Serviciul public comunitar pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor
simple, denumit in continuare serviciul public comunitar, se organizeaza ca
structura de specialitate a Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti, in
temeiul Ordonantei Guvernului nr. 83/2001 privind infiintarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare pentru eliberarea si evidenta
pasapoartelor simple si serviciilor publice comunitare regim permise de
conducere si inmatriculare a vehiculelor, aprobatd cu modificari si completari
prin Legea nr. 362/2002, cu modificarile si completarile ulterioare, a Hotararii
Guvernulut nr. 1693/2004 privind modul de organizare si functionare a
serviciilor publice comunitare pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor
simple, a Legii nr. 340/2004 privind prefectul si institutia prefectului, cu
modificarile si completarile ulterioare, si a Hotararii Guvernului nr 460/2006
pentru aplicarea unor prevederi ale Legii nr. 340/2004 privind prefectul si
institutia prefectului.

Serviciul public comunitar 1indeplineste atributiile stabilite prin
reglementarile legale in materie.

Activitatea serviciului public comunitar constituie serviciu public §i se
desfasoara in interesul persoanei si al comunitdtii, in sprijinul institutiilor
statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.

Serviciul public comunitar este subordonat direct prefectului si
nemijlocit subprefectului, care exercitd, in numele prefectului, atributii cu
privire la conducerea serviciului.

Coordonarea si controlul metodologic al serviciului public comunitar se
asigurd de Directia Generald de Pasapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor
Interne.

Serviciul public comunitar este condus de un director si un director
adjunct numiti si eliberati din functie prin ordin al prefectului, in conditiile
legii, cu avizul Directiei Generale de Pasapoarte.

Serviciul public comunitar organizeaza si coordoneazad activitatea in
domeniul pasapoartelor la nivelul municipiului Bucuresti. In acest sens,
directorul serviciului emite dispozitii obligatorii pe toate liniile de munca si
raspunde ierarhic pentru activitatea desfasurata, potrivit legii.

In indeplinirea prerogativelor cu care este investit, serviciul public
comunitar coopereaza cu celelalte structuri ale institutiei prefectului, cu



Directia Generala de Pasapoarte, cu celelalte servicii publice comunitare
judetene pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple, cu institutiile
abilitate din domeniul ordinii publice, securitatii si apararii nationale, cu
serviciile publice comunitare, locale si judetene de evidentd a persoanelor
precum si cu alte institutii, direct sau prin intermediul institutiei prefectului.

Structura organizatorica si efectivele serviciului public comunitar sunt
stabilite conform statului de organizare aprobat, dupa cum urmeaza:

a) Conducerea serviciului;
b) Biroul pentru cetdtenii romani cu domiciliul in Romania;
c) Biroul pentru cetatenii romani cu domiciliul in strainatate;
d) Biroul pentru pasapoarte simple temporare;
e) Biroul restrictii si arhiva;
f)  Biroul secretariat, relatii cu publicul, paza si control acces;
g) Compartimentul informatic.

Obiectivele generale ale serviciului public comunitar constau in:

- eliberarea, evidenta si pastrarea pasapoartelor simple electronice si a
pasaportelor simple temporare;

- personalizarea pasapoartelor simple temporare;

- aplicarea masurilor de limitare a dreptului la libera circulatie in
strainatate a cetatenilor romani.

Serviciul public comunitar are urmatoare atributii principale:

a) primeste si solutioneaza, in conformitate cu prevederile legii, cererile
pentru eliberarea pasapoartelor simple temporare si simple electronice depuse
la sediile din str. Nicolae Iorga nr. 27, sector 1, sos. Pipera nr. 49, sector 2 si la
nivelul Punctelor de lucru de la sectoarele 1-6 din municipiul Bucuresti;

b) solutioneaza, in conformitate cu prevederile legii, cererile pentru
eliberarea pasapoartelor simple electronice depuse la misiunile diplomatice si
oficiile consulare ale Romaniei in strainatate;

c) coopereazd, sprijind si oferd asistentd de specialitate Directiel
Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti, precum si
serviciilor (directiilor) publice comunitare locale de evidentd a persoanelor,
organizate la nivelul consiliilor locale ale sectoarelor municipiului Bucuresti,
pe probleme specifice si emite avizele necesare 1n cazul solicitdrilor de
restabilire a domiciliului in Romania;

d) administreaza i gestioneazd registrul municipiului Bucuresti de
evidenta a pasapoartelor si valorifica datele cuprinse in acesta;



e) asigurd furnizarea permanent, in cadrul Sistemului national informatic
de evidentd a persoanelor, a informatiilor necesare actualizarii Registrului
national de evidenta a persoanelor;

f) asigura punerea in aplicare a masurilor de limitare a dreptului la libera
circulatie in strainatate in conditiile legii;

g) organizeazd, la nivelul municipiului Bucuresti, gestionarea si
controlul eliberarii pasapoartelor simple temporare si simple electronice;

h) prelucreaza date cu caracter personal, respectand prevederile legale in
vigoare;

i) indeplineste alte atributii stabilite prin reglementarile legale.

Directorul serviciului public comunitar conduce intreaga activitate a

serviciului si il reprezintd 1n relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul
Institutiei Prefectului, Directiei Generale de Pasapoarte, Ministerului
Afacerilor Interne, potrivit competentelor legale.

(2) In aplicarea prevederilor legale de nivel superior precum si a
ordinelor si instructiunilor in vigoare, directorul emite dispozitii obligatorii
pentru tot personalul din subordine.

(3) In conditiile legii si reglementarilor specifice, directorul poate delega
atributii din competenta sa directorului adjunct sau altor cadre din subordine.

Directorul serviciului public comunitar raspunde in fata prefectului de
intreaga activitate pe care o desfasoara serviciul, potrivit prevederilor fisei
postului.

Directorul adjunct se subordoneazd nemijlocit directorului si
coordoneaza si indruma activitatea birourilor si compartimentelor ce ii sunt
repartizate potrivit prevederilor fisei postului.

Directorul adjunct exercitd atributiile directorului serviciului public
comunitar, in lipsa acestuia.

Directorul adjunct exercita si atributiile de responsabil cu protectia
informatiilor clasificate.

Directorului Serviciului public comunitar pentru eliberarea si evidenta
pasapoartelor simple si directorului adjunct le revin, dupa caz, urmatoarele
obligatii principale:

a) organizarea activitdtii serviciului;
b) cunoasterea legislatiei de specialitate de catre intreg personalul din
subordine;



c) dimensionarea sarcinilor pentru structurile din subordine;

d) modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare, atunci cand
legislatia in vigoare o impune si elaborarea, pentru fiecare cadru din
subordine, a fisei postului;

e) primirea §i repartizarea spre rezolvare a lucrarilor si corespondentei;

f) indrumarea si controlul personalului din subordine in vederea rezolvarii
la termen a lucrarilor repartizate;

g) semnarea, conform competentelor a lucrarilor elaborate in cadrul
serviciului;

h) efectuarea de lucrari de complexitate sau de importantd deosebita;

i) urmarirea elabordrii Tn termen a studiilor, sintezelor, rapoartelor si
metodologiilor;

j) stabilirea, in limita competentelor acordate, a cadrului relatiilor de
colaborare cu alte directii si servicii din prefecturd, precum si cu alte
institutii sau autoritati publice;

k) inaintarea de propuneri prefectului pentru recompensarea personalul din
subordine, declansarea cercetarii prealabile a cadrelor care savarsesc
abateri disciplinare si recomandari pentru participarea la cursuri de
pregatire i perfectionare 1n tard sau in straindtate, in conditiile legii;

1) elaborarea graficului concediilor de odihna pentru personalul din
subordine si urmarirea derularii concediilor potrivit graficului;

m) organizarea prezentei la serviciu prin intermediul dispozitiei de zi;

n) cunoasterea si respectarea de catre personalul din subordine a
dispozitiilor din prezentul Regulament ce privesc in mod direct
activitatea acestora;

o) inaintarea de propuneri conducerii institutiei prefectului pentru
modificarea structurilor din subordine, in corelare cu atributiile stabilite
si volumul activitatilor;

p) inaintarea de propuneri, motivate, privind necesarul de dotare cu
echipamente si obiecte de inventar adecvate indeplinirii atributiilor;

q) in relatille cu mass-media, cand situatia o impune, acordarea de
interviuri si declaratii de presd privind activitatea serviciului public
comunitar sau delegarea competentei unui purtator de cuvant, cu
informarea prealabila a cancelariei prefectului;

r) raspunderea pentru activitatea desfasuratd in fata prefectului sau a
subprefectilor, dupa caz;

s) indeplinirea altor sarcini in legdtura cu atributiile de serviciu prevazute
de reglementarile legale in vigoare si de fisa postului.

Directorul, directorul adjunct si sefii de birou vor delega cu aprobarea

sefului ierarhic, pe perioada concediilor de odihna, concediilor medicale sau a
deplasarilor efectuate in vederea indeplinirii unor misiuni in alte localitdti din
tara sau strainatate, indeplinirea temporara a atributiilor prevazute la art. 18, cu



exceptia celor prevazute la lit. a), ¢), d), k), o) si q), catre unul din functionarii
din subordine.

Conducerea birourilor este exercitatd de sefii acestora, iar in lipsa lor de
catre un ofiter desemnat, in conditiile art. 19.

Sefii birourilor din serviciul public comunitar raspund de intreaga
activitate pe care o desfasoarad in fata directorului sau, dupa caz, a directorului
adjunct, potrivit competentelor stabilite.

Modificarile circuitului lucrarilor in interiorul birourilor si intre birouri
precum si a termenelor stabilite se vor opera numai dupa aprobarea prealabild
a acestora de catre director/director adjunct.

Biroul pentru cetitenii romani cu domiciliul in Roméania are ca
obiectiv specific solutionarea cererilor de eliberare a pasapoartelor simple
electronice depuse de cetitenii roméani cu domiciliul in Romania. In vederea
indeplinirii acestui obiectiv ii revin urmatoarele atributii:

a) Organizeaza si realizeaza activitatea de primire a cererilor cetatenilor
romani cu domiciliul in Romania pentru eliberarea pasapoartelor simple
temporare si simple electronice (crearea cererilor §i introducerea
completd a datelor) la sediile Serviciului public comunitar pentru
eliberarea si evidenta pasapoartelor simple din Str. Nicolae lorga nr. 27,
sector 1, sos. Pipera nr. 49, sector 2 si la Punctele de lucru de la nivelul
sectoarelor 1, 3-6 din municipiul Bucuresti in conformitate cu
prevederile legale si ale tratatelor si conventiilor la care Romania este
parte;

b) Organizeazad si realizeaza activitatea de solutionare a cererilor pentru
eliberarea pasapoartelor simple electronice (validarea §i aprobarea
cererilor) depuse la nivelul municipiului Bucuresti;

c) Organizeaza si realizeaza activitatea de eliberare a pasapoartelor simple
electronice la Punctele de lucru de la nivelul sectoarelor 1, 3-6;

d) Organizeaza si realizeaza activitatea de arhivare electronica a dosarelor
detinatorilor de pasapoarte;

e) Constata si aplica sanctiuni contraventionale la regimul pasapoartelor;

f) Trimestrial, intocmeste planul de munca si rapoarte privind activitatea
desfasurata;

g) Asigurd protectia datelor si informatiile gestionate si i1a madsuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate;



h)
1)
7

k)

Coopereaza cu celelalte birouri si compartimentele din cadrul serviciului
si cu S.P.C.E.E.P.S. teritoriale si de evidenta persoanelor;

Prelucreaza date cu caracter personal, respectand prevederile legale in
vigoare;

Executa si alte sarcini pe baza dispozitiilor conducerii profesionale date
in aplicarea prevederilor legale;

Organizeaza si gestioneaza activitdfile de primire a coletelor cu
pasapoarte simple electronice personalizate, verifica existenta numerica
a acestora conform actelor Insotitoare, transmite in mod operativ la
Directia Generala de Pasapoarte eventualele disfunctionalitati constatate
si ia masuri de solutionare a acestora conform competentelor proprii.

Biroul pentru cetitenii roméni cu domiciliul in striinatate are ca

obiective specifice solutionarea cererilor de eliberare a pasapoartelor simple
electronice depuse de cetdfenii romani cu domiciliul in strdindtate si

solutionarea cererilor de eliberare a pasapoartelor simple electronice depuse la
misiunile diplomatice si oficiile consulare de cetdtenii romani, aflati temporar
in striinitate. In vederea indeplinirii acestui obiectiv ii revin urmitoarele
atributii:

a)

b)

d)

Organizeaza si realizeaza activitatea de primire si solutionare a cererilor
de eliberare a pasapoartelor simple temporare si simple electronice
pentru cetdtenii romani stabilifi, ori care isi stabilesc domiciliul in
strainatate, depuse la sediul din sos. Pipera nr. 49, sector 2 (crearea
cererilor, introducerea completd a datelor, validarea si aprobarea
cererilor). In functie de situatia operativd si de nevoile serviciului, in
baza dispozitiilor directorului serviciului, activitatea se poate extinde si
pentru primirea si solutionarea cererilor de eliberare a pasapoartelor
simple temporare si a pasapoartelor simple electronice depuse de
cetatenii romani cu domiciliul in Romania la Punctele de lucru de la
nivelul sectoarelor 1, 3-6 din municipiul Bucuresti, precum si de
eliberare a acestora;

Organizeaza si realizeaza activitatea de solutionare a cererilor de
eliberare a pasapoartelor simple electronice depuse la misiunile
diplomatice si oficiile consulare de cetatenii romani, aflati temporar in
strainatate;

Aprobd cererile de eliberare a pasapoartelor simple electronice ale
cetatenilor romani stabiliti, ori care isi stabilesc domiciliul in strainatate,
depuse la misiunile diplomatice si oficiile consulare, cereri ce sunt in
prealabil validate de Directia Generald de Pasapoarte;

Asigura legatura cu serviciile (directiile) publice comunitare locale de
evidenta persoanelor din municipiul Bucuresti si teritoriale, in vederea



emiterii avizului in cazul restabilirii domiciliului in Romaéania a
cetatenilor romani;

e) Organizeaza si realizeaza activitatea de arhivare electronica a dosarelor
detinatorilor de pasapoarte;

f) Trimestrial, intocmeste planul de munca si rapoarte privind activitatea
desfasurata;

g) Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

h) Coopereaza cu celelalte birouri si compartimente din cadrul serviciului
si cu S.P.C.E.E.P.S. teritoriale si de evidenta persoanelor;

i) Comunica Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti datele persoanelor care si-au stabilit domiciliul in straindtate;

j) Prelucreaza date cu caracter personal, respectand prevederile legale in
vigoare;

k) Executa si alte sarcini pe baza dispozitiilor conducerii profesionale date
in aplicarea prevederilor legale.

Biroul pentru pasapoarte simple temporare are ca obiective specifice
solutionarea cererilor de eliberare a pasapoartelor simple temporare,
personalizarea pasapartelor simple temporare §i eliberarea pasapoartelor
simple electronice si simple temporare. In vederea indeplinirii acestor
obiective 11 revin urmatoarele atribufii:

a) Organizeaza si realizeaza activitatile de solutionare a cererilor pentru
eliberarea pasapoartelor simple temporare (validarea si aprobarea
cererilor) depuse la sediul din sos. Pipera nr. 49, sector 2 si de emitere a
acestora in sistemul informatic;

b) Organizeaza activitatea de eliberare a pasapoartelor simple temporare si
simple electronice la sediul din sos. Pipera nr. 49, sector 2 si la Punctul
de lucru din Piata Amzei nr. 13, sector 1;

c) Primeste si pastreazd pe perioada valabilitatii, cu posibilitatea de a fi
ridicate de titulari, pasapoartele lasate in uz la Punctul de lucru din Piata
Amzei nr. 13, sector 1;

d) Organizeaza si gestioneazd activitatile de primire a coletelor cu
pasapoarte simple electronice personalizate, verifica existenta numerica
a acestora conform actelor insotitoare, transmite in mod operativ la
Directia Generala de Pasapoarte eventualele disfunctionalitati constatate
si 1a masuri de solutionare a acestora conform competentelor proprii;

e) Solutioneaza cazurile REBUT DE EMITERE transmise de Centrul
National Unic de Personalizare a Pasapoartelor Electronice si REBUT
DE EMITERE - DATE ERONATE constatate la eliberarea
documentelor catre titulari, conform ,,Procedurii privind declararea ca



rebut de emitere a pasapoartelor simple electronice personalizate in
C.N.U.P.P.E.”, precum si rebuturile tehnologice;

f) Pastreaza legatura cu Centrul National Unic pentru Personalizarea
Pasapoartelor Electronice din structura Directiei Generale de Pasapoarte
in vederea primirii la timp a pasapoartelor simple electronice la toate
punctele de lucru ale S.P.C.E.E.P.S,;

o) Intocmeste situatii centralizatoare si procese-verbale de scidere din
gestiune a pasapoartelor;

h) Organizeaza si realizeaza activitatea de arhivare electronica a dosarelor
detinatorilor de pasapoarte;

i) Trimestrial, Intocmeste planul de munca si rapoarte privind activitatea
desfasurata;

J) Asigurda protectia datelor §i informatiilor gestionate si ia masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

k) Coopereaza cu celelalte birouri s1 compartimente din cadrul serviciului
precum si cu serviciile publice comunitare locale de evidenta
persoanelor si serviciile publice comunitare pentru eliberarea si evidenta
pasapoartelor simple teritoriale;

1) Prelucreaza date cu caracter personal, respectand prevederile legale in
vigoare;

m) Executa si alte sarcini pe baza dispozitiilor conducerii profesionale date
in aplicarea prevederilor legale.

Biroul restrictii si arhiva are ca obiective specifice aplicarea masurilor
privind suspendarea dreptului cetdtenilor romani la liberd circulatie in
straindtate, administrarea, gestionarea, actualizarea si valorificarea Registrul
municipiului Bucuresti de evidentda a pasapoartelor si intreprinderea
demersurilor necesare informarii familiilor Tn baza comunicarilor primite de la
misiunile diplomatice si oficiile consulare referitoare la cetitenii romani
implicati in diferite evenimente in strainatate (comiteri de infractiuni,
condamniri, decese, interndri medicale etc.). In vederea indeplinirii acestor
obiective 11 revin urmatoarele atribufii:

a) Organizeaza la sediul din str. Nicolae lorga nr. 27, sector 1, activitatea
de aplicare a masurilor privind suspendarea dreptului cetatenilor romani
la libera circulatie in strainatate;

b) Efectueaza verificari in evidente cu privirea la cetdfenii romani returnati
si efectueaza mentiuni in evidenta automata;

c) Primeste hotararile judecdtoresti prin care s-a dispus restrangerea
exercitarii dreptului la libera circulatie si propune efectuarea in sistemul



d)

g

h)

7

k)

D

informatizat a mentiunilor cu privire la perioada pentru care s-a dispus
restrangerea dreptului la libera circulatie in strainatate;

Efectueazd de indatd, la primirea comunicarilor, menfiuni in sistemul
informatizat si deruleaza procedurile pentru retragerea sau refuzul
eliberarii pasaportului, in vederea punerii in aplicare a masurilor de
suspendare a exercitarii dreptului la libera circulatie in strainatate;
Comunica autoritatilor competente care au dispus masurile de
suspendare a exercitarii dreptului la libera circulatie in strainatate,
rezultatul verificarilor intrerupte;

Organizeaza si realizeaza activitatea de arhivare electronica a dosarelor
detinatorilor de pasapoarte,

Organizeaza activitatea de deplasare la domiciliu sau la resedinta
indicatd a persoanei fatd de care s-a dispus masura suspendarii
exercitarii dreptului la liberd circulatie in strdinatate, in vederea
retragerii pasaportului valabil;

Inregistreazd in evidentele informatizate comunicirile cu persoanele
decedate, accidentate, care au savarsit infractiuni pe teritoriul altor state
sau privitoare la minorii neinsotiti in strainatate, transmise de misiunile
diplomatice si oficiile consulare ale Romaniei, intreprinde demersuri de
anuntare a familiilor acestora si comunica rezultatul Directiei Generale
de Pasapoarte;

La constatarea savarsirii unei infractiunii, sesizeaza de indata organul de
cercetare penald descriind in amanunt fapta prevazuta de legea penala,
concomitent cu transmiterea mijloacelor de proba;

Administreaza, gestioneaza, actualizeazd si valorifica Registrul
municipiului Bucuresti de evidenta a pasapoartelor;

Organizeaza si tine evidenta centralizatd a tuturor persoanelor, cetiteni
romani, cu domiciliul in Bucuresti, care au solicitat eliberarea unui
pasaport simplu, simplu temporar sau simplu electronic ori impotriva
carora au fost luate masuri privind restrangerea sau suspendarea
dreptului la libera circulatie in strainatate;

Efectueaza verificari in evidentele informatizate si manuale, in vederea
solutionarii cererilor pentru eliberarea pasapoartelor simple temporare si
simple electronice;

m) Organizeazad, conserva si exploateaza fondul arhivistic si ia masuri

n)

0)

pentru prevenirea distrugerii sau sustragerii documentelor aflate in
gestiune s§i pentru asigurarea exploatarii cat mai eficiente a acestuia la
sediul din str. Nicolae lorga nr. 27, sector 1 si la cel din str. Leaota nr. 2,
sector 6;

Executd clasarea in dosarele sau mapele personale a lucrarilor,
verificand concordanta dintre acestea si datele din mapa sau dosar;
Trimestrial, intocmeste planul de munca si rapoarte privind activitatea
desfasurata;



p)
Q

r)

Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate §i ia masuri de
prevedere a scurgerii de informatii clasificate;

Prelucreaza date cu caracter personal, respectand prevederile legale in
vigoare;

Executa si alte sarcini pe baza dispozitiilor conducerii profesionale date
in aplicarea prevederilor legale.

Biroul secretariat, relatii cu publicul, paza si control acces are ca

obiective specifice asigurarea activitatii de secretariat si paza si apdrarea
sediului serviciului. In vederea indeplinirii acestor obiective 1i revin
urmatoarele atributii:

a)

b)

d)

e)

g

h)

i)
7

k)

Asigura si realizeaza activitatea de secretariat la nivelul serviciului, cu
respectarea prevederilor legale;

Executa primirea, luarea in evidentd si expedierea documentelor, care
contin informatii clasificate s1 a corespondentei curente si urmareste
rezolvarea in termen a dispozitiilor primite de la conducerea Institutiel
Prefectului, a Directiei Generale de Pasapoarte si a serviciului:
Inregistreazd in evidente si prezinti conducerii serviciului lucririle
primite s1  le distribuie pe bazd de condicda sefilor de
birouri/compartimente sau lucratorilor anume desemnati, conform
rezolutiei;

Urmareste solutionarea in termenul legal al lucrdrilor primite si
informeaza conducerea serviciului;

Expediaza corespondenta;

Asigura primirea §i inregistrarea petitiilor, le prezintd conducerii
serviciului si urmareste solutionarea acestora in termenul legal;
Organizeaza activitatea de relatii cu publicul la sediul din str. Nicolae
Iorga nr. 27 si la cel din sos. Pipera nr. 49, primirea in audientd a
cetatenilor la conducerea serviciului, fine evidenta acestora si
consemneaza in registru modul de solutionare a celor solicitate in cadrul
programului de audiente;

Primeste, inregistreaza, distribuie si tine evidenta ordinelor,
dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor, stampilelor si sigiliilor,
asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului, conform dispozitiei
sefului serviciului;

Tine evidenta zilnica a efectivelor serviciului;

Intocmeste Dispozitia de zi pe unitate si planificarea serviciului de zi, pe
care le prezinta sefului serviciului si aduce la cunostinta sefilor de birou
si lucratorilor interesati continutul dispozitiei de zi;

Organizeaza si realizeazad activitatea de arhivare electronica a dosarelor
detinatorilor de pasapoarte;



D

Coordoneaza, indruma si controleaza activitatea cadrelor care conduc
mijloacele auto din dotare;

m) Intocmeste si actualizeazd documentele operative de paza si aparare, de

n)

0)

P)

Q)
r)

5)
t)

u)

protectie si interventie In cazurile de urgente civile;

Organizeaza serviciul de permanenta pe unitate si elaboreaza planul de
crestere a capacitafii operationale, in conformitate cu ordinele
ministrului afacerilor interne;

Asigurad instruirea si pregatirea personalului din serviciul de permanenta,
pentru punerea in aplicare a documentelor operative;

Organizeaza si coordoneaza activitatile specifice pentru asigurarea pazei
si apdrarii sediului serviciului, potrivit prevederilor legale si ia masuri ca
personalul sa respecte dispozitiile conducerii unitatii pe linia accesului
in unitate;

Organizeaza si controleazd modul de respectare a normelor P.S.1. s1 de
protectie a muncii in cadrul serviciului;

Organizeaza si asigurda realizarea curdteniei si ordinii in incinta
serviciului, Intretinerea si exploatarea instalatiilor de apa si incalzire;
Asigurara protectia informatiilor clasificate, in conditiile legii;
Trimestrial, intocmeste planul de munca si rapoarte privind activitatea
desfagurata;

Prelucreaza date cu caracter personal, respectand prevederile legale in
vigoare;

Compartimentul informatic ca obiectiv specific asigurarea functionarii

sistemului informatic utilizat de personalul serviciului. In vederea tndeplinirii
acestui obiectiv i1 revin urmatoarele atributii:

a)

b)
C)

d)

€)

Raspunde de implementarea, justificarea si controlul facilitdtilor de
securitate, de natura tehnica, care reprezinta parte componenta a SIC;
Asigura exploatarea in conditii de securitate a SIC;

Participa la selectionarea, organizarea si1 realizarea pregatirii
personalului cu atributii in domeniul INFOSEC;

Verifica periodic sau in timp real, implementarea masurilor de protectie
in SIC, din cadrul serviciului, pentru a se asigura ca securitatea acestuia
este in concordanta cu cerintele de securitate;

Cerceteaza incidentele de securitate §i raporteaza rezultatele,
concomitent cu aplicarea unor masuri reducere a consecintelor;

Solicitd personalului de specialitate din cadrul Directiei Generale de
Pasapoarte — Centrul National Unic de Personalizare a Pasapoartelor
Electronice acordarea de permisiuni, restringerea permisiunilor deja
acordate sau activarea/dezactivarea conturilor de acces la IDIS;



g)

h)

1)
J)
k)

D

Elaboreaza proceduri pentru identificarea si monitorizarea activitagilor
utilizatorilor SIC;

Instruieste si evalueaza periodic utilizatorii in ceea ce priveste
cunoasterea si respectarea prevederilor Politicii de securitate, a
normelor, reglementelor sau procedurilor de securitate, prin aplicarea
conforma a acestora;

Asigura gestionarea statiilor de lucru conectate la sistemul IDIS;
Comunica personalului de specialitate din Serviciul Comunicatii si
Tehnologia Informatiei din cadrul Directiei Generale de Pasapoarte
orice problema aparuta la produsul antivirus;

Administreaza reteaua pe probleme de pasapoarte a serviciului public
comunitar;

Desfasoara activitati de studii si documentare tehnica (informaticd), in
scopul cunoasterii celor mai noi tehnologii in domeniul informatic si a

ege v,

pe probleme de pasapoarte;

m) Face propuneri cu privire la dotarea cu tehnicd si aprovizionarea cu

n)

0)

P)

q)

materialele necesare exploatarii sistemului;

Colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la
bazele de date comune ale Ministerului Afacerilor Interne in vederea
asigurarii 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 si1 participd la depanarea §i repunerea in functiune a
echipamentelor de calcul, impreund cu specialistii Serviciului
Comunicatii s1 Tehnologia Informatiei din cadrul Directiei Generale de
Pasapoarte si, dupa caz, cu specialistii firmei care asigurd asistentd
tehnica n cadrul contractelor de service al echipamentelor de calcul, de
comunicatii si software;

Asigura protectia datelor si informatilor gestionate si ia masuri de
prevenire a scurgerii de informati clasificate sau a datelor cu caracter
personal;

Executa si alte sarcini pe baza dispozitiilor conducerii profesionale date
in aplicarea prevederilor legale.



