
CONSILIUL LOCAL
AL MUNICIPIULUI CAMPINA

JUDEJUL PRAHOVA

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare $i Funcfionare al

Serviciului Public Comunitar Local de Eviden{a a Persoanelor
al Municipiului Campina

Avand in vedere expunerea de motive nr.69.377/6 noiembrie 2017 a d-lui ing.Tiseanu
Horia - Lauren{iu - Primarul Municipiului Campina, prin care propune aprobarea
Regulamentului de Organizare $i Func{ionare al Serviciului Public Comunitar Local de
Eviden{a a Persoanelor al Municipiului Campina;

Tinand seama de:
- raportul de specialitate inregistrat sub nr.69.378/6 noiembrie 2017, promovat de

Serviciul Public Comunitar Local de Eviden{a a Persoanelor din cadrul Primariei Municipiului
Campina;

- raportul comisiei de specialitate din cadrul Consiliului local al Municipiului
Campina, respectiv Comisia administra{ie publica locala, juridic, rela{ii cu publicul, servicii
$i comer|, munca si probleme sociale, spatiu locativ, $.a.m.d.;

avizul secretarului Municipiului Campina, inregistrat sub nr.69.379/
6 noiembrie 2017, completat prin avizul inregistrat sub nr.69.418/20 noiembrie 2017;

In conformitate cu prevederile:
- art.9, alin.(3) din O.G. nr.84/2001 privind infiin^area, organizarea $i func{ionarea

serviciilor publice comunitare de eviden{a persoanelor, modificata $i completata;
- art.36, alin.(2), lit."a" si alin.(3), lit."b" din Legea nr.215/2001 privind administratia

publica locala, republicata, modificata si completata;
Luand in considerare Avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea

Bazelor de Date nr.3966249/16 nov.2017, inregistrat la Primaria Municipiului Campina sub
nr.30.268/20nov.2017;

In temeiul art.ll5, alin.(l), lit"b", coroborat cu art.45, alin.(l) din Legea nr.215/2001
privind administratia publica locala, republicata, modificata si completata,

Consiliul local al Municipiului Campina adopta prezenta hotarare.

Art.l. - Aproba Regulamentul de Organizare $i Functionare al Serviciului
Public Comunitar Local de Eviden{a a Persoanelor al Municipiului Campina, conform
ANEXEI care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2. - Cu data adoptarii prezentei hotarari se revoca H.C.L. nr.l76/
27octombrie2011.

Art.3. - Prezenta hotarare se comunica:
- InstituJiei Prefectului Jude{ului Prahova;
- Primarului Municipiului Campina;
- Serviciului Public Comunitar Local de Eviden{a a Persoanelor;

Pre$edinte de $edin{a, ///OA^^s. %X Contrasemneaza,
Consilier, //F/(^H^ j^4 Secretar,

d-na Petrovici M i h a e i r ^ X A J j r . M o l e a n u Elena
Campina, 28 noiembrie
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ANEXA
la H.C.L. nr.l81/28 noiembrie 2017

Pre$edintele $edii
Consilier,.

d-na

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE A

SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE
EVIDENJA A PERSOANELOR AL

MUNICIPIULUICAMPINA,
JUDETUL PRAHOVA



CAPITOLUL I

DISPOZIJII GENERALE

Art.l. - Serviciul public cornunitar local de evidem;a a persoanelor al Municipiului
Campina, judetul Prahova, se organizeaza in subordinea consiliului local al municipiului
Campina in temeiul art. 1 alin. (1) din Ordonan{a Guvernului nr. 84/2001 privind mfiin{area,
organizarea si func{ionarea serviciilor publice comunitare de evidem;a a persoanelor,
aprobata cu modificari $i completari prin Legea nr. 372/2002, cu modificarile $i completarile
ulterioare.

Art.2.(l) - Serviciul public comunitar local de eviden{a a persoanelor este constituit in
conformitate cu prevederile art. 25 alin. (1) din Ordonan{a Guvernului nr. 84/2001 cu
modificarile si completarile ulterioare.

(2) - Serviciul public comunitar local de eviden{a a persoanelor al Municipiului
Campina a fost constituit ca serviciu fara personalitate juridica, prin hotarare a consiliului
local.

Art.3.(l) - Scopul serviciului public comunitar local de eviden{a a persoanelor este
acela de a exercita competentele ce ii sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a
prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de eviden{a a persoanelor in
sistem de ghi$eu unic.

(2) - Activitatea serviciului public comunitar local de eviden{a a persoanelor se
desfa$oara iri interesul persoanei $i al comunita{ii, in sprijinul institu{iilor statului, exclusiv
pe baza $i in executarea legii. -

Art.4. - Activitatea serviciului public comunitar local de eviden{a a persoanelor este
coordonata $i controlata metodologic, in mod unitar, de Direc{ia pentru Eviden{a Persoanelor
$i Administrarea Bazelor de Date, denumita in continuare D.E.P.A.B.D., $i de Serviciul
public comunitar de eviden{a a persoanelor al judeJului Prahova.

Art.5.(l) - Serviciul public comunitar local de evidem;a a persoanelor asigura
intocmirea, pastrarea, eviden^a $i eliberarea actelor de stare civila, a car^ilor de identitate, a
car|ilor electronice de identitate $i a car{ilor de alegator in sistem de ghi$eu unic.

(2) - In vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, serviciul public
comunitar local de eviden{a a persoanelor colaboreaza cu celelalte structuri ale primariei, ale
Ministerului Afacerilor Interne si Ministerului Dezvoltarii Regionale si Administratiei
Publice si Fondurilor Europene ^i coopereaza cu autorita{ile publice, precum $i 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.(l) - Structura organizatorica, statul de func{ii si regulamentul de organizare $i
func{ionare ale serviciului public comunitar local de evidem;a a persoanelor se stabilesc prin
hotarare a consiliului local al municipiului Campina, cu avizul prealabil al D.E.P.A.B.D $i al
Agentiei Na{ionale a Functionarilor Publici.



(2) - Organigrama si statul de functii al serviciului public;qpmiinitaf'%)&aj de
eviden|a a persoanelor sunt aprobate prin HCL al mun. Campina nr.l dift*2^.@i^Jp^V.

Art.7 - Serviciul public comunitar local de eviden{a a persoanelforare'^^p^i p^li|i^
de: i "'}, ;'̂ f |̂ /ZM

a) - eviden{a a persoanelor si eliberare a actelor de identitate; V-7*>' ":iL^-<
b) - stare civila; ^kA *uC.
c) - informatica; *^^=^^
d) - analiza - sinteza, secretariat-arhiva $i rela{ii publice.
Art.8.(l) - Serviciul public comunitar local de eviden{a a persoanelor exercita

atribu{iile ce-i sunt conferite de lege pentru solu{ionarea cererilor ceta{enilor care au
domiciliul sau re$edin{a pe raza de competen{a.

(2) - In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la baza
rela{ii de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare $i de control,
potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare structura componenta in parte.

(3) - Rela{iile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului
public comunitar local de eviden{a a persoanelor $i structurile subordonate acestuia in scopul
mentinerii, pastrarii $i perfectionarii starii de func{ionalitate a serviciului. Acela$i tip de
rela|n se stabilesc intre $ef$i personalul subordonat acestuia?

Art.9.(l) - Serviciul public comunitar local de eviden{a a persoanelor este organizat la
nivel de serviciu sj are in componen{a compartiment de stare civila, compartiment de
evidenta persoanelor si oflciu informatic.

(2) - La nivelul serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor,
activitatea de control si coordonare este atributul conducerii $i se realizeaza prin intermediul
$efului de serviciu. De asemenea, in activitatea de control, pe linii specifice de munca, $eful
de serviciu poate angrena $i alt personal specializat din cadrul structurilor proprii'.

(3) - In cadrul compartimentului unde nu sunt prevazute functii de conducere,
se stabilesc rela{ii de autoritate functionale intre personalul cu func{ia cea mai mare $i restul
personalului acestor structuri, in vederea indrumarii $i imbinarii in mod unitar a activitatii
acestora, a echilibrarii sarcinilor ^i a armonizarii eforturilor necesare pentru asigurarea
unitatii de ac|iune in vederea indeplinirii obiectivelor propuse.

Art.lO.(l) - Serviciul public comunitar local de eviden{a a persoanelor prime$te $i
solutioneaza cererile cetatenilor pe probleme specifice de eviden{a a persoanelor din
municipiul Campina in care functioneaza serviciul.

(2) - Serviciul public comunitar local de eviden{a a persoanelor prime$te $i
solu{ioneaza cererile ceta^enilor pe probleme specifice de evidenJa a persoanelor din
comunele arondate acestui serviciu respectiv, Brebu, Telega, Banesti, Poiana- Cimpina,
Magureni, Cornu, Sotrile, Provita de Jos, Provita de Sus la care nu s-au constituit inca
servicii publice comunitare locale.

(3) - Modificarea arondarii actuale a serviciului public comunitar local de
eviden{a a persoanelor se stabile$te prin hotarare a consiliului jude{ean, la propunerea
serviciului public comunitar jude{ean, cu avizul prealabil al Direc{iei pentru Eviden{a
Persoanelor $i Administrare a Bazelor de Date.

Art.ll.(l) - Conducerea serviciului public comunitar local de eviden{a a persoanelor
este asigurata de $eful serviciului.

(2) - 5eful serviciului public comunitar local de evidem;a a persoanelor este
numit sau eliberat din func{ie prin hotarare a consiliului local, in condi{iile legii, cu avizul
prealabil al Directiei pentru Eviden{a Persoanelor $i Administrare a Bazelor de Date in
conformitate cu prevederile art. 9 alin. (2) din Metodologia privind criteriile de dimensionare
a numarului de func{ii din aparatul serviciilor publice comunitare de eviden{a a persoanelor,
constituirea patrimoniului $i managementul resurselor umane, financiare $i materiale,
aprobata prin Hotararea Guvernului nr. 2104/2004, cu modificarile $i completarile ulterioare.



Art.l2.(l) - $eful serviciului reprezinta serviciul public comunitas
persoanelor in rela{iile cu $efii celorlalte structuri din cadrul primariei, cj
unita{ilor din Ministerul Afacerilor Interne, cu institu{iile sJ organismek
Ministerului Afacerilor Interne, potrivit competen{elor legale.

(2) - In aplicarea ordinelor $i instruc|iunilor de nivel superi(
public comunitar local de eviden{a a persoanelor emite dispozi$ii obli^
personalul din subordine, in conformitate cu prevederile legale.

(3) - In conditiile legii $i reglementarilor specifice, $eful serviciului public
comunitar local de eviden{a a persoanelor poate delega unele atribu{ii din competenta sa altor
persoane din subordine.

Art.l3.(l) - $eful serviciului public comunitar local de eviden{a a persoanelor
raspunde in fa{a consiliului local de intreaga activitate pe care o desfa$oara, potrivit
prevederilor fi$ei postului.

(2) - Personalul serviciului public comunitar local de eviden{a a persoanelor
raspunde de intreaga activitate pe care o desfa$oara, in fa{a $efului serviciului.

CAPITOLUL III

ATRIBUTHLE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE
EVIDENTA A PERSOANELOR

Art.l4. - Serviciul public comunitar local de eviden{a apersoanelor are urmatoarele
atributiiprincipale:

a) intocme$te, {ine eviden{a '$i elibereaza certificatelede stare civila si extrase
multiIingve (nastere, casatorie, deces);

b) inregistreaza actele $i faptele de stare civila, precum $i men^iunile $i
modificarile intervenite in statutul civil, in regimul matrimonial, in domiciliul $i re^edin^a
persoanei, in condi^iile legii;

c) intocme$te $i pastreaza registrele de stare civila, in condi{iile legii;
d) intocme$te, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de stare

civila $i orice men{iuni efectuate pe actele de stare civila, in condu;iile legii;
e) constata desfacerea casatoriei, prin divor{ pe cale administrativa, daca so{ii sunt

de acord cu divorJul ^i nu au copii minori, nascu{i din casatorie sau adopta{i;
f) actualizeaza Registrul National de Eviden{a a Persoanelor, cu datele de

identificare $i adresele ceta{enilor care au domiciliul sau re$edin{a in raza de competenta
teritoriala a serviciului public comunitar local de eviden{a a persoanelor;

g) utilizeaza $i valorifica Registrul Na{ional de Eviden^a a Persoanelor;
h) furnizeaza, in cadrul Sistemului na{ional informatic de eviden^a a populaJiei,

denumit in continuare S.N.I.E.P., date necesare pentru actualizarea Registrului Na{ional de
Eviden^a a Persoanelor;

i) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare $i de adresa ale persoanei
catre autoritatile $i institu|iile publice centrale, jude^ene $i locale, agen^ii economici $i catre
cetateni;

j) prime^te, in sistem de ghi$eu unic, cererile $i documentele necesare in vederea
eliberarii car(ilor de identitate, car|ilor de alegator $i le inainteaza serviciului public
comunitarjudetean de evidenta a persoanelor;

k) prime$te de la structurile competente car^ile de identitate, cartile de alegator, pe
care le elibereaza solicitan{ilor;

1) {ine registrele de eviden^a pentru fiecare categorie de documente eliberate;



m) constata contraventiile $i aplica sanc{iuni, in condi{iile legii
n) gestioneaza registrul electoral prin indeplinirea operati

lege;
0) indeplineste $i alte atribu{ii speciflce activita{ii de evid'

reglementate prin acte normative.

Secfiunea I

ATRIBUTH PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
$I ELIBERARE A ACTELOR DE IDENTITATE

Art. 15 - In domeniul eviden{ei persoanelor $i eliberarii actelor de identitate, serviciul
public comunitar local de eviden{a a persoanelor are urmatoarele atribu{ii principale:

a) prime$te, analizeaza $i solu{ioneaza cererile pentru eliberarea actelor de
identitate, car{ilor de alegator, stabilirea, domiciliului, inscrierea in actul de identitate a
men^iunii privind stabilirea re^edin^ei- $i inmaneaza solicitan{ilor documentele in cauza;

b) prime$te $i solu|ioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru
persoanele care i$i schimba domiciliul din strainatate in Romania;

c) prime$te $i solu{ioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale
persoanelor internate in unita{i sanitare $i de prqtec{ie sociala, precum $i ale celor aflate in
locurile de re|inere ^i de arest preventiv din cadrul unitatilor de politie sau in penitenciar din
zona de"responsabilitate si inmaneaza documenfele solicitate;

* *'' V

d) inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii' de
lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

e) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare $i inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

f) desfa$oara activita{i de distribuire a cartilor de alegator;
g) desfa$oara activita^i de primire, examinare $i rezolvare a peti^iilor ceta^enilor;
h) furnizeaza, in condi^iile legii, datele de identificare $i de adresa ale persoanei

catre autorita^ile $i institu^iile publice centrale, jude|ene $i locale, agen^ii economici $i catre
ceta^eni;

1) efectueaza verificari in Registrul Na{ional de Eviden|a a Persoanelor cu privire la
schimbarea numelui pe cale administrativa, in condi{iile in care lucratorul de stare civila nu
are posibilitatea de a le efectua;

j) identifica - pe baza mem;iunilor operative - elementele urmarite, cele cu
interdic^ia prezen^ei in anumite localitati etc. ^i anun^a unita{ile de politie in vederea luarii
masurilor legale ce se impun;

k) colaboreaza cu unita^ile de poli{ie, participand la ac^iunile $i controalele
organizate de acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri $i alte
unita{i de cazare turistica, in vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de
eviden{a a persoanelor, precum $i a celor urmarite in temeiul legii, precum $i cu poli{ia locala
potrivit atribu^iilor ce le revin pe linie de evidem;a a persoanelor;

1) asigura colaborarea $i schimbul permanent de informatii cu unita{ile operative ale
Ministerului Afacerilor Interne, in scopul realizarii operative $i de calitate a sarcinilor
comune ce le revin, in temeiul legii;

m) soluJioneaza cererile forma{iunilor operative din Ministerul Afacerilor Interne.,
S.R.I., S.P.P., Justi{ie, Parchet, Ministerul Apararii Nationale., privind verificarea $i
identificarea punctuala a persoanelor fizice;



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

o) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modific^
de lucru etc.;

p) intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor
trimestrial si anual in cadrul serviciului;

q) asigura gestiunea cartilor de identitate provizorii $i intocmeste proces^fi^erbale
de scadere din gestiune;

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

s) organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, eviden{ele
locale manuale;

t) asigura protectia datelor cu caracter personal $i a informatiilor clasificate, precum
$i securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

u) sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de eviden{a a
persoanelor si raporteaza disparitia acestora pe cale ierarhica;

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

w) constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;
x) indeplines>te $i alte atributii specifice activitatii de eviden$ a persoanelor,

reglementate prin acte normative.
y) opereaza in Registrul electoraI comunicarile de deces si interdictie.

Sectiunea II

ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art. 16 - Pe linie de stare civila, serviciul public comunitar local de eviden^a a
persoanelor are urmatoarele atributii principale:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie
si de deces, in dublu exemplar $i elibereaza persoanelor fizice indrepta{ite certificate
doveditoare ( certificate de stare civila si extrase multilingve), privind actele si faptele de
stare civila inregistrate;

b) inscrie men{iuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite
comunicari de men{iuni pentru inscriere in registrele de stare civila exemplarul I sau, dupa
caz, exemplarul II, in condi{iile metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozi{iilor in
materie de stare civila;

c) elibereaza, gratuit, la cererea autorita|ilor publice, extrase pentru uz oficial de
pe actele de stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Na{ionale, precum si ale Legii nr.
677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal $i
libera circula{ie a acestor date;

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

e) trimite, structurilor de eviden{a a persoanelor din cadrul serviciului public
comunitar local de eviden{a a persoanelor, la care este arondata unitatea administrativ-
teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor
intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, ceta|eni romani, ori cu
privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetaJenilor romani; actele de identitate
ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut



act de identitate se trimit la structura de eviden{a a persoanelor din cadru^imcluiuT^^lic
comunitar local de eviden{a a persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;{y',

f) trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urftm/oa
decesului, documentul de eviden{a militara aflat asupra ceta{enildr
recru{ilor;

g) trimite, structurilor de stare civila din cadrul serviciul public*
eviden{a a persoanelor, la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala, pin1Hzfdata de
5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

h) intocmeste buletine statistice de na$tere, de casatorie $i de deces, in
conformitate cu normele Institutului Na{ional de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5
a lunii urmatoare inregistrarii, la Direc{ia Jude{eana de Statistica;

i) dispune masurile necesare pastrarii registrelor $i certificatelor de stare civila in
condi{ii care sa asigure evitarea deteriorarii sau a dispari{iei acestora $i asigura spa{iul
necesar destinat desfa$urarii activitatii de stare civila;

j) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele
de coduri precalculate, pe care le pastreaza $i arhiveaza in condi{ii de deplina securitate;

k) propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare $i cerneala speciala, pentru anul urmator,,si il comunica, anual, structurii de stare

'civiladincadrulS.P.C.J.E.P.;
1) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - par{ial sau total -,

prin copierea textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin
semnare $i aplicarea sigiliului $i parafei;

m) prime$te cererile de schimbarea numelui pe cale administrativa $i documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public comunitar
local de eviden{a a persoanelor la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala;

n) prime$te cererile de inscriere de men{iuni eu privire la modificarile intervenite
in strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divor{, adop{ie, schimbare de
nume $i/sau prenume, precum $i documentele ce sus{in cererile respective, pe care le
inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii men{iunilor corespunzatoare sau, dupa
caz, a emiterii aprobarii;

o) prime$te cererile de transcriere a certificatelor $i extraselor de stare civila
procurate din strainatate, inso{ite de actele ce le susJin, intocmesc referatul cu propunere de
aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga
documenta{ie, in vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se
afla;

p) prime$te cererile de rectificare a actelor de stare civila $i efectueaza verificari
pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a
men{iunilor inscrise pe acestea, intocme$te documenta{ia $i referatul cu propunere de
aprobare sau respingere $i le inainteaza S.P.CJ.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea
emiterii dispozi{iei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unita{ii
administrative-teritoriale competente;

q) primeste cererile de reconstituire $i intocmire ulterioara a actelor de stare
civila, intocme$te documenta{ia $i referatul prin care se propune primarului unita{ii
administrativ-teritoriale emiterea dispozi{iei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al
S.P.CJ.E.P;

r) inscrie in registrele de stare civila, de indata, men^iunile privind dobandirea,
redobandirea sau renun{area la ceta^enia romana, in baza comunicarilor primite de la
D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din cadrul S.P.CJ.E.P;

s) transmite, dupa inscrierea men{iunii corespunzatoare in actul de na$tere, o
comunicare cu privire la schimbarea numelui Direc{iei pentru Eviden{a Persoanelor $i
Administrarea Bazelor de Date, Direc{iei Generale de Pa^apoarte din cadrul Ministerului
Afacerilor Interne, Direc{iei Cazier Judiciar, Statistica $i EvidenJe Operative din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne - Poli{ia Romana $i Direc^iei Generale a Finan^elor Publice



jude{ene din cadrul Agen$iei Na{ionale de Administrare Fiscala, de la 1
solicitantului; j-/

t) inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de star| &M1|
30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dubC$e
toate men{iunile din registrul de stare civila - exemplarul I; X?!̂ -

u) sesizeaza imediat S.P.CJ.E.P, in cazul pierderii sau furtului
stare civila cu regim special;

v) elibereaza, la cererea persoanelor fizice indrepta{ite, certificate care sa ateste
componen{a familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;

w) efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire $i de
intocmire ulterioara a actelor de stare civila pentru ceta{enii romani $i persoanele fara
ceta{enie domiciliate in Romania;

x) efectueaza verificari $i intocme$te referate cu propuneri in vederea avizarii de
catre S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate
de autorita{ile straine, precum $i a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

y) efectueaza verificari $i intocme$te referate cu propuneri in dosarele avand drept
obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila $i a
men{iunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a dispari{iei $i a mor{ii
unei persoane, precum $i inregistrarea tardiva a na$terii;

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

aa) prime$te cererile de divor^ pe cale administrativa, semnate personal de catre
ambii so{i, in fa{a ofn;erului delegat de la primaria care are in pastrare actul de casatorie sau
pe raza careia se afla ultima locuin{a comuna a so{ilor, inregistreaza cererile de divor^ pe cale
administrativ|, in Registrul de intrare-ie$ire al cererilor de divort $i acordaso{ilor un termen.
de30dezilecalendaristice,pentrueventualaretragereaacestora; ' .

ab) confrunta documentele cu care se face dovada identita{ii solicitan{ilor (cererile de
divor| pe cale administrativa, certificatele de na$tere, certificatul de casatorie $i actele de
identitate $i, dupa caz, declara^iile pe propria raspundere, date in fa^a ofiterului de stare
civila, in cazul in care ultima locuin{a declarata nu este aceea$i cu domiciliul sau re$edin{a
ambilor so^i inscris/a in actele de identitate) $i constituie dosarul de divorfc

ac) constata desfacerea casatoriei prin acordul so{ilor, in conditiile Metodologiei cu
privire la aplicarea unitara a dispozi{iilor in materie de stare civila, aprobata prin H.G.
nr.64/2011, elibereaza certificatul de divorJ care va fi inmanat fo^tilor so^i intr-un termen
maxim de 5 zile lucratoare;

ad) solicita, prin intermediul structurii de stare civila din cadrul serviciului public
comunitar jude{ean de eviden{a a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de
divort, a numarului certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta;

ae) inregistreaza, in R.N.E.P., men{iunile referitoare la desfacerea casatoriei pe cale
administrativa, in baza comunicarilor transmise de catre primariile unita{ilor administrativ -
teritoriale care are in pastrare actul de casatorie, de primariile unita{ilor administrativ -
teritoriale de la domiciliul so{ilor care nu are in pastrare actul de casatorie, de notarii publici;

af) colaboreaza cu autorita{ile de sanatate publica jude{ene $i cu maternitatile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a caror
identitate nu este cunoscuta $i a cazurilor de parasire a copiilor nou-nSscu{i $i neinregistra{i
la starea civila;

ag) colaboreaza cu unita{ile sanitare, institutiile de protec^ie sociala ^i unita{ile de
poli|ie, dupa caz, pentru cunoa$terea permanenta a situa^iei numerice $i nominale a
persoanelor cu situa{ie neclara pe linie de stare civila $i de evidenJa a persoanelor, a
demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecarui caz in
parte, precum $i pentru clarificarea situa{iei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;



ah) transmite, lunar, la S.P.C.J.E.P. situa{ia indicatorilor specifici;
ai) transmite, semestrial, la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte; ^
aj) desfa^oara activitati de primire, examinare, evidenta $i

cetatenilor;
ak) asigura colaborarea $i schimbul permanent de informatii cu

Ministerului Afacerilor Interne, in scopul realizarii operative $i de
comune ce-i revin in temeiul legii;

al) formuleaza propuneri pentru imbunata{irea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru ;

am) raspunde de activita{ile de selectionare, creare, folosire sj pastrare a arhivei;
an) executa ac{iuni $i controale cu personalul propriu sau in colaborare cu

formatiunile de ordine publica, in unita{ile sanitare $i de protec{ie sociala, in vederea
depistarii persoanelor a caror na$tere nu a fost inregistrata in registrele de stare civila $i a
persoanelor cu identitate necunoscuta;

ao) colaboreaza cu forma{iunile de poli{ie pentru identificarea unor cadavre $i
persoane cu identitate necunoscuta, precum $i a parin{ilor copiilor abandona{i;

ap) raspunde de aplicarea intocmai a dispozi{iilor legale, a ordinelor $i instruc{iunilor
care reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila a persoanelor;

aq) indepline$te $i alte atributiispecifice activita^ii de stare civila, reglementate prin
acte normative.

ar) opereaza in Registrul electoral comunicarile de deces si interdictie.

Sec(iunea III

ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art. 17 - Pe linie informatica, serviciul public comunitar local de eviden^a a
persoanelor are urmatoarele atributii principale:

a) actualizeaza Registrul National de Eviden^a a Persoanelor cu datele privind
persoana fizica in baza comunicarilor inaintate de ministere $i alte autorita{i ale
administratiei publice centrale $i locale, precum $i a documentelor prezentate de cetateni cu
ocazia soh4ionarii cererilor acestora;

b) actualizeaza Registrul National de Eviden{a a Persoanelor cu men{iunile
operative, precum $i cu informa^iile preluate din comunicarile primite ;

c) preia in Registrul National de Eviden$ a Persoanelor datele privind persoana
fizica, in baza comunicarilor nominale pentru nascu{ii vii, cetaJeni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum $i datele
privind persoanele decedate;

d) preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor
de identitate sau care solicita inscrierea men{iunii de stabilire a re$edin{ei in buletinul de
identitate;

e) opereaza in Registrul National de Eviden{a a Persoanelor data inmanarii
carJilor de identitate $i a car{ilor de identitate provizorii;

f) clarifica neconcordan{ele dintre nomenclatorul arterelor de circula{ie $i situa{ia
din teren, respectiv din documentele cetatenilor;

g) opereaza corec{ii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de
Eviden{a a Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de al|i utilizatori);

h) colaboreaza cu primarul localitdfii in vederea actualizarii listele electorale
permanente si a Registrului Electoral Permanent;



, *^K

i) desfesoara activita{i pentru administrarea re{elei locale de calculatoare^preeum
si a utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.); ' '->feii .- 'i

j) executa activita|i pentru intre{inerea preventiva a echipamentelor diii,^tare?! -l
k) eviden{iaza incidentele de aplica{ie si le solu{ioneaza pe-,vee|ereferit0are,la

hardware$isistemdeoperare; ^t/'>* 7' /'''
1) participa la opera{ii de instalare a sistemelor de operare a software4ilofde baza

si de aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreuna
cu specialistii BJ.A.B.D.E.P., respectiv S.A.B.D.E.P. Bucuresti;

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

n) asigura protec{ia datelor $i informatiilor gestionate $i ia masuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate $i secrete de serviciu;

o) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modiflcarea metodologiilor
de lucru etc;

p) indepline$te $i alte atribu|ii privind actualizarea Registrului National de
Evidenta a Persoanelor, reglementate prin acte normative.

Sec(iiinea IV

ATRIBUJH PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA,
SECRETARIAT 5I RELAJII CU PUBLICUL

Art. 18 - fn domeniul analiza-sinteza, secretariat $i relatii cupublicul, serviciul public
comunitar local de evidenta a persoanelor are urmatoarele atributii principale:

a) prime$te, inregistreaza ^i tine eviden{a ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, $tampilelor $i sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;

b) verifica modul in care se aplica dispozipile legale cu privire la apararea
secretului de stat $i de serviciu, modul de manipulare $i de pastrare a documentelor secrete;

c) organizeaza $i asigura intre|inerea, exploatarea ^i selectionarea fondului
arhivistic neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozi{iile legale in
materie;

d) asigura inregistrarea intrarMe$irii tuturor documentelor $i clasarea acestora in
vederea arhivarii;

e) repartizeaza ^i expediaza corespondenJa dupa executarea opera^iunilor de
inregistrare in registrele special destinate;

f) asigura primirea $i inregistrarea peti|iilor $i urmare$te rezolvarea acestora in
termenul legal;

g) organizeaza $i desfa$oara activitatea de primire in audien{a a ceta|enilor de
catre conducerea serviciului sau lucratorul desemnat;

h) centralizeaza principalii indicatori realiza{i, verifica modul de indeplinire a
sarcinilor propuse $i intocme^te sintezele, situa{iile comparative $i analizele activita|ilor
desfa$urate periodic;

i) transmite serviciului public comunitar jude{ean de evidem;a a persoanelor,
sintezele si analizele intocmite;

j) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din
documentele rezultate din activitatea de profil.



CAPITOLUL V

DISPOZIJII FINALE

Art.l9.(l) - Atribu{iile $efului serviciului public comunitar local dT^vTdenta a
persoanelor $i ale personalului cu functii de execu|ie sunt prevazute in fi$ele posturilor.

(2) - In raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea
serviciului public comunitar local de eviden{a a persoanelor, fi$ele posturilor pana la func{ia
de $efde birou, inclusiv, vor fi reactualizate, cu aprobarea $efului serviciului.

(3) - Fi$a postului $efului serviciului va fi reactualizata cu aprobarea
consiliului local.

(4) - Pe baza extraselor din prezentul regulament seful serviciului public
comunitar intocme^te fisele posturilor pentru toate func{iile din structura, pe care le aproba
primarul localita{ii.

Art.20. - Personalul serviciului public comunitar va fi incadrat in grupa de munca
corespunzatoare, conform reglementarilor in vigoare.

Art.21. - Personalul serviciului public comunitar local este obligat sa cunoasca $i sa
aplice intocmai prevederile, conform domeniului de activitate reglementat de prezentul
regulament, actualizat si aprobat prin HCL al mun Campina .

$EFUL SERVICIULUI PUBLIC COMUMTARLOCAL DE EVIDENJA A
PERSOANELOR AL MUNICIPIULUimMPINA, JUDETUL PRAHOVA,

Daniela
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EXPUNERE DE MOTIVE

Subsemnatul ing.Tiseanu Horia Laurentiu - Primarul Municipiului Campina, in
conformitate cu prevederile art.45, alin.(6) din Legea nr.215/2001 a administra{iei
publice locale, republicata, a art.44, alin.(2) si art.50, alin.(l) din Regulamentul de
Organizare $i Func{ionare al Consiliului local al Municipiului Campina, inaintez la
Aparatul permanent al Consiliului local proiectuI de hotarare privind aprobarea
Regulamentului de Organizare $i Funcfionare al Serviciului Public Comunitar
Local de Eviden{a a PersoaneIor al Municipiului Campina.

Promovarea proiectului de hotarare este necesara ca urmare a modificarilor
legislative in ceea ce priveste activitatea Serviciului Public Comunitar Local de
Eviden{a a PersoaneIor al Municipiului Campina, dupa aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare, prin H.C.L. nr.l76/27 octombrie 2011.

Principalele modificari propuse vizeaza stabilirea procedurilor de colectare si
stergere a datelor persoanelor cu identitate declarata, aplicarea unitara a dispozitiilor
in materie de stare civila si evidenta persoanelor, eliberarea extraselor multilingve ale
actelor de stare civila, conform Conventiei semnata la Viena la 8 sept.l976,
organizarea si functionarea Registrului national al regimurilor matrimoniale si
procedura de mscriere si consultare a acestuia, precum si activitati desfasurate in
vederea organizarii alegerilor prezidentiale, parlamentare si a autoritatilor
administratiei publice locale.

Proiectul de hotarare astfel intocmit va fi transmis Directiei pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date in vederea eliberarii avizului conform.

Cadrul legal aplicabil:
- prevederile art.9, alin.(3) din O.G. nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea

$i functionarea serviciilor publice comunitare de eviden{a persoanelor, modificata si
completata;

- prevederile art.36, alin.(2), lit."a" si alin.(3), lit."b" si art.ll5, alin.(l), lit"b",
coroborat cu art.45, alin.(l) din Legea nr.215/2001 privind administratia publica
locala, republicata, modificata si completata.

PRIMAR,
ing. Tiseanu Horia Laurentiu

edit.B.L.

CodFP-06-02,ver.l


