- prevederile Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicats, cu modificérile
si completdrile ulterioare;

- prevederile Hotédrarii Guvernului Romaéniei nr. 255/2024 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare unitard a dispozitiilor in materie de stare civild, cu modificdrile si
completérile ulterioare;

- prevederile Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor romani, republicatd, cu modificérile si completirile
ulterioare;

- prevederile Hotdrarii Guvernului Roméniei nr. 295/2021 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare unitard a dispozitiilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 97/2005
privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetétenilor roméni, precum si pentru
stabilirea formei si continutului actelor de identitate, ale dovezii de resedinta si ale cartii de imobil,
cu modificdrile si completérile ulterioare;
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- Avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor nr. 4939089/04.08.2026 privind
organigrama, statul de functii si Regulamentul de Organizare si Functionare ale Serviciului Public
Comunitar Local de Evidentii a Persoanelor al Municipiului Caracal,;

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

- Prevederile art. 129 alin. (2) lit. a, alin. (3) lit. ¢, si alin. (7) lit. 1, art. 155, alin. (1), lit. a, alin.
(2) si alin. (5) lit. a si lit. ¢, art. 408 si art. 409 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Avizul Comisiei pentru activititi juridice, disciplind, munci, cereri, sesizéri a Consiliului local
al Municipiului Caracal;

In temeiul art. 196 alin. 1 lit. a si 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 al Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor al Municipiului Caracal, conform anexei nr. 1 la
prezenta hotérére.

ART. 2. Se aprobd organigrama si statul de functii ale Serviciului Public Comunitar Local
de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Caracal, conform anexelor nr. 2 §i nr. 3 la prezenta
hotérare.

ART. 3. Prevederile prezentei hotirdri devin aplicabile in termen de 30 de zile de la data
adoptarii, data la care isi inceteaza aplicabilitatea prevederile art. 33 din Regulamentul de organizare
si funcfionare al Priméariei Municipiului Caracal - anexad la Hotardrea Consiliului Local nr.
96/22.06.2026, cu modificarile si completarile ulterioare.

ART. 4. Prezenta hotarire va fi comunicati Institutiei Prefectului Judetului Olt, Primarului
Municipiului Caracal, Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, Directiei Generale pentru
Evidenta Persoanelor, Serviciului Management resurse umane, arhive §i Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Caracal.

A, CONTRASEMNEAZA
PENTRU LEGALITATE
SECRETAR GENERAL
AL MUNICIPIULUI CARACAL,

RADESCU VIOREL EMIL

Hotararea a fost adoptatd cu 19 voturi pentru
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REGULAMENTUL

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A 5
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR CARACAL



CAPITOLUL I /
DISPOZITII GENERALE

continuare S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal functioneaza in saﬁn;dmea "Con l1u1u1 Local al
municipiului Caracal, in temeiul dispozitiilor art. 1 alin. (1) din Ordonanja-Cltvernubpz'nr. 84/2001 privind
infiintarea, organizarea §i functionarea serviciilor publice comunitare de evidenja a persoanelor, cu
modificarile si completarile ulterioare, coroborate cu cele ale art.l alin.(1) din Hotdrdrea Guvernului
nr.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, fianciare si materiale, cu modificarile 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 functioneaza ca
structurd subordonati Consiliului local al municipiului Caracal, fard personalitate juridicd, prin Hotdrirea
Consiliului Local al municipiului Caracal nr. 69/28.12.2004.

Art. 3 - (1) Scopul serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor este acela de a exercita
competentele ce 1i sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care
reglementeazi activitatea de evidenti a persoanelor si stare civild in sistem de ghigeu unic.

(2) Activitatea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor se desfasoara in interesul
persoanei si al comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si In executarea legii.

Art. 4 - Activitatea Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al municipiului Caracal
este coordonati si controlati metodologic, n mod unitar, de Directia Generald pentru Evidenta
Persoanelor, denumiti in continuare D.G.E.P., si de Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor Olt,
denumiti in continuare D.J.E.P. Olt.

Art. 5 - (1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor asigurd intocmirea, pastrarea,
evidenta si eliberarea actelor de stare civild si evidenta persoanelor si eliberarea carfilor de identitate, a
cartilor de identitate simple, a cartilor electronice de identitate.

(2) In vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, Serviciul Public Comunitar Local de
Evidenti a Persoanelor al municipiului Caracal colaboreazi cu celelalte structuri ale primariei, ale
Ministerului Afacerilor Interne si coopereazi cu autorititile publice, precum si cu persoane fizice §i
persoane juridice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL II
ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Art. 6 - (1) Structura organizatorics, statul de functii si regulamentul de organizare si functionare ale
Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al municipiului Caracal se stabilesc prin
Hotararea Consiliului Local al municipiului Caracal, cu avizul prealabil al D.G.E.P.

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanelor al municipiului Caracal este previizut in Anexa nr. 1 la Hotirdrea Consiliului Local al
municipiului Caracal;

(3) Organigrama Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al municipiului Caracal
este previzuti in Anexa nr. 2 la Hotarérea Consiliului Local al municipiului Caracal

(4) Statul de functii al Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al municipiului
Caracal este previzut in Anexa nr. 3 la Hotérarea Consiliului Local al municipiului Caracal.
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Structura organizatoricd este astfel:

> Compartiment Stare Civila;

» Compartiment Evidenta Informatizati a Persoanelor, Eliberare Acte de Identitate;
Art. 7 - Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are atributii pe
a) evidenti a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;
b) stare civila; {
¢) informatic; |
d) analizi - sinteza, secretariat si relatii publice

solutionarea cererilor cetifenilor care au domiciliul sau resedinta pe raza de comp
(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 structurd componenta in parte.

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului public comunitar local de
evidenta a persoanelor si structurile subordonate acestuia in scopul menfinerii, pastrarii §i perfectiondrii
starii de functionalitate a serviciului. Acelasi tip de relatii se stabilesc intre sef si personalul subordonat
acestuia.

Art. 9 - (1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al municipiului Caracal este
organizat la nivel de serviciu i are in componenta sa urmétoarele compartimente:

- Compartimentul Stare Civila

- Compartimentul Evidenta Informatizata a Persoanelor, Eliberare Acte de Identitate.

(2) La nivelul S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal activitatea de coordonare si control este atributul
conducerii §i se realizeaza prin intermediul sefului de serviciu. De asemenea, in activitatea de coordonare
si control, pe linii specifice de munca, seful de serviciu poate angrena si alt personal specializat din cadrul
structurilor proprii.

Art. 10 - (1) S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal primeste si solutioneaza cererile cetdtenilor pe probleme
specifice de evidentd a persoanelor din municipiul Caracal in care functioneaza serviciul.

(2) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al municipiului Caracal primeste si
solutioneaza cererile cetatenilor pe probleme specifice de evidentd a persoanelor din comunele arondate
acestui serviciu, respectiv: Deveselu, Viddila, Studina, Grddinile, Farcasele, Falcoiu, Dobrosloveni, Osica
de Sus, Osica de Jos, Redea, Rotunda, Bucinisu, Cezieni, Drdghiceni, Traian, Dobrun.

(3) Modificarea arondirii actuale a serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor se
stabileste prin hotarare a Consiliului Judetean Olt, la propunerea Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Olt., cu avizul prealabil al Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor.

Art. 11 — (1) Conducerea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este asiguratd de
catre 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 hotérare 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 privind criteriile de dimensionare a numarului
de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de eviden{d a persoanelor, constituirea patrimoniului
si managementul resurselor umane, financiare si materiale, aprobatd prin Hotirdrea Guvernului nr.

2104/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.
Art. 12 - Functionarul desemnat sa coordoneze activitatea serviciului reprezinta serviciul public comunitar

local de evidentd a persoanelor in relatiile cu primarul, consiliul local, sefii celorlalte structuri din cadrul
primariei, cu sefii unitatilor din Ministerul Afacerilor Interne, cu consiliile judetene, institutiile prefectului,
cu alte institutii publice, persoane fizice sau juridice, potrivit competentelor legale.

Art. 13 - (1) Functionarul desemnat s coordoneze activitatea serviciului raspunde in fata consiliului local
si primarului de intreaga activitate pe care o desfdsoara potrivit figei postului.



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

(3) Personalul serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor raspunde de intreaga activitate
pe care o desfigoard, in fata functionarului desemnat sa coordoneze activi S \iiciului, in fata
consiliului local si primarului.

/
Art. 14 - S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal are sediul in municipiul C éca/ ‘str; Toma ﬁu, a
jud. Olt

CAPITOLUL III N ¢ // S/
ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DEEVIPENTA A
PERSOANELOR

Art. 14 - Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are urmétoarele atributii principale:

a) ofiterii de stare civild desfisoara activititi specifice in S.LLE.A.S.C, conform competentei, in
conformitate cu H.G. nr. 255/2024 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitard a
dispozitiilor in materie de stare civila;

b) introduc, actualizeaza, exploateazi si valorifica datele din S.I.1LE.A.S.C.;

¢) inregistreaza actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile i modificirile intervenite in statutul
civil, in domiciliul si resedinfa persoanei, in conditiile legii;

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

e) intocmeste si pastreazi registrele de stare civild, in condifiile legii;

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

g) constatd desfacerea casitoriei, prin divorf pe cale administrativi, daci sofii sunt de acord cu divorful si
nu au copii minori, ndscuti din casatorie sau adoptati;

h) intocmeste actul de nastere dupa implinirea termenului de 30 de zile, la cererea scrisd a declarantului, cu
aprobarea primarului si cu avizul prealabil al D.J.E.P. Olt.;

i) Intocmeste documentele necesare pentru inregistrarea tardiva a nasterii copilului a cdrui mama are
identitatea declarati ori a inregistrarii mamei in R.P.L.D;

j) utilizeazi si valorificd Registrul National de Evidentd a Persoanelor (RN.E.P.);

K) furnizeazi informatii statistice catre Sistemul Informational National Statistic (S.L.N.S);

1) verifica si utilizeazd Registrul Electronic National pentru Figele de Evidentd Centrala a Persoanelor
(R.E.N-F.E.C);

m)intocmeste documentele necesare in vederea colectéri, actualizari, consultiri si stergeri datelor in/din
Registrul Persoanelor cu Identitate Declarata (R.P.1.D);

n) exploateazi fisele de evidentd manuald (F.L.) aflate in pastrare;

o) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei catre autorititile i
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre cetiteni;

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

q) primeste de la structurile competente cérfile de identitate, pe care le elibereazi solicitantilor;

r) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de prevenire a scurgerilor de
informatii;

s) tin registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;

t) constatd contraveniiile si aplic sanctiuni, in conditiile legii;

u) indeplineste si alte atributii specifice activitdtii de evidenta a persoanelor, reglementate prin acte
normative.



Sectiunea 1 m
ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA PERSOANE/gﬁp \1«1 .

Art. 15 - In domeniul evidentei persoanelor si eliberarii actelor de identitate, ﬁﬁgz;c Uomnitar
Local de Evidenti a Persoanelor al municipiului Caracal are urmétoarele atributi : '
a) primeste, analizeazi §i solutioneazd cererile pentru eliberarea actelor .
domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea re dlhidi Lsinmaneaza
solicitantilor documentele in cauza;,

b) actualizeazid Registrul National de Eviden{i a Persoanelor, cu datele de identificare si adresele
cetatenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competentd teritoriala a serviciului;

¢) primeste si solufioneazi cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care isi schimba
domiciliul din striinatate in Romania;

d) primeste si solutioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor internate in
unitati sanitare si de protectie sociald, precum si ale celor aflate in locurile de refinere i de arest preventiv
din cadrul unititilor de politie sau in penitenciar, din raza de competentd teritoriald a serviciului si
inmaneazi documentele solicitate;

¢) inregistreazi toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucriri, in conformitate cu
prevederile metodologiei de lucru;

f) rispunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele necesare
eliberirii actelor de identitate;

g) desfisoard activita{i de primire, examinare §i rezolvare a petitiilor cetatenilor;

h) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei citre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre cetdteni;

i) efectueaza verificari in Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu privire la schimbarea numelui
pe cale administrativa, in conditiile in care lucritorul de stare civild nu are posibilitatea de a le efectua;

j) identifica — pe baza mentiunilor operative — elementele urmdrite, cele cu interdictia prezentei in anumite
localitati etc. si anunti unititile de politie in vederea ludrii mésurilor legale ce se impun;

k) colaboreazi cu unititile de politie, participind la actiunile si controalele organizate de acestea la locurile
de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitdti de cazare turistica, 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 atribugiilor ce le revin pe linie de evidenta a persoanelor;

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

m)solutioneazd cererile formatiunilor operative din M.AL, S.R.I, S.P.P, Justitie, Parchet, M.Ap.N,,
privind verificarea si identificarea punctuald a persoanelor fizice;

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

o) formuleaza propuneri pentru imbunétatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

p) intocmeste situatiile statistice, sintezele ce confin activitatile desfisurate lunar, trimestrial si anual in
cadrul serviciului;

q) asiguri gestiunea cartilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-verbale de scidere din
gestiune;

r) raspunde de activitaile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

§) organizeazi, asigura conservarea i utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale manuale;

t) asigura protectia datelor cu caracter personal, precum si securitatea documentelor serviciului, in
conformitate cu dispozitiile legale;

u) sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor si raporteazd
disparitia acestora pe cale ierarhicé;



activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;
w)inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;//
x) constatd contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

y) deserveste prin statia mobild comunele limitrofe arondate S.P.C.L.E.P al mukyict ulm
z) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din dioy
activitatea de profil;
aa) indeplineste si alte atributii specifice activitifii de evidentd a persoanelor, reglementate prin acte
normative.

Art. 16 Activititi desfasurate in vederea eliberarii cartii electronice de identitate:

a) personalul, completeazi in sistem informatic cererea de emitere a cartii electronice de identitate, ce
contine datele de identificare din RN.E.P., completate, dupd caz, cu cele noi, si o prezintid solicitantului
pentru verificarea datelor inscrise §i semnarea acesteia;

b) preia imaginea faciali, semnitura olografa si imaginea impresiunilor papilare a doud degete;

¢) scaneazi copiile documentelor prezentate, in vederea constituirii mapei electronice;

d) solicita sefului serviciului sau persoanei desemnate avizarea cererii inainte de actualizarea datelor in
R.N.E.P;

e) efectueazi, in R.N.E.P., modificirile, corectiile si actualizirile care se impun, potrivit datelor din
documentele prezentate;

f) verificd persoana in RN.E.P. si in RN.E.P.S. pentru a se asigura ca nu are eventuale alerte si/sau
cerere de stabilire a domiciliului in strainétate;

g) aplicd procedura de activare a suportului de stocare electronica;

h) primeste cirtile electronice de identitate produse, in conditiile prevazute la art.47 alin.(3) din Hotarirea
de Guvern nr.295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitard a dispozitiilor
Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de
identitate ale cetatenilor roméani, precum si pentru stabilirea formei si confinutului actelor de identitate, ale
dovezii de resedinta si ale cartii de imobil;

i) verifica datele personalizate pe cartea electronicd de identitate, §i 0 inmaneaza titularului sau, dupa caz,
reprezentantului legal, persoanei imputernicite sau desemnate de solicitant ori politistului, care semneaza

de primire pe cererea pentru eliberarea actului de identitate;

j) in cazul in care semnarea cererii de citre solicitant nu este posibild, se face mentiune despre aceasta pe
cerere de citre lucrator;

k) efectueazi, in RN.E.P., mentiunea privind data iTnmanarii actului de identitate;

1) se constituie mapa electronicd, cu documentele prezentate in sustinerea cererii de eliberare a actului de
identitate care trebuie sa fie scanate lizibile.

Art. 17 Pe linie informaticd, serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are urmatoarele
atributii principale:

a) actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana fizica in baza
comunicarilor inaintate de ministere si alte autorititi ale administratiei publice centrale si locale, precum si
a documentelor prezentate de cetiteni cu ocazia solutiondrii cererilor acestora;

b) actualizeazi Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu mentiunile operative, precum §i cu
informatiile preluate din comunicarile primite si extrage din R.N.E.P. situatii statistice pe linie de evidenta
a persoanelor, utilizand aplicatiile informatice puse la dispozitie de D.GE.P;

¢) preia in Registrul National de Evidentd a Persoanelor datele privind persoana fizicd, in baza
comunicirilor nominale pentru niscutii vii, cetdteni romdni, ori cu privire la modificarile intervenite In
statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si datele privind persoanele decedate;

d) preia in sistem informatizat imaginea cetétenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate sau care
solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de identitate;



¢) opereaza in Registrul National de Evidentd a Persoanelor data inménarii cartllor de identitate si a
cartilor de identitate provizorii; //0' MA /V\\
f) clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si s} a%;ra/el'm ter
documentele cetatenilor; 1k

g) opereazi corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul Nati n@' dei Ehdenta ’
(constatate cu ocazia unor verificiri sau semnalate de alti utilizatori); o\ H !

h) desfasoari activititi pentru administrarea retelei locale de calculatoare, pre ,\kx,gq
de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.); “U'
i) executa activiti{i pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

j) evidentiazi incidentele de aplicatie si le solutioneazd pe cele referitoare la hardware si sistem de
operare;

k) participi 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 specialigtii B.J.A.B.D.E.P.
Olt;

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

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

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

h«iam lor 1a nivel

Sectiunea Il
ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art. 18 - Pe linie de stare civil3, serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are urmétoarele
atributii principale, conform cu Hotaréarii de Guvern nr.255/2024, pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare unitari a dispozitiilor in materie de stare civila si a legislatiei specifice in vigoare:

a) ofiterii de stare civild desfisoara activitdi specifice in S.LLE.A.S.C,, conform competentei, in
conformitate cu H.G. nr.255/2024;

b) introducerea, actualizarea, exploatarea si valorificarea datelor din S.LLE.A.8.C.;

¢) intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibereazd persoanelor fizice indreptitite potrivit dispozitiilor art.10 alin.(1) din Legea
nr.119/1996, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare, la solicitarea acestora, certificate de
stare civild doveditoare si extrase multilingve privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

d) primesc si solutioneazi cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;

e) inscriu mentiuni in actele de stare civild si trimit electronic comunicari de mentiuni pentru inscriere in
registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupd caz, exemplarul II, in conditiile prezentelor norme
metodologice;

f) primesc cererile de divort prin acordul sotilor pe cale administrativa si le solutioneaza in conformitate
cu prevederile prezentelor norme metodologice;

g) primesc si inregistreaza cererile de inregistrare tardivé a nasterii si de inregistrare a decesului produs in
striinatate si neinregistrat la autoritatile locale striine competente sau la misiunile diplomatice/oficiile
consulare de carierd ale Romaniei acreditate si exercite functii consulare in tara unde a avut loc, intocmesc
documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit electronic in vederea
emiterii avizului conform de citre Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Olt si, ulterior, in vederea
aprobirii/respingerii cererii de cdtre primarul unitétii administrativ-teritoriale competente;

h) primesc cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild/extraselor multilingve ale actelor
de stare civila procurate din striinitate, insotite de documentele ce le sustin, efectueazd verificarile si
intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere, pe care il transmit



electronic, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea emiterii avizului conform de cidtre directorul
executiv al D.J.E.P. Olt si, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii e primarul unitatii

administrativ-teritoriale competente; / gleeiy
i) prlmesc cererlle de schimbare a numelul pe cale admlnlstratlva Vi nﬁm d%ument*le rezentate in
' / T ubhcata cu

documentele prezentate si le supun aprobarii primarului unitatii administrativ-teritoriale;

k) primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila sau se sesizeazd 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, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si le transmit electronic in vederea emiterii avizului conform de cétre § directorul executiv al
D.J.E.P. Olt si, ulterior, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a rectificarii de cétre
primarul unitatii administrativ-teritoriale competente

1) efectueaza verificdri in dosarele avdnd drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale
judecitoreasca a actelor de stare civila si a mentiunilor existente pe marginea acestora, precum si pentru
declararea judecitoreascd a mortii unei persoane;

m)primesc si inregistreazi cererile de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit electronic
D.J.EP. Olt, pentru emiterea avizului conform, iar ulterior in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere a cererii de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente, pentru cetdtenii
roméni si persoanele fard cetitenie domiciliate in Roménia;

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

0) inscriu in registrele de stare civild exemplarul I, de indatd, mentiunile privind dobéndirea, redobéndirea
sau pierderea cetiteniei romane;

p) primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in striinatate, in statutul
civil al persoanei si cu privire la nume ori ca urmare a rectificérii 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 transmit electronic spre aprobare D.J.E.P.Olt;

q) elibereazi, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor imputernicite cu procurd
speciald ori imputernicire avocatiald, adeverinta cu privire la statutul civil, potrivit modelului prevazut
in anexa nr.18 din H.G. nr.255/2024, in format electronic, semneatd de emitent, apoi se aplicd sigiliul
S.LLE.A.S.C. si se genereazd un cod de verificare care fi confirma autenticitatea;

r) elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care sa ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in strainatate, potrivit modelului prevdzut in anexa nr.19 din H.G.
nr.255/2024, in format electronic, semneatd de emitent, se aplica sigiliul S..LLE.A.S.C. si se genereaza un
cod de verificare care i confirmi autenticitatea;

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

t) asigurd indreptarea actelor de stare civild sau a mentiunilor in cadrul procesului de constituire In format
electronic a Registrului de stare civila exemplarul II;

u) acceseazd S.N.LE.P. pentru interogarea si preluarea datelor persoanelor necesare solutionarii cererilor
din S.LLE.A.S.C;



v) elibereazi, in mod gratuit, la cererea autorititilor publice previzute la art.69 alin.(1) - (3) din Legea

din aceeasi lege, fotocopii ale Inscrisurilor care au stat la baza intocmirii a
arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr.16/1996, republicatd, cu
ulterioare, precum si ale Regulamentului (UE) 2016/679;

x) asigurd pastrarea registrelor si hartiei speciale in conditii care sd evite deteriorarea sau disparitia
acestora intr-un spatiu adecvat desfasurdrii activitatii de stare civila;

y) propun 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, siil
comunica anual D.J.E.P. Olt;

z) trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de
evidents militar3 aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

aa) sesizeazi imediat unitatea de polifie competenta si informeazid D.J.E.P. Olt 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 civila si a certificatelor de divorg, in vederea darii acesteia in
urmarire;

bb) transmit de indata structurii de stare civild din cadrul D.J.E.P. Olt extras pentru uz oficial de pe actul
de stare civild anulat in baza sentintei judec#toresti rimase definitiva, in vederea dérii in urmérire a
certificatelor de stare civila eliberate in baza acestuia atunci cand nu pot fi retrase;

cc) in cazul identificarii documentelor prevazute la lit. aa) si bb) informeaza de indata D.J.E.P. Olt in
vederea revocarii ordinului de dare in urmarire;

dd) colaboreaza cu directiile de s#nitate publicd judetene si cu maternititile pentru verificarea identitatii
persoanelor internate fird acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este cunoscuta si a cazurilor
de parisire a copiilor nou-nascuti §i neinregistrati la starea civild si verifica lunar certificatele medicale
constatatoare ale nasterii neridicate, netransmise sau neinregistrate electronic, pentru a se proceda la
inregistrarea nasterii;

ee) colaboreazi cu unititile sanitare, S.P.A.S. si unitatile de politie, dupa caz, verifica situatia persoanelor
beneficiare de misuri de asistentd sociald privind punerea in legalitate pe linie de stare civild si asigurd
sprijinul de specialitate pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
cadavrelor cu identitate necunoscuti;

ff) verifica si valideazi actele de stare civild in conditiile art.28 alin.(4) din H.G. nr.255/2024;

gg) primesc cererile cetitenilor 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
cetiifenia roména sau sunt decedate §i carora nu le-a fost atribuit C.N.P. si le transmit electronic spre
avizare D.J.E.P. Oit.

Art. 19 In domeniul analizi-sintezi, secretariat si relafii cu publicul, serviciul public comunitar local de
evidenti a persoanelor are urmatoarele atributii principale:

a) primeste, inregistreazi si t{ine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;

b) organizeazi si asigurd intrefinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neoperativ constituit
la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

¢) asigurd inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora In vederea arhivarii;

d) repartizeazi si expediazd corespondenta dupd executarea operatiunilor de inregistrare in registrele
special destinate;

e) asigura primirea si inregistrarea petitiilor §i urmareste rezolvarea acestora in termenul legal;



f) organizeazi si desfagoard activitatea de primire in audientd a cetétenilor de cétre conducerea serviciului
sau lucritorul desemnat;

g) centralizeaza principalii indicatori realizati, verificd modul de indeplinire a sarcinilor propuse si
intocmeste sintezele, situatiile comparative i analizele activitdtilor desfagurate periodic;

h) transmite serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor—siatezele si analizele
intocmite; / b \\Eﬁ/ﬁ\’ 7

i) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, gd'fn* Ei(f(:fllgr"{enf ¢ “régultate din
activitatea de profil. [ ) [ P}@%@ \

e |

CAPITOLUL 1V
DISPOZITII FINALE

Art.20. Compartimentele functionale din cadrul S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal au obligatia:

a) si asigure realizarea la timp si in conformitate cu prevederile legale in vigoare a atributiilor stabilite
prin prezentul regulament;

b) si-si indeplineascd atributiile cu impartialitate, obiectivitate, transparenta, eficientd, eficacitate si
responsabilitate;

¢) si manifeste solicitudine fafa de toti cetitenii care se adrescaza serviciului prin cereri, petitii, sesizéri
sau reclamatii, in vederea solutionérii problemelor ridicate de acestia, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare.

Art.21. In exercitarea atributiilor ce le revine personalului din cadrul S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal,
functionarii publici au obligatia:

a) sirespecte si si aplice corect legislatia in vigoare si sd-si Insuseasca permanent noutitile legislative;

b) sa se perfectioneze in mod continuu;

¢) si respecte prevederile Codului etic si de integritate pentru functionarii publici si personalul contractual
adoptat la nivelul U.A.T. Municipiul Caracal;

d) si respecte prevederile prezentului Regulament;

e) si ducd la indeplinire dispozitiile Sefului de serviciu si sd informeze asupra ducerii la indeplinire a
acestora,

f) sa pastreze confidentialitatea in legitura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostint;
g) si indeplineasci si alte atributii date de conducerea Serviciului Public Comunitar Local pentru Evidenta
Persoanelor al municipiului Caracal.

Art. 22 — (1) Primarul Municipiului Caracal, ca autoritate executiva 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
asigurdrii functionalitatii serviciului.

(2) Primiria municipiului Caracal asigurd realizarea activitdfilor prin care se asigurd functionarea,
organizarea §i desfigurarea activitdtilor din cadrul S.P.C.L.E.P. 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 Evidentd a
Persoanelor al Municipiului Caracal in justitie.

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

¢) Organizarea si asigurarea intretinerii, exploatarii si selectionarii fondului arhivistic neoperativ constituit
la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie, va fi asiguratd de cétre
Compartimentul Arhive din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Caracal.

d) Atributiile referitoare la primirea, inregistrarea expedierea corespondentei §i gestiunea timbrelor sunt
preluate de cdtre compartimentul specializat din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Caracal.
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e) Atributiile referitoare la activitatea economicd sunt preluate de citre Directia Economica din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului municipiului Caracal. P T T

e . .. S o VAN o
f) Atributiile referitoare la activitatea administrativa, precum s intrefiner @;@ﬁ_l_‘sﬁn(t,p luate de catre
serviciul administrativ din cadrul aparatului de specialitate al Primarului nfuiii sipiului (ﬁx@”éa

Caracal. &
h) Atributiile referitoare la activitatea privind respectarea normelor de secuktate si s ! “tg. a/muncii, P.S.I.
sunt preluate de citre compartimentul specializat din cadrul aparatului izligate al Primarului
municipiului Caracal.

i) Atributiile referitoare la achizitiile publice sunt preluate de catre Serviciul Achizitii Publice din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului municipiului Caracal.

Art. 23 - (1) Atributiile sefului S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal si ale personalului cu functii de
executie sunt previzute in fisele posturilor.

(2) in raport de modificérile intervenite in structura sau activitatea S.P.C.L.E.P. Caracal, fisele posturilor
personalului de executie vor fi reactualizate de catre seful serviciului §i vor fi contrasemnate de cdtre
secretarul general al municipiului.

(3) Fisa postului sefului serviciului va fi reactualizatd 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
fisele posturilor pentru toate functiile din structura, pe care le aprobé Primarul municipiului Caracal.

Art. 24 - 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. 25 — Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se completeazi cu prevederile
Regulamentului Intern, precum §i cu documentatia aprobatd de sistemele de management conform
standardelor.

Art. 26 - Modificarile prezentului Regulament se vor aproba prin Hotérére a Consiliului Local al
Municipiului Caracal, cu avizul prealabil al D.G.E.P.

Art.27. Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se coroboreaza cu cele ale
Ordonantei Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor comunitare
de evidentd a persoanelor, aprobati prin Legea nr.372 din 11 iunie 2002 cu modificarile si completrile
ulterioare, cu prevederile Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completirile ulterioare, precum si cu cele ale celorlalte acte normative care reglementeazi
activitatile de evidentd a persoanelor, stare civila si ale administraiei publice locale si cu celelalte norme

legale cu incident3 in activitatea oricérei institutii publice.
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