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v. Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si


 anual, în cadrul serviciului public local, precum si procesele-verbale de scadere din gestiune ;


aa.   Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei ;


bb.  Executa actiuni si controale cu personalul propriu sau în colaborare cu formatiunile de 


ordine publica, în unitatile sanitare si de protectie sociala, în vederea depistarii persoanelor a 


caror nastere nu a fost înregistrata în registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta ;





5. Atributii pe linie de analiza-sinteza, secretariat si relatii cu publicul 





 In domeniul analiza-sinteza, secretariat si relatii cu publicul, serviciul public comunitar are 


urmatoarele principale atributii ;


Primeste, înregistreaza si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor regulamentelor,


 stampilelor si sigiliilor, asigurând repartizarea lor în cadrul serviciului ;


Verifica modul în care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de stat si de 


serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;


Organizeaza si asigura întretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic 


neoperativ constituit la nivelul serviciului, în conformitate cu dispozitiile legale în materie ;


Asigura înregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora în vederea arhivarii acestora ;


Repartizeaza corespondenta, o preda dupa executarea operatiunilor de înregistrare în registrele special 


destinate ;


 Aduce la cunostinta conducerii propunerile, sesizarile si constatarile cetatenilor privind buna desfasurare a activitatii;


Expediaza corespondenta ;


Asigura primirea si înregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora în termenul legal ;


 Organizeaza si desfasoara activitatea de primire în audienta a cetatenilor de catre conducerea 


serviciului sau a lucratorului desemnat ;


    Centralizeaza principalii indicatori realizati, verifica modul de îndeplinire a sarcinilor propuse si 


întocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor desfasurate periodic ;


Transmite serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor, judetean, sintezele si analizele 


întocmite ;


  Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din 


activitatea de profil .








6. Categorii de documente produse si  /sau gestionate , potrivit legii;





Actele de stare civila


Cartile de identitate


Cartile de alegator
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STRUCTURA ORGANIZATORICA





Serviciul public comunitar local de evidenta persoanelor Campina  este  constituit, organizat si functioneaza in baza urmatoarelor acte normative; 


Legea 372/2002 pentru aprobarea OUG 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor.


O.U.G. nr. 50/2004 pentru modificarea si completarea unor acte normative in vederea stabilirii cadrului organizatoric si functional corespunzator desfasurarii activitatilor de eliberarea si evidenta a cartilor de iderntitate actelor de stare civila pasapoartelor simple permiselor de conducere si certificatelor de inmatriculare a vehiculelor.


Ordonanţei nr. 84/2001 privind infiinţarea, organizarea şi funcţionarea serviciilor publice comunitare de evidenţă a persoanelor; 


Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civilă; 


Legii 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public; 


Normei metodologice de aplicare a Legii 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public; 


Legii 215/ 2001 privind administraţia publică locală; 


Hotărarii Guvernului 1723/2004 privind Programul de măsuri pentru combaterea birocraţiei in activitatea de relaţii cu publicul; 


Legii 52/2003 privind transparenţa decizională in administraţia publică; 


Hotărarii Guvernului 1085/2003 pentru aplicarea unor prevederi ale Legii nr.161/2003 privind unele măsuri pentru asigurarea transparenţei in exercitarea demnităţii publice, a funcţiilor publice şi in mediul de afaceri, prevenirea şi sancţionarea corupţiei, referitor la implementarea Sistemului Electronic Naţional; 


Hotărarii Guvernului 585/2002 Anexa cuprinzand Standardele Naţionale de protecţie a informaţiilor clasificate in Romania; 


		Ordonanţa de urgenţă 153/2002 privind organizarea şi funcţionarea Oficiului 


	Registrului Naţional al informaţiilor secrete de stat.








A fost aprobata prin Hotararea nr.143/ 23.decembrie 2004 a Consiliului local al mun 


Campina si este format din ;








		Serviciul public comunitar local de evidenta persoanelor are in componenta birourile:


Biroul de evidenta persoanelor,


Biroul de informatica,


Biroul de stare civila,


Biroul de secretariat arhiva si relatii cu publicul.  





 


		2.Atributii pe linie de evidenta a persoanelor si eliberare a actelor de identitate. 


  In domeniul evidentei persoanelor si eliberarii actelor de identitate, Serviciul public comunitar 


local are urmatoarele principale atributii :
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Desfasoara  activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cartilor de alegator, sens în care primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de identitate, stabilirea, 


restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei de resedinta, în conformitate cu 


prevederile legale ;


Pentru îndeplinirea întocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de aplicarea 


întocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia 


regimului de evidenta a persoanelor ;


Inregistreaza toate cererile, în registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, în 


conformitate cu prevederile metodologiei de lucru; 


Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si înscrise în formularele


 necesare eliberarii actelor de identitate ;


Colaboreaza cu formatiunile de politie organizând în comun actiuni si controale la locuri de cazare în comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare turistica, în vederea identificarii 


persoanelor nepuse în legalitate pe linie de evidentã a populatiei, precum si a celor urmarite în


 temeiul legii ;


Inmâneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;


Actualizeaza Registrul permanent de evidenta a populatiei cu informatiile din cererile 


cetatenilor prentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicarile autoritarilor publice prevazute de lege ;


Desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;


Formuleza propuneri pentru îmbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru ;


Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si anual,


 în cadrul serviciului, precum si procesele-verbale  de scadere din gestiune ;


Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice ;


Respectarea  legii nr. 52/2003 privind transparenta   decizionala, a legii nr. 544/2001 privind 


liberul acces la informatiile de interes public, si a Hotararii de Guvern nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de Masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul.


Elibereaza acte de identitate persoanelor din unitati sanitare si de protectie  socialã, 


precum si celor aflate în arestul unitatilor de politie ori în unitati de detentie din zona de 


responsabilitate ;


Acorda sprijin în vederea identificarii operative a persoanelor internate în unitati sanitare, 


ce nu poseda asupra lor acte de identitate .


Asigura securitatea documentelor serviciului .


Organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, în procesul   muncii, evidentele locale ; 


Lucreaza si aplica Legea nr. 677/2001 modificata si completata pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.


Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de prevenire a scurgerii de


 informatii clasificate.


			 








3. Atributii pe linie informatica ;


    Pe linie informatica, serviciul public comunitar locale are urmatoarele atributii principale :


Actualizeaza Registrul permanent de evidenta a populatiei local cu datele privind  


persoana fizica în baza comunicarilor înaintate de ministere si alte autoritati ale administra-


tiei publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate  de cetateni cu ocazia 


solutionarii cererilor acestora; 


Preia în Registrul permanent de evidenta a populatiei datele privind persoana fizica în baza 


comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile 


intervenite în statutul  civil al persoanelor în vârsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale 


persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate ;


Preia imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate si a pasapoartelor ;


Actualizeaza datele si pregateste lotul  în vederea producerii cartilor de identitate si a pasapoartelor ;


Executa  activitati pentru întretinerea preventiva a echipamentelor din dotare; 


Evidentiaza incidentele de hard-soft si de aplicatie ;


Clarifica neconcordantele dintre nomeclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren, 


respectiv din documentele cetatenilor ;


Rezolva erorile din baza de date localã ( constatate cu ocazia unor verificari sau 


semnalate de alti utilizatori ) ;


Furnizeaza, în conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre 


autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre cetateni, 


în cazul în care sunt necesare prelucrari de date în sistem informatic;


 Actualizeaza  listele electorale permanente ;


Administreaza reteaua si domeniul sistemului informatic pe probleme de competenta 


serviciului public comunitar local ;


 Desfasoara activitati de studiu si documentare tehnicã, în scopul cunoasterii tehnologiilor în


 domeniul informatic si a posibilitatilor de implementare a acestora în cadrul sistemului informatic


 local ;


Colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date 


comune ale Ministerului Administratiei si Internelor, în vederea asigurarii utilizarii datelor în 


conformitate cu prevederile legale ;


Executa operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de 


aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local si participa la 


depanarea si repunerea în functiune a echipamentelor de calcul, împreuna cu specialistii firmei 


care asigura asistenta tehnica în cadrul contractelor de service al echipamentelor de calcul, de 


comunicatie si software;


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


Executa alte sarcini dispuse de conducerea serviciului .








4.Atributii pe linie de stare civila ;





Pe linie de stare civila, serviciul public comunitar are urmatoarele atributii principale :


a. Intocmeste, la cerere sau din oficiu- potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces


 si elibereaza certificate doveditoare ;


b.Inscrie mentiuni, în conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare 


civila aflate în pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru înscriere în registre, 


exemplarul I sau II, dupa caz, ; 


c. Pentru îndeplinirea întocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta , raspunde de 


aplicarea întocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si  instructiunilor care reglemeteaza


 activitatea pe linia regimului de stare civila; 


d.Inregistreaza toate cererile în registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, în 


conformitate cu prevederile metodologiei de lucru ;


e. Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si înscrise în formulare ;


f. Elibereaza extrase de  actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezi privind 


înregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice; 


g. Trimite structurii informatice din cadru serviciului, pânã la data de 5 a lunii urmatoare 


înregistrarii, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile 


intervenite  în statutul civil al persoanelor în vârstã de 0-14 ani, precum si actele de 


identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au


 avut acte de identitate; 


h.Trimite centrelor militare, pânã la data de 5 a lunii urmatoare înregistrarii decesului, livretul militar


 sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare ;


i.  Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, în conformitate cu normele 


Institutului National de Statistica pe care le trimite, lunar Directiei Judetene de Statistica ;


j. Ia masuri de pastrare în conditii corespunzatoare  a registrelor si certificatelor de stare civila


  pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora ;


k. Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si 


le pastreaza în conditii depline de securitate ;


l. Ia masuri de reconstituire sau întocmire ulterioara a actelor de stare civila în cazurile prevazute de lege ;


m. Inainteaza serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor, exemplarul II al 


registrelor de stare civila, în termen de 30 de zile de la data când toate filele din registru au fost


 completate, dupa ce au fost operate toate metinunile din exemplarul I ;


 Primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa


 si transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate;


La solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, rectificarea


 ori modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca


 si înregistrarea tardiva a nasterii ;


Desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor ;


Primeste cererile privind rectificarea actelor de stare civila si le solutioneaza conform legislatiei in 


vigoare.


 Lucreaza si aplica Legea nr 677/2001 modificata si completata pentru protectia persoanelor cu privire 


la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.


Conform graficului intocmit de seful serviciului verifica periodic unitatile sanitare si de protectie 


sociala de pe raza mun Campina si localitatile arondate.


Intocmeste situatii privind acordarea sprijinului financiar la constituirea familiei conform legii 396/2006.


Formuleaza propuneri pentru îmbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, etc;











