ROMANIA
JUDETUL OLT
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI CARACAL

Piata Victoriei, nr. 10, cod postal 235200, Caracal

Tel: (0249) 511386/ 511384 Email: office@primariacaracal.ro
Fax: (0249) 517516/ 517518 Web: www.primariacaracal.ro

HOTARAREA NR. 102/28.09.2017

REFERITOR LA: aprobarea numirului maxim de posturi, a Regulamentului de organizare si
functionare, a structurii organizatorice si statului de functii ale Serviciului Public Comunitar Local
de Evidenti a Persoanelor al municipiului Caracal

EXPUNERE DE MOTIVE:

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 si a
prevederilor Ordinului M.D.R.A.P.F.E. nr. 2422/2017, Institutia Prefectului J udetului Olt a comunicat
numérul maxim de posturi aferente Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al
municipiului Caracal, fapt ce determind obligativitatea autorititii publice locale de a respecta norma
tivul de posturi, credndu-se totodati posibilitatea actualizirii cadrului organizational al Serviciului
Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al municipiului Caracal, astfel incat
acesta sa raspundd nevoilor comunitatii si standardelor impuse de institutiile si autorititile publice cu
atributii de coordonare si control metodologic.

AVAND iN VEDERE:

- Raportul de specialitate nr. 18318/11.05.2017 al Serviciului Management Resurse Umane,
Arhive din care rezultd necesitatea, oportunitatea si legalitatea modificarii cadrului organizational al
Serviciului Public Comunitar Local de Evident3 a Persoanelor al municipiului Caracal;

- Adresa nr. 20765/20.04.2017 a Institutiei Prefectului Judetului Olt prin care, in aplicarea
prevederilor OUG nr. 63/2010 pentru modificaea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, precum si pentru stabilirea unor misuri financiare si a prevederilor Ordinului
M.D.R.A.P.F.E. nr. 2422/2017, se comunicd numirul de posturi alocate Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor al municipiului Caracal;

- Hotéirdrea Consiliului Local Caracal nr. 69/28.12.2004 referitoare la infiintarea Serviciului
Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor al municipiului Caracal;

- Art. 9 din OG nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare de evidenti a persoanelor;

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

- Art. 36 alin. (2) lit. a, alin. (6) lit. a) pct. 12 si alin (9) din Legea administratiei publice locale,
nr. 215/2001, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare

- Avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor §i Administrarea Bazelor de Date nr.
3964843/24.05.2017 pentru actualizarea Regulamentului de organizare $i functionare, a structurii
organizatorice, statului de functii si numarului de posturi al serviciu al Serviciului Public Comunitar
Local de Evidentd a Persoanelor al municipiului Caracal;

- Avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr. 54061/2017 referitor la structura de
functii publice a Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanclor al municipiului
Caracal;

- Raportul de avizare al Comisiei pentru activitifi juridice, disciplina, munca, protectie sociali,
cereri, sesizari ale Consiliului local al municipiului Caracal;

in temeiul art. 45 alin. 1 si art. 115 alin.1 lit. b din Legea nr. 215/2001, privind administratia
publicd locald, republicatd, completats si modificata;



CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI CARACAL
HOTARASTE:

ART. 1. Se aproba numarul maxim de 12 posturi din care se constituie structura organizatorica
a Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al municipiului Caracal.

ART. 2. Se aprobd Regulamentul de organizare s1 functionare al Serviciului Public Comunitar
Local de Evidentd a Persoanelor al municipiului Caracal, conform anexei nr. 1 la prezenta hotirare.

ART. 3. Se aproba structura organizatorici si statul de functii al Serviciului Public Comunitar
Local de Evidentd a Persoanelor al municipiului Caracal, conform anexelor nr. 2 si nr. 3 la prezenta
hotarare.

ART. 4. Prezenta hotarare va fi comunicati Institutiei Prefectului Judetului Olt, Primarului
Municipiului Caracal, Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, Directiei de Evidenta a Persoanelor
si Administrare a Bazelor de Date, Serviciului Management Resurse Umane, Arhive §i Serviciului
Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al municipiului Caracal.
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Hotérarea a fost adoptati cu 18 voturi pentru



CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI CARACAL
JUDETUL OLT o s o gy '

REGULAMENT
de ORGANIZARE si FUNCTIONARE

al SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR AL MUNICIPIULUI CARACAL

CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art. 1 - Serviciul public comunitar local de evidenti 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 Ordonanfa Guvernului nr. 84/2001 privind
inflinfarea, organizarea §i functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor,
aprobatd cu modificari §i completiri prin Legea nr. 372/2002, cu modificarile si completirile
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 evidenta a persoanelor al municipiului Caracal a fost
constituit fara personalitate juridica, prin Hotdrarea 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 reglementeazi
activitatea de stare civila §i evidentd a persoanelor, precum si eliberarea documentelor.

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

(3) S.P.C.L.EEP. al municipiului Caracal isi desfdgoard 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 coordonati si
controlatd metodologic, in mod unitar, de Directia pentru Evidenfa Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date, denumiti in continuare D.EP.AB.D., si de Directia Judeteana de Evidenta a
Persoanelor Olt, denumiti in continuare D.J.E.P. OIt.

Art. 5 — (1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor asiguri intocmirea, péstrarea,
evidenta si eliberarea actelor de stare civila, a cartilor de identitate, a cartilor electronice de identitate si
a cértilor de alegétor.

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



CAPITOLUL II

ORGANIZ{XREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE
EVIDENTA A PERSOANELOR

Art. 6 - (1) Regulamentul de organizare si functionare, structura organizatorica, statul de functii si
numarul de personal ale S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal se stabilesc prin hotdrére a Consiliului
Local al municipiului Caracal, cu avizul prealabil al D.E.P.A.B.D si al Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici.

(2) Structura organizatoricd a serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor
este prevazutd 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 civili;

b) — evidentd a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;

¢) —relatii publice, comunicare;

Art. 8 — (1) S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal exerciti atributiile ce-i sunt conferite de lege pentru
solutionarea cererilor cetifenilor care au domiciliul sau resedinta pe raza de competenti, cét 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 structurd components in parte.

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

Art. 9 - (1) S.P.C.LE.P. al municipiului Caracal este organizat la nivel de serviciu si are in
componenta urméitoarele compartimente:
-Compartimentul Stare Civila :
-Compartimentul Evidentd Informatizati a Persoanelor, Eliberare Acte de Identitate
-Compartimentul Relatii Publice, Comunicare

(2) La nivelul serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor, activitatea de control si
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 Indrumdrii si imbinérii ih mod unitar a activitatii acestora, a echilibririi sarcinilor
$1 a armonizirii eforturilor necesare pentru asigurarea unitdtii de actiune in vederea indeplinirii
obiectivelor propuse.

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

(2) SP.C.L.EP. al municipiului Caracal primeste si solutioneazi cererile cetitenilor pe
probleme specifice de evidentd a persoanelor din comunele arondate acestui serviciu respectiv:
Deveselu, Viddila, Studina, Gridinile, Fircagele, 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
hotérére a Consiliului Judetean Olt, la propunerea D.J.E.P. Olt, cu avizul prealabil al Directiei pentru
Evidenta Persoanelor i Administrare a Bazelor de Date.
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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
hotérdre a consiliului local, in conditiile legii, cu avizul prealabil al Directiei pentru Evidenta
Persoanelor si Administrare a Bazelor de Date 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 i managementul resurselor umane,
financiare si materiale, aprobata prin Hotirdrea Guvernului nr. 2104/2004, cu modificirile si
completdrile ulterioare.

Art. 12 - (1) Seful serviciului reprezintd S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal in relatiile cu sefii
celorlalte structuri din cadrul primériei, cu sefii (comandantii) unitatilor din Ministerul Administratiei
si Internelor, cu institutiile §i organismele din afara sistemului Ministerului Administratiei si
Internelor, potrivit competentelor legale.

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

(3) In conditiile legii i reglementdrilor 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 desfisoara, potrivit prevederilor fisei postului.

(2) Personalul S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal este compus din: functionari publici si
personal contractual cdrora le sunt aplicabile prevederile Legii nr.188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicati (12), cu modificarile si completirile ulterioare respectiv prevederile
Legii nr.53/2003 — Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

(3) Normele de conduitid profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de Legea
nr.7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici si sunt obligatorii pentru functionarii
publici, precum si pentru persoanele care ocupd temporar o functie public din cadrul serviciului.

(4) Normele de conduitd profesionali a personalului contractual sunt reglementate de Legea
nr.477/2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din autorititile si institutiile publice.

(5) Personalul S.P.C.L.E.P. Caracal al municipiului rispunde de intreaga activitate pe care o
desfdsoard, 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 desfasoard activitatea Compartimentul Stare Civild, iar restul compartimentelor au
sediul in municipiul Caracal, str. Toma Rusci, nr.7A, jud. Olt.

CAPITOLUL III

Sectiunea I

OBIECTIVELE SI ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR
LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Obiectivul general :
Mentinerea calitiitii, eficientei si operativititii activititilor efectuate, inclusiv in
furnizarea serviciilor citre beneficiarii directi si alte persoane interesate in scopul
cresterii gradului de satisfacere al acestora

Art. 15 - S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal are urmétoarele atributii principale:
a) Intocmeste, fine evidenta si elibereazi certificatele de stare civili;
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b) Inregistreaza actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificdrile intervenite in
statutul civil, in domiciliul i resedinta persoanei, in conditiile legii;

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

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

¢) constatd desfacerea casatoriei, prin divor{ pe cale administrativi, dacd sotii sunt de acord cu
divortul §i nu au copii minori, nascuti din cdsitorie sau adoptati;

f) actualizeaza Sistemul national informatic de evidentd a populatiei, cu datele de identificare s
adresele cetafenilor care au domiciliul sau regedinfa in raza de competentd teritoriald a serviciului
public comunitar local de evident a persoanelor;

g) utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenti a Persoanelor;

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

1) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre autorititile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si citre cetateni;

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

k) primeste de la structurile competente cartile de identitate, pe care le elibereazi solicitantilor;

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

m) constatd contraventiile §i aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

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

Sectiunea II

ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Obiective specifice: Cresterea gradului de operativitate a rezolvirii cererilor cetitenilor care au
solicitat acte si certificate de stare civila

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

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

b) inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimite comuniciri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild exemplarul I sau, dupi caz, exemplarul 11, in
conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civild;

c) elibereazd, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii
nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

d) elibereazi, 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
civild;

e) trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. Caracal, la care este arondati
unitatea administrativ-teritorial, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a
modificarilor intervenite n statutul civil, comuniciri nominale pentru ndscutii vii, cetiteni romani, ori
cu privire la modificirile intervenite in statutul civil al cetitenilor romani; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ci persoanele decedate nu au avut act de identitate
se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. Caracal de la ultimul loc de
domiciliu;
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f) comunici, in scris, Camerei Notarilor Publici in a ciirei razi administrativa se afla lista actualizats
a actelor de deces intocmite; an : : ‘
g) ftrimite, structurilor de stare civili din cadrul S.P.C.L.E.P. Caracal, la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmétoare, certificatele anulate la completare;

h) intocmeste buletine statistice de nastere, de cisitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pani la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii, la
Directia Judeteana de Statistics;

i) dispune masurile necesare pistririi registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care s
asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asiguri spatiul necesar destinat desfisurérii
activitatii de stare civil;

j) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P, din listele de coduri
precalculate, pe care le pistreazi i arhiveazi in conditii de deplind securitate;

k) propune necesarul de registre, certificate de stare civili, formulare, imprimate auxiliare si cerneald
speciald, pentru anul urmitor, i il comunica, anual, structurii de stare civila din cadrul D.J.E.P. Olt.;

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

m) primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativi si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. Caracal la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriala;

n) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in straindtate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum
si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi D.E.P.AB.D., in vederea avizarii
Inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupd caz, a emiterii aprobarii;

0) primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din strdinitate,
insofite de actele ce le susfin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii
de transcriere pe care il inainteaza, impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizirii prealabile
de cdtre D.J.E.P Olt. in coordonarea cirora se afli;

p) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civili sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le Thainteazi 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;

q) primegte cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civila, Intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitdtii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.J.E.P Olt;

r) 1inscrie in registrele de stare civild, de indati, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetdfenia romand, in baza comunicirilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de
stare civild din cadrul D.J.E.P Olt.;

s) transmite, dupa inscrierea mentiunii corespunzitoare in actul de nagtere, 0 comunicare cu privire la
schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, Directiei
Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului Administratiei si Internelor, Directiei Cazier Judiciar,
Statisticd si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei Roméne si Directiei
Generale a Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscala, de la
locul de domiciliu al solicitantului;

t) 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;

u) sesizeazd imediat D.J.E.P Olt, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civild cu
regim special;

v) elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care si ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate In striinitate;



w) efectueazi verificarile necesare avizirii- cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioard a actelor
de stare civild pentru cetitenii roméani si persoanele fird cetafenie domiciliate in Romania;

x) efectueazd 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 autoritétile striine, precum
sia cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

y) efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecitoreascd a actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecitoreascd a disparitiei si a mortii unei persoane, precum si
Inregistrarea tardivi a nasterii;

z) efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativ;

aa) primeste cererile de divort pe cale administrativi, semnate personal de cdtre ambii soti, in fata
ofiterului delegat de la primdria care are in pastrare actul de cisitorie sau pe raza cdreia se afld ultima
locuintd comund a sofilor, inregistreazd cererile de divort pe cale administrativd, in Registrul de
intrare-iesire al cererilor de divor{ si acordi sotilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru
eventuala retragere a acestora;

ab) confrunta documentele cu care se face dovada identitétii solicitantilor (cererile de divort pe cale
administrativa, certificatele de nastere, certificatul de cisitorie s1 actele de identitate si, dupd caz,
declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare civila, in cazul in care ultima locuinti
declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor sofi inscris/d in actele de identitate) si
constituie dosarul de divort;

ac) constata desfacerea casatoriei prin acordul sofilor, in conditiile Metodologiei cu privire la aplicarea
unitard a dispozitiilor in materie de stare civild, aprobati prin H.G. nr.64/201 1, elibereaza certificatul
de divort care va fi iInménat fostilor soti intr-un termen maxim de 5 zile lucrétoare;

ad) solicitd, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul serviciului public comunitar judetean
de evidenfd a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divorf, a numarului
certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta;

ae) Inregistreazé, in S.N.LE.P., mentiunile referitoare la desfacerea cisitoriei pe cale administrativi, in
baza comunicirilor transmise de c#tre primariile unitdtilor administrativ — teritoriale care are in
pastrare actul de casétorie, de primériile unititilor administrativ — teritoriale de la domiciliul sotilor
care nu are in pastrare actul de casatorie, de notarii publici;

af) colaboreazd cu autoritafile de sdnitate publicd judetene §i cu maternitatile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fird acte de identitate asupra lor sau a ciror identitate nu este
cunoscutd i a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti i neinregistrati la starea civili;

ag) colaboreazd cu unitifile sanitare, institutiile de protectie sociald si unitatile de politie, dupi caz,
pentru cunoasterea permanentd a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclard pe
linie de stare civild si de evident a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in
legalitate, pand la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum i pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuti;

ah) transmite, lunar, la D.J.E.P Olt. situatia indicatorilor specifici;

ai) transmite, semestrial, la D.J.E.P. Ol situatia cisitoriilor mixte;

aj) desfasoard activitéti de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetétenilor;

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

al) formuleazé propuneri pentru imbunititirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

am) raspunde de activitiile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei:

an) executd acfiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publicd, in unititile sanitare i de protectie sociali, in vederea depistirii persoanelor a ciror nastere nu
a fost inregistraté in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuti;

ao) colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre §i persoane cu identitate
necunoscutd, precum $i a parintilor copiilor abandonati;

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

ar) indeplinegte si alte atributii specifice activitatii de stare civili, reglementate prin acte normative.
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Sectiunea II

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

Obiective specifice:
Imbunatitirea serviciilor prestate in folosul comunititii in vederea cresterii gradului de
satisfacere a cetatenilor

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

urmdtoarele 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 resedinfei si inmaneazi solicitanfilor documentele in cauzi, in conformitate cu
prevederile legale;
b) primeste si solufioneazi cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care isi
schimba domiciliul din strdinitate in Romania;
¢) primeste si solutioneaz cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor internate
In unitdfi sanitare si de protectie sociali, precum si ale celor aflate in locurile de retinere si de arest
preventiv din cadrul unitdtilor de politie sau in penitenciar din zona de responsabilitate si
inméneazd documentele solicitate;
d) actualizeazd baza de date i proceseaza datele pentru producerea cirtilor de identitate;
e) opereazd in S.N.LE.P. data inmanirii cértilor de identitate si cirtilor de idenitate provizorii;
f) inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecdirei categorii de lucriri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
g) rdspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele
necesare eliberdrii actelor de identitate;
h) efectueaza verificari in RIN.E.P. si S.N.LE.P. pentru comunicarea datelor referitoare la
persoane fizice solicitate de institutiile cu atribufii In domeniul apérarii, sigurantei nationale si
ordinii publice, justitiei, administratiile financiare, agentii economici, precum si la cererea
persoanelor fizice sau juridice, in temeiul legii;
1) efectueazd verificiri in Registrul National de Evidenid a Persoanelor cu privire la schimbarea
numelui pe cale administrativa, in conditiile in care lucritorul de stare civila de la unitatile
administrativ-teritoriale arondate nu are posibilitatea de a le efectua;
j) identificd — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localitati etc. §i anunti unitatile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce se impun;
k) colaboreazd cu unititile de politie, participand la actiunile §i controalele organizate de acestea
la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unititi de cazare turisticd, in
vederea identificrii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenti a persoanelor, precum si a
celor urmdrite in temeiul legii, precum si cu politia locald potrivit atributiilor ce le revin pe linie de
evidentd a persoanelor;
1) asigurd colaborarea §i schimbul permanent de informafii cu unititile operative ale M.A.L, in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;
m) solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.L, S.R.I., SP.P, J ustifie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuali a persoanelor fizice;
n) acordd sprijin in vederea identificirii operative a persoanelor internate in unitéti sanitare si de
protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;
0) primegte si transmite prin FTP radiograme, statistici si documente intocmite la nivel de
serviciu, respectdnd normele de securitate specifice retelelor de date;
p) Intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfasurate lunar, trimestrial i anual in
cadrul serviciului;
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q) primegste si participd la centralizarea situatiilor statistice, rapoartelor de analizi si situatiilor
_solicitate prin dispozitii referitoare la principalele activititi desfisurate in domeniul eliberarii

actelor de identitate;

r) asigurd gestiunea cértilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-verbale de scidere din

gestiune;

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

t) organizeazd, asigurd conservarea si utilizeaza, 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 penfru elaborarea planului de maésuri si activititi trimestrial, la nivelul

serviciului public comunitar local, si participd la intocmirea analizei de evaluare a activitilor

desfasurate in perioada pentru care s-a intocmit planul de masuri si activititi;

w) sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evident3 a persoanelor si raporteazi

disparitia acestora pe cale ierarhici;

x) rdaspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care

reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

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

z) indeplineste si alte atribufii specifice activititii de evidentd a persoanelor, reglementate prin

acte normative.

Sectiunea I1I

ATRIBUTII PE LINIE DE RELATII PUBLICE, COMUNICARE

Obiective specifice : Cresterea operativitiitii privind solutionarea cererilor adresate serviciului

Art.18 - Pe linie de relatii publice, comunicare, S.P.C.L.E.P. Caracal are urmitoarele atributii:

a) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate, ia masuri de prevenire a scurgerii datelor cu
caracter persoanal si a informatiilor clasificate.

b) asigurd inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea arhivirii;

¢) repartizeaza si expediazd corespondenta dupd executarea operatiunilor de inregistrare in registrele
special destinate;

d) asigurd primirea §i Inregistrarea petitiilor si urmaregte rezolvarea acestora in termenul legal;

€) organizeazd si desfigoard activitatea de primire in audientd a cetidtenilor de citre conducerea
serviciului sau lucratorul desemnat;

f) primeste de la structurile institutiei corespondenta destinata expedierii, o pregéteste pentru expediere
si asigurd expedierea acesteia.

g) tine evidenta registrelor si a materialelor cu regim special, precum si a altor documente privind
organizarea institutiei

h) redacteazi si dactilografiaza materialele pe linie de secretariat

1) tine evidenta tuturor documentelor care i se solicitd de persoanele din cadrul serviciului si urmireste
returnarea integrald a acestora

j) asigurd comunicarea in termenele legale a datelor in vederea radierii persoanelor din Registrul
Electoral.

k) aduce la cunostinta conducerii propunerile, sesizarile §i constatdrile cetitenilor privind buna
desfasurare a activitatii

1) urméreste solutionarea si redactarea in termenul legal a raspunsurilor elaborate de compartimentele
5.PCLEP. Cargeal

m) redacteazid comunicate de presd

n) furnizeazi orice informatie de interes public care priveste activitatea S.P.C.L.E.P. Caracal

0) intrefine relatii amiabile cu structurile corespunzitoare din alte organizatii similare roménesti sau
strdine
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p) informeaza ori de céte ori este necesar seful serviciului asupra aspectelor referitoare la imaginea
3.P.C.L.E.P. Caracal ,
r) asigurd furnizarea cétre cetiteni, verbal, de informatii de mteres public Iegate de activititile
desfasurate in cadrul S.P.C.L.E.P. Caracal

s) asigurd informarea populatiei si a mass-media in legatura cu activititile si masurile luate de
S.P.C.L.E.P. Caracal pe linie de evidenta persoanelor si stare civila

t) asigurd accesul cetdtenilor la informatii privind activitatea serviciului prin informatiile postate pe
site-ul Primariei municipiului Caaracal la sectiunea destinatd S.P.C.I..E.P. Caracal

u) solicitd de la compartimentele de specialitate din cadrul S.P.C.L.E.P. Caracal lamuriri necesare
asupra unor probleme neclare ridicate de cetiteni

v) pune la dispozitia cetitenilor, in vederea consultdrii documente ce contin informatii de interes
public de domeniul evidentei persoanelor si starii civile si care intrd in competenta S.P.C.L.E.P.
Caracal

w) raspunde la solicitdrile telefonice ale cetitenilor la informatii de interes public, in misura in care
acestea sunt de competenta S.P.C.L.E.P. Caracal si pot fi furnizate telefonic

aa) indeplineste si alte atributii specifice activititii de relatii publice.

ab) clasificd documentele pe tipuri de probleme

ac) predd pe bazd de inventare de predare-primire la arhiva Primdriei municipiului Caracal
documentele arhivate

CAPITOLUL 1V

DISPOZITII FINALE

Art. 19 — Secretarul municipiului Caracal asigurd coodonarea de specialitate a S.P.C.L.E.P. al
municipiului Caracal.

Art.20 - (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 modificarile intervenite in structura sau activitatea S.P.C.L.E.P. Caracal,
fisele posturilor personalului de executie vor fi reactualizate, de catre seful serviciului, cu avizul
secretarului 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 structurd, pe care le aproba Primarul municipiului
Caracal.

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

Art.22 — Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se completeazi cu
prevederile Regulamentului Intern.
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