Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanei
SPCLEP

A. Misiunea si scopul compartimentului de munca

v
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Intocmeste, pastreaz, tine evidenta si elibereaza, in regim de ghiseu unic, certificatele
de stare civila, cartile de identitate;

Inregistreaza actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificarile
intervenite in statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;
Intocmeste si pastreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;

Intocmesc, completeaza, rectificd, anuleazd sau reconstituie actele de stare civila,
precum si orice mentiuni facute pe actele de stare civila si pe actele de identitate, in
conditiile legii;

Actualizeaza, utilizeaza si valorificd Registrul local de evidentd a populatiei, care
contine datele de identificare si adresele cetatenilor care au domiciliul 1n raza de
competentd teritoriald a serviciului public comunitar;

Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;
Indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legal;.

Presteaza activitati de arhivare a documentelor si de distrugere pe baza de proces-verbal
a actelor de identitate retrase, cu ocazia eliberarii altor acte de identitate.

B. Atributiile compartimentului de munca

I

in domeniul evidentei persoanelor si eliberarii actelor de identitate, serviciul
public comunitar local are urmatoarele atributii principale

Organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate, sens in care primeste,
analizeazad si solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de identitate, stabilirea,
restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei de resedinta, in
conformitate cu prevederile legale.

Pentru indeplinirea Intocmai a atributiilor si sarcinilor de competenta, raspunde de
aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

Inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

Asigura aplicarea mentiunilor corespunzatoare in actele de identitate ale cetatenilor fata
de care s-a luat masura interdictiei de a se afla in anumite localitati sau de a parasi
localitatea de domiciliu;

Identifica, pe baza masurilor operative, elementele urmarite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localitdti, etc, si anuntd unititile de politie in vederea luarii
madsurilor legale ce se impun;

Inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;
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Actualizeaza Registrul permanent de evidentd a populatiei cu informatiile din cererile
cetitenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicarile
autoritatilor publice prevazute de lege;

Desfasoara activitdti de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;
Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitdtile operative ale
MALI, in scopul realizdrii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in
temeiul legii;

Solutioneaza cererile formatiunilor operative din MAI, SRI, SPP, Justitie, Parchet,
M.Ap.N, persoane fizice si juridice, privind verificarea si identificarea persoanelor
fizice;

Elibereaza acte de identitate persoanelor internate in unitdti sanitare si de protectie
sociald, precum si celor aflate 1n arestul unitatilor de politie ori In unitéti de detentie din
zona de responsabilitate;

Acorda sprijin in vederea identificdrii operative a persoanelor internate in unitati
sanitare, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

Asigura securitatea documentelor serviciului;

Raspunde si aplica procedura privind masuri de protectie a datelor cu caracter personal
in cadrul SPCLEP in legatura cu folosirea si distrugerea documentelor tiparite ce contin
date cu caracter personal.

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

Actualizeaza Registrul permanent de evidentd a populatiei locale cu datele privind
persoana fizica in baza comunicdrilor Tnaintate de ministere si alte autoritdti ale
administratiei publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de
cetdteni cu ocazia solutiondrii cererilor acestora;

Preia in Registrul permanent de evidenta a populatiei datele privind persoana fizica in
baza comunicdrilor nominale pentru ndscutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite 1n statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si
actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca
persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

Preia imaginea cetdtenilor care solicita eliberarea actelor de identitate;

Actualizeaza datele, pregateste lotul in vederea producerii cartilor de identitate si
copiaza pe suport electronic lotul cu cererile pentru producerea cartilor de identitate;
Opereaza 1n baza de date locala data inmanarii cértii de identitate;

Executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;
Evidentiaza incidentele de hard-soft si de aplicatie;

Rezolva erorile din baza de date locala (constatate cu ocazia unor verificari sau
semnalate de alti utilizatori);

Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresad ale persoanei catre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre
cetdteni, in cazul in care sunt necesare prelucrari de date in sistem informatic;
Administreaza reteaua si domeniul sistemului informatic pe probleme de competenta



serviciului public comunitar local;

Desfasoara activitati de studiu si documentare tehnicd, In scopul cunoasterii
tehnologiilor in domeniul informatic si a posibilitatilor de implementare a acestora in
cadrul sistemului informatic local

Colaboreazd cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele la date
comune ale Ministerului Administratiei si Internelor, in vederea asigurdrii utilizarii
datelor in conformitate cu prevederile legale;

Executd 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 in functiune a echipamentelor de calcul, impreund cu
specialistii firmei care asigurd asistenta tehnicd in 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.

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

Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, cisitorie si de deces
si elibereaza certificate doveditoare;

Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare
civila aflate In pastrare si trimite comunicdri de mentiuni pentru inscriere in registre;
Pentru Indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de
aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civild;

Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucrri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formulare;

Elibereaza extrasele de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civila, la cerea persoanelor fizice;

Trimite structurii informatice din cadrul serviciului, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, comunicdrile nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani ori cu privire
la modificdrile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum
si actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca
persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

Ia masuri de péstrare In conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare
civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le
arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;

Propune anual necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunica serviciului public
comunitar judetean de evidentd a persoanelor;



v’ Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori
distruse, partial sau total, dupad exemplarul existent, certificand exactitatea datelor
inscrise;

v Ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civida, in cazurile
prevazute de lege;

v Inainteazi serviciul public comunitar judetean de evidenta al persoanelor, exemplarul
IT al registrelor de stare civila, 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 exemplarul I;

V' Sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente
de stare civild cu regim special;

v Primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate;

v" Efectueaza lucrari privind adoptiile, schimbare de nume pe cale administrativa.

v La solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea,
rectificarea ori modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe
cale judecatoreascad si inregistrarea tardiva a nasterii;

v' Desfagoari activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

v' Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale
MALI in scopul realizdrii operative si de calitate a sarcinilor comune ce ii revin in
temeiul legii;

v Formuleaza propuneri pentru imbunatitirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru, etc,

v Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activititile desfisurate lunar,
trimestrial si anual, in cadrul serviciului public comunitar local, precum si procesele-
verbale de scadere din gestiune;

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

v" Colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati.

C. Responsabilitati ale compartimentului de munca
v Indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice compartimentului;
v Indeplinirea obiectivelor institutiei;
v’ Vegheaza asupra respectarii legalitatii emiterii actelor administrative incheiate sau
emise de catre institutie, aferente serviciului.
D. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca
v' Exercitarea atributiilor specifice si a atributiilor conform normelor legale.

E. Sistemul de relatii al compartimentului de munca

v" Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei in vederea transmiterii de
informatii §i rezolvdrii rapide si competente a cererilor specifice.



