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CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI ALBA IULIA

REGULAMENTUL

PRIVIND ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR AL MUNICIPIULUI ALBA IULIA



CAPITOLULI

DISPOZITII GENERALE

Art.1 - Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al municipiului Alba
Tulia, se organizeaza in subordinea Consiliului local al municipiului Alba [ulia, in temeiul art. 1 alin.
(1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea i functionarea serviciilor
publice comunitare de evidentd a persoanelor, aprobatd cu modificari si completiri prin Legea nr.
372/ 2002, precum siin conformitate cu dispozitiile din H.G. 2104/2004 pentru aprobarea
Metodologiei privind criteriile de dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor publice
comunitare de evidenti a persoanelor, constituirea patrimoniului $i managementul resurselor umane,
financiare si materiale se organizeazd si functioneazd sub autoritatea Consiliului Local al
Municipiului Alba lulia, la nivel de serviciu, farad personalitate juridica.

Art. 2. (1) Scopul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al
Municipiului Alba Iulia este acela de a exercita competentele ce i sunt conferite prin lege pentru
punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeazi activitatea de evidentd a
persoanelor si stare civild si de eliberare a documentelor.

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

Art.3.(1) Obiectivul principal al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
al Municipiului Alba Iulia, este acela de a exercita competentele ce 1i sunt date prin lege pentru
punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de evidentd a
persoanelor si stare civilad pentru asigurarea unui serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor.

(2)Obiectivele specifice ale S.P.C.L.E.P. Alba lulia sunt urmétoarele :

- eficientizarea tuturor activititilor desfigurate in domeniul de evidenta a persoanelor si stare civila,
pentru realizarea interesului public;

- diversificarea serviciilor on-line asigurate prin portalul propriu www.evp- albaiulia.ro;

- cresterea nivelului de incredere al cetétenilor in serviciile oferite;

- formarea continud a personalului propriu prin participarea la programe organizate in acest sens;

- punerea in aplicare Intr-o conceptie unitard, a tuturor prevederilor legale din domeniul evidentei
persoanelor si stirii civile pentru cresterea calititii serviciilor oferite, identificarea neregulilor si
stabilirea mésurilor de eliminare a acestora;

- indeplinirea in conditiile si la termenele stabilite a obiectivelor si a indicatorilor de performanta.

Art.4. Sediul serviciului public este in municipiul Alba Iulia, Calea Motilor, nr.5A, telefon: ev.
persoanelor-0258/815565, starea civilai—0258776063; fax:0258814550,e-mail:spclep@apulum.ro.

Art.5.(1) In vederea indeplinirii atributiilor, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a
Persoanelor al Municipiului Alba Iulia este constituit ca structurd fard personalitate juridicd, in
subordinea Consiliului Local al Municipiului Alba Iulia.

(2) In cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidents a Persoanelor al Municipiului
Alba Iulia personalul are conform fisei postului, atributii specifice de evidenta a persoanelor sau de
stare civila.

Art.6—Activitatea serviciul public comunitar local de evidenti a persoanelor este coordonata si
controlatd metodologic, in mod unitar, de Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor, denumiti
in continuare D.G.E.P. si de Directia Publici Comunitard de Evidenta a Persoanelor Alba, denumita
in continuare D.P.C.E.P. Alba

Art.7—(1) Serviciul public comunitar de evident3 a persoanelor asigurd intocmirea, pastrarea,
evidenta si eliberarea actelor de stare civild, a cirtilor de identitate, a cartilor electronice de identitate.

(2) In vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, Serviciul public comunitar local
de evidenti a persoanelor colaboreazi cu celelalte structuri ale primériei, ale Ministerului Afacerilor
Interne si coopereazi cu autorititile publice, precum si cu persoane fizice si persoane juridice, pe
probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare.



CAPITOLULII )
ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR AL MUNICIPIULUI ALBA IULIA

Art. 8 - (1) Structura organizatorica, statul de functii, numérul de personal si regulamentul de
organizare si functionare ale serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor se stabilesc
prin hotarérea Consiliului local al municipiului Alba lulia, cu avizul prealabil al D.G.E.P.

Art. 9 - Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are atributii pe linie de:

a) - evidentd a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;

b) - stare civild;

¢) — informatici;

d) - analiz3 — sintezi,secretariat - arhiva si relatii publice.

Art. 10 - (1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Alba Iulia, exercitd
atributiile ce-i sunt conferite de lege pentru solutionarea cererilor cetitenilor care au domiciliul sau
resedinta pe raza de competenti

(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 1n fisele postului.

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc Intre conducerea serviciul public comunitar
local de evidentd a persoanelor si functionarii din subordine in scopul mentinerii, pastrérii si
perfectiondrii stirii de functionalitate a serviciului.

Art. 11— (1) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor este organizat la nivel de
serviciu si are potrivit legii atributi de evidenta a persoanelor si de stare civila.

(2) La nivelul Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor, activitatea de
control si coordonare este atributul conducerii si se realizeaza prin intermediul sefului de serviciu. De
asemenea, in activitatea de control, pe linii specifice de munca, seful serviciului poate angrena si alt
personal specializat din cadrul structurilor proprii.

(3) In cadrul serviciului, se stabilesc relatii de autoritate functionale intre personalul cu
functia cea mai mare si restul personalului, in vederea indrumdrii gi imbindrii in mod unitar a ctivitatii
acestora, a echilibririi sarcinilor si a armonizérii eforturilor necesare pentru asigurarea unititii de
actiune 1n vederea indeplinirii obiectivelor propuse.

Art.12 — (1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor primeste si solutioneazi
cererile cetiitenilor pe probleme specifice de evidenti a persoanelor din municipiul Alba Iulia, in care
functioneazi serviciul si din localititile componente, respectiv:

Alba Iulia
Piclisa
Oarda
Micesti
Barabant

(2) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor primeste si solutioneazi
cererile cetatenilor pe probleme specifice de evidentd a persoanelor din comunele arondate acestui
serviciu respectiv :

Com. Vintu de jos
Com. Sintimbru
Com. Intregalde
Com. Cricau
Com. Ciugud
Com. Berghin.

(3) Modificarea arondarii actuale a serviciului public comunitar local de evidentad a
persoanelor se stabileste prin hotérare a consiliului judetean, la propunerea serviciul public comunitar



judetean de evidentd a persoanelor Alba, cu avizul prealabil al Directiei Generale de Evidentd a
Persoanelor.

Art.13. Structura organizatorica a serviciului este formatd din functii publice cérora li se aplici
prevederile O.U.G. 57/2019, privind Codul Administrativ.

CAPITOLUL 111
CONDUCEREA SERVICIULUI

Art.14.- (1) Conducerea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este
asiguratd de seful serviciului.

(2) Seful serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este numit sau
eliberat din functie prin hotirare a consiliului local, in conditiile legii, cu avizul prealabil al Directiei
Generale de Evidenti a Persoanelor Bucuresti in conformitate cu prevederile art.9 alin.(2) din
Metodologia privind criteriile de dimensionare a numérului de functii din aparatul serviciilor publice
comunitare de evident a persoanelor, constituirea patrimoniului si managementul resurselor umane,
financiare si materiale, aprobatd prin Hotardrea Guvernului nr.2104/2004, cu modificérile si
completérile ulterioare.

Art.15.(1) Seful serviciului reprezinta serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor
in relatiile cu sefii celorlalte structuri din primarie si a serviciilor publice subordonate consiliului
local, cu sefii (comandantii) unititilor din Ministerul Afacerilor Interne, cu institutiile si organismele
din afara sistemului Ministerului Afacerilor Interne, potrivit competentelor legale.

(2) In aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior, seful serviciului public
comunitar local de evidenta a persoanelor dispune obligatoriu pentru tot personalul din subordine, in
conformitate cu prevederile legale.

(3) In conditiile legii si reglementarilor specifice, seful serviciului public comunitar local
de evidenti a persoanelor poate delega unele atributii din competenta sa altor persoane din subordine.

Art.16.(1) Seful serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor raspunde in fata
primarului, de intreaga activitate pe care o desfasoard, potrivit prevederilor figei postului.

(2) Personalul serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor raspunde de
intreaga activitate pe care o desfédsoard, in fata sefului serviciului.

CAPITOLUL IV

ATRUBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE
EVIDENTA A PERSOANELOR

Art.17 - Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are urmétoarele atributii
principale:
a) intocmeste, tine evidenta si elibereazi, certificatele/extrasele multilingve de stare civila;
b) inregistreazd actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificérile
intervenite In statutul civil, in domiciliul si regedinta persoanei, in conditiile legii;
¢) intocmeste si pastreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;
d) intocmeste, completeaza, rectifici, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila, si
orice mentiuni efectuate pe actele de stare civild, in conditiile legii;
¢) intocmeste actul de nastere dupa implinirea termenului de un an, la cererea scrisi a
declarantului, cu aprobarea primarului municipiului Alba Iulia si cu avizul conform al D.J.E.P. Alba.
f) constata desfacerea casitoriei, prin divort pe cale administrativa, dacé sotii sunt de
acord cu divortul si nu au copii minori, ndscuti din césdtorie sau adoptati
g) actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor, cu datele de identificare
si adresele cetétenilor care au domiciliul sau resedinta in Romania;
h) utilizeazi si valorificd Registrul National de Evidentd a Persoanelor;



i) furnizeazi, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a populatiei,
denumit in continuare S.N.L.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului national de evidenta
a persoanelor;

j) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare i de adresd ale persoanei, citre
autorititile si instituiile publice centrale, judete si locale, agentilor economici si cétre cetifeni;

k) primeste, cererile si documentele necesare in vederea eliberrii actelor de identitate
si a dovezilor de resedintd;

1) primeste de la structurile competente cirtile de identitate, pe care le elibereaza
solicitantilor;

m) tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

n) constati contraventii si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;
o) Indeplineste si alte atributii specifice activititii de evidents a persoanelor,
reglementate prin acte normative.

Sectiunea |
ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR SI ELIBERARE AACTELOR
DE IDENTITATE

Art.18 — in domeniul evidentei persoanelor si eliberarii actelor de identitate, serviciul public
comunitar local de evidentd a persoanelor are urmatoarele atributii principale:

- asigurd activitatea de preluare a cererii si de eliberare a cértii de identitate simple, a cartii
electronice de identitate, a cartii de identitate provizorii si a dovezii de resedintd, sens in care
completeaza in sistem informatic cererea de emitere a cértii de identitate simple si cértii de identitate
electronice si o prezinti solicitantului pentru verificarea datelor inscrise §i semnarea acesteia;

- inregistreazi toate cererile in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de lucriri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

- desfisoara activititi de punere in legalitate a persoanelor cu acte de identitate ca urmare a
stabilirii domiciliului din striinitate in Roméania sau ca urmare a dobandirii/redobandirii cetateniei
romane;

- desfdgoard activitati in teren pentru preluarea cererii, documentelor, imaginii foto, pentru
persoanele netransportabile, internate In unitdfi sanitare ori in unititi de ocrotire sociald, retinute,
arestate, la solicitarea institutiilor sau a persoanelor interesate, unitatilor sanitare si de ocrotire sociald;

- solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate sau inscrierea in actul de
identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei, pentru persoanele netransportabile, internate in
unitati sanitare si de ocrotire sociald, precum si ale celor aflate in locurile de retinere si de arest
preventiv din cadrul unititilor de politie din zona de responsabilitate si inméneaza documentele
solicitate;

- inregistreazi toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de lucridri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

- verifica datele de identificare ale solicitantului in R.NLE.P. (Registrul National de Evidenta
a Persoanelor), in functie de cele declarate pe cerere si documentele prezentate de acesta;

- identificd solicitantul prin compararea fizionomiei acestuia cu fotografia din actul de
identitate pe care il detine gi cu imaginea din R.N.E.P. sau cu o fotografie de dati recentd dintr-un alt
document emis de institutii sau autorititi publice, precum pasaport sau permis de conducere, pe care
acesta trebuie si il prezinte, in cazul in care actul de identitate a fost pierdut, furat, deteriorat sau
distrus, iar in R.N.E.P. nu se regéseste imaginea acestuia;

- solicitd efectuarea de verificéri, in teren, de cétre lucratorii politiei nafionale, pentru
definitivarea identificdrii, atunci cand existd suspiciuni cu privire la identitatea solicitantului sau
atunci clnd solicitantul nu poate prezenta un act incheiat in conditii de validitate previzute de
legislatia romdna in vigoare, privind titlul locativ sau dupd caz documentul eliberat de autoritatea
administratiei publice locale;

- verificd documentele prezentate de solicitant pentru a stabili daci sunt indeplinite conditiile



legale; n situatia in care dovada adresei de domiciliu se realizeaza cu un extras de carte funciard, se
verifica validitatea acestuia prin introducerea codului de identificare in interfata de preluare a cererii;
identificd — pe baza mentiunilor operative — persoanele urmdrite, cele cu interdictia prezenei in
anumite localititi si anun{a unitagile de politie in vederea ludrii mésurilor legale ce se impun;

- solicitd sefului serviciului public sau persoanei desemnate avizarea cererii inainte de
actualizarea datelor in R N.E.P.;

- verifici datele personalizate pe cartea de identitate simpld/cartea electronica de identitate,
cartea de identitate provizorie si o inmaneazi titularului sau, dupd caz, reprezentantului legal,
persoanei Imputernicite sau desemnate de solicitant ori politistului, care semneazi de primire pe
cererea pentru eliberarea actului de identitate;

- desfisoari activititi de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetitenilor in domeniul de
evidenta persoanelor;

- preia cererile privind incetarea valabilititii mentiunii de stabilire a domiciliului, desfagoard
activitdtile previizute de proceduri si efectueazi in R.N.E.P. mentiunea corespunzitoare anularii si
cea privind necesitatea retinerii documentului de identitate;

- pentru indeplinirea intocmai a atributiilor i sarcinilor de serviciu, raspunde de aplicarea
dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de
evidentd a persoanelor;

- intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activititile desfagurate lunar, trimestrial si
anual, In cadrul biroului;

- rispunde de activititile de selectionare, creare, folosire si péstrare a arhivei specifice;
preia imaginea faciala, semndtura olografa si, dupa caz, imaginea impresiunilor papilare a doud de-
gete;

- scaneazi copiile documentelor prezentate, in vederea constituirii mapei electronice;

- solicitd sefului S.P.C.E.P. sau persoanei desemnate avizarea cererii inainte de actualizarea
datelor in RN.E.P.;

- efectueazd, in RN.E.P., modificarile, corectiile si actualizdrile care se impun, potrivit
datelor din documentele prezentate;

- primeste cirtile de identitate simple si cartile electronice de identitate produse, in conditiile
previzute la art. 47 alin. (3) din H.G. 295/2021;

- completeazi cererile titularilor cu datele privind seria $i numarul actului de identitate;

- la inménarea noului act de identitate, solicitd documentul de identitate ldsat n posesia titu-
larului, pe care il anuleazi si il restituie acestuia; in situatia in care persoana nu mai detine documentul
respectiv, i se solicitd o declaratie din care sd rezulte motivul pentru care nu il poate prezenta;

- aplic3 procedura de activare a suportului de stocare electronici;

- verifica persoana in R.N.E.P. si in R.N.E.P.S. pentru a se asigura ci nu are eventuale alerte
si/sau cerere de stabilire a domiciliului In striinétate;

- verifica datele personalizate pe cartea de identitate simpld/cartea electronica de identitate,
cartea de identitate provizorie si o inméneaza titularului sau, dupi caz, reprezentantului legal, per-
soanei imputernicite sau desemnate de solicitant ori politistului, care semneaza de primire pe cererea
pentru eliberarea actului de identitate;

- in cazul in care semnarea cererii de cétre solicitant nu este posibild, se face mentiune despre
aceasta pe cerere de cétre lucratorul S.P.CE.P.;

- efectueazi, in R.N.E.P., mentiunea privind data inmanérii actului de identitate;

- desfagoard activititi de primire, examinare si solutionare a petitiilor cetitenilor;

- furnizeaz3 sau valorifici date cu caracter personal din RNEP la cererea persoanelor fizice
sau juridice, autoritatilor si institutiilor publice centrale, judetene si locale, in conditiile stabilite de
lege;

- primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberarii Certificatului privind domi-
ciliul inregistrat in RNEP si le inainteazd DPCEP Alba;

- raspunde de corectitudinea datelor preluate din comunicérile autorititilor sau institutiilor
prevazute de lege si inscrise in Registrul National de Evidentd a Persoanelor;



- identifici — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei
in anumite localititi si anuntd unititile de politie in vederea luarii méasurilor legale ce se impun;

- colaboreazi cu formatiunile de politie participand la actiunile si controalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare
turisticd, in vederea identificirii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a populatiei,
precum si a celor urmirite In temeiul legii, precum si cu politia localé potrivit atributiilor ce le revin
pe linie de evidentd a persoanelor;

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

- solutioneazi cererile formatiunilor operative din M.A.L., S.R.I., S.P.P,, Justitie, Parchet,
M.A.PN,, privind verificarea si identificarea punctuald a persoanelor fizice, cu respectarea
prevederilor legale;

- acordi sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unititile sanitare,
ce nu posedd asupra lor acte de identitate;

- formuleazi propuneri pentru imbunétitirea muncii modificarea metodologiilor de lucru etc;

- organizeaza, asigurd conservarea §i utilizeazd, in procesul muncii, evidentele locale
manuale;

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

- sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenta a persoanelor;

- raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeazi activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

- constati contraventii si aplica sanctfiuni, in conditiile legii;

- indeplinegte si alte atributii specifice activititii de evidenta a persoanelor, reglementate prin
acte normative.

Sectiunea II

ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art.19 - Pe linie de stare civil4, serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are

urmatoarele atributii principale:

- intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de casatorie i de deces, in
dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptitite, la solicitarea acestora, certificate de
stare civild doveditoare si extrase multilingve privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

- introduce, actualizeaza, exploateaza si valorificadatele din SIIEASC;

- actualizeazi datele din SIIEASC pe baza documentelor prezentate de persoana interesata si
a celor transmise de autoritéfi si institutii publice, ori entitati private, potrivit atributiilor ce le revin
sau din oficiu, in situatiile previzute de normele metodologice;

- completeaza informatic Registrul de stare civila exemplarul I i 1l pastreaza in Registrul de
stare civila exemplarul I, pe support de hértie, iar exemplarul II al actelor de stare civild il intoc-
meste numai electronic in SIIEASC;

- primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;

- inscrie mentiuni in actele de stare civila si trimit electronic comunicéri de mentiuni pentru
inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupé caz, exemplarul II, in conditiile nor-
melor metodologice in materie de stare civilé;

- primeste cererile de divort prin acordul sotilor pe cale administrativi si le solutioneaza in
conformitate cu prevederile normelor metodologice;

- primeste si inregistreazi cererile de inregistrare tardiva a nagterii si de Inregistrare a dece-
sului produs in striinatate si neinregistrat la autorititile locale striine competente sau la misiunile
diplomatice/oficiile consulare de carierd ale Romaniei acreditate sd 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 catre DPCEP Alba si, ulterior, in ve-
derea aprobarii/respingerii cererii de cétre Primarul municipiului Alba Tulia;

- primeste cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild/extraselor mul-
tilingve ale actelor de stare civila procurate din striinitate, insotite de documentele ce le sustin,
efectueazi verificirile si intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
transcriere, pe care il transmit electronic, impreuni cu intreaga documentatie, in vederea emiterii
avizului conform de citre seful DPCEP Alba al sectorului municipiului Bucuresti in coordo-
narea/subordinea ciruia se afla si, ulterior, in vederea aprobérii/respingerii cererii de citre Primarul
municipiului Alba [ulia;

- primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa, verifici documentele
prezentate in motivare si intocmesc referatul de specialitate, pentru a fi transmise electronic, spre
solutionare, structurii de stare civild din cadrul DPCEP Alba;

- primeste cererile de ortografiere/traducere in limba maternd a numelui persoanelor fizice,
verificd documentele prezentate si le supun aprobarii Primarul municipiului Alba lulia;

- primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild sau se sesizeaza din oficiu si efec-
tueazi verificiri 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 ge-
ful DPCEP Alba, in coordonarea/subordinea ciruia se afli si ulterior, in vederea emiterii dispozitiei
de aprobare/respingere a rectificarii de citre Primarul municipiului Alba lulia;

- efectueaza verificari in dosarele avand drept obiect anularea, completarea, modificarea pe
cale judecitoreascd a actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe marginea acestora, precum
si pentru declararea judecatoreasca a mortii unei persoane;

- primeste si inregistreaza cererile de reconstituire sau intocmire ulterioar a actelor de stare
civila, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit
electronic DPCEP Alba, pentru emiterea avizului conform, iar ulterior in vederea emiterii dis-
pozitiei de aprobare/respingere a cererii de catre Primarul municipiului Alba Iulia, pentru cetitenii
romdni si persoanele fard cetifenie domiciliate in Roménia;

- reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse partial sau total, dupa exemplarul
existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise, prin semnare;

- inscrie in registrele de stare civild exemplarul I, de indatd, mentiunile privind dobéandirea,
redobéndirea sau pierderea cetateniei roméne;

- primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificérile intervenite in strdinétate,
in statutul civil al persoanei si cu privire la nume ori ca urmare a rectificérii actelor de stare civild
sau cu privire la regimul matrimonial ales 1n fata autoritatilor/institutiilor striine, precum i docu-
mentele ce sustin cererile respective si le transmit electronic spre aprobare DPCEP Alba;

- elibereaza, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor imputernicite cu
procuré speciald ori imputernicire avocatiald, adeverinta cu privire la statutul civil; adeverinta in
format electronic se semneazi de emitent, se aplica sigiliul S..LLE.A.S.C. si se genereaza un cod de
verificare care ii confirma autenticitatea;

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care si ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate; certificatul in format electronic se
semneaza de emitent, se aplica sigiliul S.I.LLE.A.S.C. si se genereazi un cod de verificare care 1i
confirma autenticitatea;

- distruge certificatele de stare civild/extrasele multilingve ale actelor de stare civild/certifi-
catele 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;

- asigurd indreptarea actelor de stare civild sau a mentiunilor in cadrul procesului de consti-
tuire in format electronic a Registrului de stare civild exemplarul II;

- elibereaza, in mod gratuit, la cererea autoritatilor publice extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civild, precum si fotocopii ale Inscrisurilor care au stat la baza intocmirii actelor de



stare civild aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, republicatd, cu
modificdrile si completarile ulterioare, precum si ale Regulamentului (UE) 2016/679;

- asigura pastrarea registrelor si hartiei speciale in conditii care sa evite deteriorarea sau dis-
paritia acestora intr-un spatiu adecvat desfagurérii activitatii de stare civila;

- propune necesarul de registre, hirtia speciala necesari tipéririi actelor si certificatelor de
stare civila, extraselor multilingve ale actelor de stare civila si certificatelor de divort, pentru anul
urmdtor, si 11 comunicd anual DPCEP Alba;

- trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii decesului, docu-
mentul de evidenta militara aflat asupra cetétenilor incorporabili sau recrufilor;

- sesizeaza imediat unitatea de politie competentd si informeazi DPCEPAlba in cazul pierde-
rii sau furtului hirtiei speciale utilizate pentru tiparirea actelor de stare civila, a certificatelor de
stare civild, a extraselor multilingve ale actelor de stare civili si a certificatelor de divort, in vederea
darii acesteia In urmdrire;

- transmit de Tndati structurii de stare civild din cadrul DPCEP Alba extras pentru uz oficial
de pe actul de stare civila anulat in baza sentintei judecatoresti ramase definitivi, in vederea dérii in
urmdrire a certificatelor de stare civild eliberate in baza acestuia atunci cand nu pot fi retrase;

- in cazul identificarii documentelor previzute la art.11, alin.2, lit. ) si g), din H.G.255/2024
informeazi de indatd DPCEP Alba in vederea revocirii ordinului de dare in urmdirire;

- colaboreaza cu directiile de sinétate publica judetene si a municipiului Bucuresti i cu ma-
ternititile pentru verificarea identitétii persoanelor internate fard acte de identitate asupra lor sau a
caror identitate nu este cunoscuti si a cazurilor de parasire a copiilor nou-néscuti si neinregistrati la
starea civila si verifica lunar certificatele medicale constatatoare ale nasterii neridicate, netransmise
sau neinregistrate electronic, pentru a se proceda la inregistrarea nasterii;

- colaboreaza cu unitatile sanitare, S.P.A.S. si unitatile de politie, dupa caz, verifica situatia
persoanelor beneficiare de méasuri de asistentd sociald privind punerea in legalitate pe linie de stare
civild si asigura sprijinul de specialitate pani la rezolvarea fiecérui caz in parte, precum si pentru
clarificarea situatiei cadavrelor cu identitate necunoscuti;

- verifica si valideazd actele de stare civila;

- primeste cererile cetdtenilor 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 cetifenia romand sau sunt decedate si cdrora nu le-a fost atribuit C.N.P. si le transmit elec-
tronic spre avizare DPCEP Alba.

Sectiunea II1 5
ATIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art.20. Pe linie informatica Serviciului Public Comunitar Local Alba Iulia, are urmétoarele atributii
principale:

- actualizeazad Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu datele privind persoana fizica in baza
comunicdrilor inaintate de ministere si alte autoritafi ale administratiei publice centrale si locale,
precum si a documentelor prezentate de cetiteni cu ocazia solufiondrii cererilor acestora;

- preia in Registrul National de Evidenta a Persoanelor datele privind persoana fizica in baza
comunicirilor nominale pentru nascutii vii, cetiteni romdni, ori cu privire la modificérile intervenite
in statutul civil al persoanelor in vérsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezulta ci persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

- preia in sistem informatizat imaginea cetétenilor care solicita eliberarea actelor de identitate
sau care solicitd Inscrierea mentiunii de stabilire a regedintei in buletinul de identitate;

- scaneaza copiile documentelor prezentate in vederea constituirii mapei electronice;

- aplicd procedura de activare a suportului de activare electronici a cirfii electronice de
identitate;

- efectueaza, in R.NLE.P., modificarile, corectiile si actualizarile care se impun, potrivit datelor
din documentele prezentate



- primeste de la structurile judetene teritoriale ale D.G.E.P. cértile de identitate simple si cértile
electronice de identitate produse;

- completeazi cererile titularilor cu datele privind seria i numérul actului de identitate;

- opereazi in R.N.E.P.data iInméndrii carfii de identitate si a cirtilor de identitate provizorii;

- clarifici neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetitenilor;

- opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in RN.E.P.( constatate cu ocazia unor
verificari sau semnalate de alti utilizatori)

- evidentiazi incidentele de hard-soft si de aplicatie;

- la solicitarea unor persoane fizice sau juridice furnizeaza sau verifica date cu caracter personal
din RN.EP.;

- actualizeazi mentiunile operative referitoare la arestul la domiciliu si controlul judiciar;

- executd activititi pentru intretinerea preventivd a echipamentelor din dotare, prin grija
Serviciului Informaticd, Digitalizare si Sistem Informatic Geografic din cadrul aparatului de
specialitate a Primarului municipiului Alba Iulia;

- colaboreaza cu Primarul municipiului Alba Iulia in vederea actualizarii listelor electorale
permanente;

- administreazi reteaua si domeniul sistemului informatic local pe probleme de competenta
serviciului public comunitar local prin grija Serviciului Informatica, Digitalizare si Sistem Informatic
Geografic din cadrul aparatului de specialitate a Primarului municipiului Alba ulia;

- participa 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 si participd la depanarea si
repunerea in functiune a echipamentelor de calcul, impreuna cu specialistii firmei care asigurd
asistenta tehnica in cadrul contractelor de service al echipamentelor de calcul, de comunicatie si
software, impreuna cu specialistii BJABDEP Alba;

- asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia mésuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate;

- rezolvi erorile din baza de date, constatate cu ocazia unor verificiri sau semnalate de alfi
utilizatori;

- desfdsoari activititi pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a utilizatorilor
la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.) cu sprijinul BIABDEP Alba;

- executd activitifi pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

- asiguri inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;

- formuleaz3 propuneri pentru imbundtatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

- indeplineste si alte atributii privind actualizarea R.N.E.P., reglementate prin acte normative.

- executi alte sarcini stabilite, in limita legii, de conducerea serviciului.

Sectiunea IV 5 5
ATIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA,
SECRETARIAT SI RELATII CU PUBLICUL

Art. 21. — In domeniul analizi-sintez3, secretariat, arhiva si relatii cu publicul, Serviciului
Public Comunitar Alba Iulia are urmétoarele atributii principale:

a) primeste, inregistreazi in registrele serviciului si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor,
instructiunilor, regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurind repartizarea lor in cadrul
serviciului;

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

¢) organizeaza si asigurd intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

d) asigurd inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea
arhivarii;



€) repartizeazd corespondenta, si o predi dupa executarea operatiunilor de inregistrare in
registrele special destinate;

f) asigurd primirea si inregistrarea petitiilor la nivelul serviciului si urméareste rezolvarea
acestora in termenul legal;

g) organizeazi si desfisoara activitatea de primire 1n audientd a cetitenilor de cétre
conducerea serviciului sau lucritorul desemnat;

h) centralizeaza principalii indicatori realizati, verificd modul de indeplinire a sarcinilor
propuse si intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor desfasurate periodic;

i) transmite D.P.C.E.P. Alba sintezele si analizele Intocmite;

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

CAPITOLULV
DISPOZITIILE FINALE

Art. 22 - (1) Atributiile sefului serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor si
ale personalului cu functii de executie, sunt prevézute in fisele postului.

(2) In raport cu modificarile intervenite in structura sau activitatea serviciului public
comunitar local de evidenta a persoanelor, figele posturilor pani la functia de sef serviciu, inclusiv,
vor fi reactualizate, de citre seful serviciului si aprobate de primar;

(3) Fisa postului sefului serviciului va fi reactualizatd si aprobd de Primarul
municipiului Alba Iulia.

(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament, seful serviciului intocmeste fisele
posturilor pentru toate functiile din structurd, care le aproba primarul municipiului Alba Iulia.

Art.23 — Personalul serviciului public comunitar va fi incadrat conform prevederilor legale.

Art.24 — Personalul serviciului public comunitar local este obligat sa cunoasca si si aplice
intocmai, prevederile prezentului regulament, in pértile ce-1 privesc.

Art.25. (1) Personalul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al
Municipiului Alba Iulia este obligat:
- sd cunoasca si sa respecte prevederile prezentului Regulament;
- s3 manifeste grija, discipling, initiativa si o bund colaborare la indeplinirea sarcinilor specifice;
- s raspundai personal pentru continutul, forma si legalitatea actelor i materialelor scrise, pe care le
- intocmesc in cadrul competentelor pe care le au;
- si asigure confidentialitatea actelor si informatiilor institutiei, in conformitate cu prevederile
legale in materie.
(2) Personalul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Alba
Iulia rispunde de intreaga activitate pe care o desfiigoard in fata sefului serviciului.

Art.26. Misurile de raspundere disciplinara si materiald se aplica potrivit prevederilor legale
in vigoare.

Art.27. Prevederile prezentului Regulament se completeaza, de drept, cu prevederile actelor
normative care reglementeazi activitatea de evidenta persoanelor si starea civila.

Art.28. Modificarile si completérile prezentului Regulament se vor realiza prin Hotérére a
Consiliului Local al Municipiului Alba Iulia, cu avizul prealabil al D.G.E.P. — Bucuresti.

Alba Tulia,
Initiator Avizat
Primar Secretar General

Plesa Gabriel-Codru Jeler Marcel-Valerian



