Serviciul public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare
a vehiculelor Bucuresti este organizat in cadrul Institutiei Prefectului
Municipiului Bucuresti ca structura de specialitate a acesteia, si este condus de
un director, ajutat de un director adjunct.

Serviciul public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare
a vehiculelor are urmatoarele obiective generale:

a) solutionarea cererilor pentru eliberarea permiselor de conducere, a
certificatelor ~de  Inmatriculare si  a placilor cu numere de
inmatriculare/provizorii pentru vehicule rutiere, emiterea si eliberarea
autorizatiei de circulatie provizorie sau pentru probe a vehiculelor, in conditiile
legii;

b) examinarea persoanelor in vederea obtinerii dreptului de a conduce
autovehicule pe drumurile publice, in conditiile legii;

c) utilizarea, actualizarea si valorificarea registrul national de evidenta a
permiselor de conducere si a vehiculelor inmatriculate.

(2) Serviciul public comunitar are urmatoarele atributii generale:

a) utilizeaza, actualizeaza si valorificd datele din registrul national de
evidenta a permiselor de conducere si vehiculelor inmatriculate, pentru:
editarea certificatelor de inmatriculare, permiselor de conducere, tipdrirea
cartilor de identitate pentru vehicule Tnmatriculate, emiterea si tipdrirea
autorizatiilor de circulatie provizorie sau pentru probd ori a dovezilor
inlocuitoare pentru certificat sau permis de conducere, necesare persoanelor cu
domiciliul, sediul, resedinta sau rezidenta normald pe teritoriul municipiului
Bucuresti;

b) organizeaza examene de obtinere a permiselor de conducere, in
conditiile legii;

c) solutioneaza cererile pentru emiterea si eliberarea permiselor de
conducere, a certificatelor de inmatriculare §i a placilor cu numere de
inmatriculare pentru vehicule rutiere, a autorizatiilor pentru numere de proba si
a autorizatiilor de circulatie provizorie cu placile aferente, a certificatelor de
radiere, a dovezii 1nlocuitoare a permisului de conducere depus spre
preschimbare sau a certificatului de inmatriculare, in conditiile legii;

d) prelucreaza date cu caracter personal referitoare la: examinarea
persoanelor in vederea obtinerii permisului de conducere, evidenta posesorilor
permiselor de conducere, evidenta detinatorilor de vehicule inmatriculate sau
autorizate pentru circulatia provizorie;

e) inregistreaza si fine evidenta tuturor documentelor intrate/iesite, cu
respectarea caracterului informatiilor continute.

(3) Serviciul public comunitar indeplineste si alte atributii, dupa cum
urmeaza:



a) emite norme de lucru/proceduri cu caracter obligatoriu pentru
personalul propriu;

b) asigura aplicarea tuturor dispozifiilor legale, a dispozitiilor
metodologice si procedurale emise prin ordine de ministru, ordine de prefect,
dispozitii ale DRPCIV, cu privire la regimul inmatricularii, radierii, autorizarii
provizorii sau pentru probe a vehiculelor, precum si la regimul permiselor de
conducere si examinarii in vederea obtinerii permisului de conducere;

c) gestioneaza resursele materiale si dotdrile necesare desfasurarii
activitatilor, puse la dispozitie de IPMB sau de DRPCIV;

d) primeste, inregistreaza si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor,
instructiunilor, regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea
lor in cadrul serviciului;

e) organizeaza evidenta si asigurd solutionarea in termenul legal a
petitiilor formulate de persoane fizice, juridice sau alte entitdfi, referitoare la
domeniile de activitate din competenta serviciului;

f) incheie protocoale de cooperare cu autoritdfi ale administratiei
publice centrale si locale, precum si cu diferite institutii sau organisme
nationale, in limitele competentelor si ale imputernicirilor acordate, potrivit
legii, a ordinelor §i instructiunilor ministrului administratiei si internelor si
ordinelor prefectului;

g) furnizeaza, in conditiile legii, date din registrul national de evidenta
al permiselor de conducere si a vehiculelor inmatriculate;

h) transmite datele de actualizare a site-ului institutiei, cu informatiile si
reglementarile legale in domeniul sau de activitate;

i)intocmeste periodic analize §i rapoarte privind activitatea specifica,
identificarea, evaluarea, minimizarea riscurilor de orice fel, pe care le
inainteaza spre informare conducerii serviciului;

j)intocmeste si actualizeazd registrul de riscuri de coruptie si
monitorizeaza activitdtile de minimizare la nivelul serviciului, prin
responsabilul desemnat prin dispozitia directorului;

k)intocmeste si actualizeazda documentele operative de alarmare,
alertare, planuri de protectie si interventie in situatii de urgente civile,
urmarind executarea la timp a prevederilor acestora;

l)organizeaza si urmareste respectarea normelor pe linie de protectia
mediului, pe linie de prevenire si stingere a incendiilor precum si pe linia
securitatii s1 sandtatii in muncd a lucratorilor prin responsabili numiti prin
dispozitie a directorului. Coopereaza si colaboreaza cu administratorul
imobilului in care is1 desfasoara activitatea, pe aceste linii munca;



m) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate §i previne
scurgerea de informatii clasificate;

n) organizeaza activitatea de arhivare a documentelor rezultate in urma
operatiilor date in competentd, precum si a activitdfii de selectionare a
documentelor cu termen de pastrare expirat in vederea eliminarii;

0) organizeaza evidenta bunurilor aflate in dotarea serviciului, sens in
care se desemneaza gestionari prin dispozitie a directorului;

p) organizeaza, gestioneaza si dezvolta sistemul informatic propriu;

q) in realizarea sarcinilor si atributiilor serviciul public comunitar poate
folosi si personal pus la dispozitie de DRPCIV, in conformitate cu prevederile
legale;

r) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, ordine si
instructiuni MAI, ordine ale prefectului, metodologii si dispozitii ale DRPCIV.

Serviciul regim permise de conducere si examinari are urmatoarele
obiective specifice:

a) organizarea examenelor pentru obfinerea permiselor de conducere, in
conditiile legii;

b) utilizarea, actualizarea, valorificarea si protectia datelor din registrul
national de evidenta a permiselor de conducere si a vehiculelor inmatriculate
privind posesorii permiselor de conducere si candidatii la examenul pentru
obtinerea permisului de conducere care isi au domiciliul/resedinta sau
rezidenta normala pe teritoriul municipiului Bucuresti;

c) solutionarea cererilor pentru eliberarea permiselor de conducere, in
conditiile legii.

(2) Serviciul regim permise de conducere si examinari este condus de un
sef serviciu si are in componentd Compartimentul regim permise de conducere
si Compartimentul examinari.

Compartimentul regim permise de conducere are urmatoarele atributii:

a) organizeaza activitatea de programare a persoanelor pentru sustinerea
examenului in vederea obtinerii permisului de conducere, in conditiile legii;

b) controlul modului in care se desfasoara activititile necesare pentru
atingerea obiectivelor specifice;

c) asigura §i organizeaza activitdfile specifice in vederea eliberarii
permisului de conducere in conformitate cu prevederile legale in domeniu,
pentru persoanele care au fost declarate ,,admis" la examen, in cazul



preschimbarii permiselor de conducere strdine cu documente similare
romanesti, precum si in situatia celor care solicitd permise de conducere ca
urmare a expirarii valabilititii administrative, a declararii pierderii, furtului sau
a schimbarii datelor de stare civila;

d) asigura transparenta activitatii de eliberare a permisului de conducere
prin furnizarea datelor pentru actualizarea site-ului institutiei cu reglementarile
legale in domeniu;

e) verifica datele din registrul national de evidentd a permiselor de
conducere si a vehiculelor inmatriculate si in fondul arhivistic al serviciului
public comunitar, pe care le transmite unitatilor administratiei publice centrale
si locale, reprezentantelor misiunilor diplomatice acreditate in Romania,
precum si autoritatilor publice cu atributii similare din straindtate, la solicitarea
acestora;

f) organizeaza evidenta rebuturilor de permise de conducere si propune
numirea unui responsabil;

g) organizeaza si raspunde de pregatirea si predarea documentelor in
vederea arhivarii;

h) raspunde pentru respectarea normelor pe linie de protectia mediului,
pe linie de prevenire si stingere a incendiilor, precum si pe linia securitatii si
sanatatii Tn munca a lucratorilor;

1) intocmeste periodic analize si rapoarte privind activitatea specifica,
identificarea, evaluarea, minimizarea riscurilor de orice fel, pe care le
inainteaza spre informare conducerii serviciului;

j) intocmeste zilnic evidenta prezentei si raspandirilor personalului din
subordine;

k) indeplineste orice alte atributii date in competenta prin lege,
instructiuni, metodologii, proceduri, norme interne de lucru sau dispozitii ale
conducerii serviciului public comunitar.

Compartimentul examinari are urmatoarele atributii:

a) asigura si urmdreste insusirea corecta si aplicarea unitard, de catre
personalul serviciului, a dispozitiilor legale si metodologice referitoare la
examinarea candidatilor in vederea obtinerii permisului de conducere;

b) controlul modului in care se desfasoara activitdfile necesare pentru
atingerea obiectivelor specifice;

c) pregateste in vederea atestarii ca examinatori, lucratorii care
efectueaza sau sunt selectionati sa efectueze examinareca candidatilor in
vederea obtinerii permisului de conducere;

d) coopereaza cu Autoritatea Rutiera Romana si structurile specializate
ale Ministerului Sanatatii in vederea asigurarii legalitatii programarii si
sustinerii examenului pentru obfinerea permisului de conducere;



e) asigurd transparenta activitifii de examinare a candidatilor pentru
obtinerea permisului de conducere prin actualizarea pe site-ul institutiei, a
reglementarilor legale in domeniu;

f) asigura generarea si listarea in sistem informatic a programatoarelor
cu persoanele care au depus dosarul pentru sustinerea examenului in vederea
obtinerii permisului de conducere, in conditiile legii;

g) asigura examinarea persoanelor pentru sustinerea examenului in
vederea obtinerii permisului de conducere, in conditiile legii;

h) asigura introducerea rezultatului examinarii §i valideaza inregistrarea
persoanelor declarate admise 1n registrul national de evidenta a permiselor de
conducere si vehiculelor inmatriculate;

i) utilizeaza, actualizeaza si valorificd datele din registrul national de
evidenta a permiselor de conducere si vehiculelor inmatriculate privind
persoanele care posedd permis de conducere cu domiciliul/resedinta sau
rezidenta normald in municipiul Bucuresti;

j) propune locatiile pentru desfasurarea examenelor la proba practica
(poligon/traseu);

k) efectueaza verificari in evidente si fondul arhivistic al serviciului
public comunitar si furnizeaza date, cu respectarea prevederilor legale, la
solicitarea organelor administratiei publice centrale si locale, persoane fizice si
juridice sau alte entitati;

1) organizeaza si raspunde de pregatirea si predarea documentelor in
vederea arhivarii;

m) raspunde pentru respectarea normelor pe linie de protectie a
mediului, pe linie de prevenire si stingere a incendiilor precum si pe linia
securitatii s1 sanatatii In munca a lucratorilor;

n) propune persoancle desemnate pentru generarea, editarea si
transportul programatoarelor si anexelor la locul de examinare in vederea
intocmirii proiectului de DZU;

0) Intocmeste zilnic evidenta prezentei si raspandirilor personalului;

p) intocmeste periodic analize si rapoarte privind activitatea specifica,
identificarea, evaluarea, minimizarea riscurilor de orice fel, pe care le
inainteaza spre informare conducerii serviciului;

q) indeplineste orice alte atributii date in competentd prin lege,
metodologii, proceduri, norme de lucru, dispozitii ale conducerii serviciului
public comunitar.

Serviciul inmatriculare si evidenta vehiculelor rutiere are
urmatoarele obiective specifice:

a) solutionarea cererilor pentru eliberarea certificatelor de inmatriculare,
autorizatiilor provizorii pentru circulatie, autorizatiilor pentru probe si a



placilor cu numere de inmatriculare, precum si a cererilor de radiere pentru
vehicule rutiere, in conditiile legii;

b) utilizarea, actualizarea si valorificarea datelor din registrul national de
evidentd a permiselor de conducere si a vehiculelor inmatriculate privind
vehiculele Tnmatriculate sau autorizate provizoriu ori pentru probe, apartinand
persoanelor fizice sau juridice care au domiciliul respectiv sediul,
reprezentante, filiale, sucursale, puncte de lucru ori unitati subordonate pe
teritoriul municipiului Bucuresti;

c)prelucrarea datelor referitoare la proprietarii si utilizatorii vehiculelor
inmatriculate/autorizate provizoriu pentru circulatie/autorizate pentru probe cu
respectarea prevederilor legale, cu asigurarea protectiei acestora.

(2) Serviciul inmatriculare si evidenta vehiculelor rutiere este condus de
un sef serviciu si are in componentd Compartimentul inmatriculare si evidenta
vehiculelor rutiere si Compartimentul radieri, numere.

Compartimentul inmatriculare si  evidenta vehiculelor rutiere
indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) asigura desfdasurarea in bune condifii a activitatii de primire,
solutionare a cererilor de inmatriculare/transcriere, eliberare a certificatelor si
placilor cu numere de inmatriculare, de editare si eliberare a cartilor de
identitate ale vehiculelor;

b) controlul modului in care se desfasoara activitdtile necesare pentru
atingerea obiectivelor specifice;

c) asigura actualizarea, utilizarea si exploatarea datelor din registrul
national de evidenta a permiselor de conducere si vehiculelor inmatriculate cu
privire la vehiculele si proprietarii sau utilizatorii acestora, persoane fizice sau
juridice cu domiciliul respectiv sediul, reprezentante, filiale, sucursale, puncte
de lucru ori unitéti subordonate pe raza municipiului Bucuresti;

d) asigura desfasurarea in bune conditii a activitatii de editare si
eliberare a dovezilor Inlocuitoare a certificatelor de inmatriculare;

e) asigura activitatea de eliberare a certificatelor de inmatriculare care
nu au fost predate titularilor prin serviciul de curierat;

f) asigura transparenta activitatii de inmatriculare/transcriere prin
furnizarea datelor pentru actualizarea pe site-ul institutiei, a reglementarilor
legale Tn domeniu;

g) desfasoara activitatile de verificare in portalul Registrului Auto
Roman, in sistemul Eucaris, in registrul national de evidentd a persoanelor ori



alte baze de date puse la dispozitie de DRPCIV, in domeniul propriu de
competenta, conform actelor normative in vigoare;

h) emite comenzi pentru confectionarea placilor cu numere de
inmatriculare catre atelierul DRPCIV si asigura receptia acestora;

i) asigura valorificarea placilor cu numere de inmatriculare si
organizeaza incasarea si depunerea periodica a sumelor Incasate;

j) organizeazd la nivel local, evidenta rebuturilor de certificate de
inmatriculare si propune numirea unui responsabil;

k) efectueaza verificari in evidente si In fondul arhivistic al serviciului
public comunitar si furnizeazd date, cu respectarea prevederilor legale, la
solicitarea organelor administratiei publice centrale si locale, persoane fizice si
juridice sau alte entitati;

1) intocmeste periodic analize si rapoarte privind activitatea specifica,
identificarea, evaluarea, minimizarea riscurilor de orice fel, pe care le
inainteaza spre informare conducerii serviciului;

m) organizeaza si asigurd pregatirea si predarea documentelor in vederea
arhivarii;

n) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de
prevenire a diseminarii neautorizate a acestora;

0) organizeazd si urmareste respectarea normelor pe linie de protectia
muncii, pe linie de prevenire si stingere a incendiilor precum si pe linia
securitatii s1 sanatatii In munca a lucratorilor;

p) intocmeste zilnic evidenta prezentei si raspandirilor personalului din
subordine;

q) indeplineste orice alte atributii date in competentd prin lege,
instructiuni, metodologii, proceduri, norme interne de lucru sau dispozitiile
conducerii serviciului public comunitar.

Compartimentul radieri - numere provizorii are urmatoarele atributii:

a) asigura desfasurarea in bune conditii a activitatii de primire si
solutionare a cererilor de eliberare a certificatelor de radiere, autorizatiilor si
placilor cu numere provizorii, a autorizatiilor si placilor cu numere de proba;

b) controlul modului in care se desfasoara activitatile necesare pentru
atingerea obiectivelor specifice;

c) tine evidenta imprimatelor autorizatiilor de circulatie provizorie si a
rebuturilor acestora, desemnand un responsabil;

d) anual, asigura abilitarea societdtilor comerciale in vederea emiterii
autorizatiilor provizorii pentru circulatie precum si autorizatiilor pentru probe;

e) asigurd actualizarea, utilizarea si valorificarea datelor din registrul
national de evidenta a permiselor de conducere si inmatriculare a vehiculelor
privind vehiculele radiate din circulatie sau autorizate provizoriu pentru
circulatie si pentru probe la nivelul municipiului Bucuresti;



f) asigura transparenta activitatii de radiere/autorizare provizorie sau
pentru probe a vehiculelor prin furnizarea datelor pentru actualizarea pe site-ul
institutiei a reglementarilor legale in domeniu;

g) emite comenzi pentru confectionarea placilor cu numere provizorii si
pentru probe catre atelierul DRPCIV, asigurand receptia acestora;

h) asigura valorificarea placilor cu numere provizorii/probe si
organizeaza incasarea si depunerea sumelor rezultate zilnic;

1) efectueaza verificari in evidente si in fondul arhivistic al serviciului
si furnizeaza date, cu respectarea prevederilor legale, la solicitarea organelor
administratiei publice centrale si locale, persoane fizice si juridice sau alte
entitati;

j) intocmeste periodic analize si rapoarte privind activitatea specifica,
identificarea, evaluarea, minimizarea riscurilor de orice fel, pe care le
inainteaza spre informare conducerii serviciului;

k) pregateste si preda documentele in vederea arhivarii;

1) organizeaza si asigura expedierea catre directiile de taxe si impozite
locale, lunar a datelor privind radierile efectuate, precum si a transcrierii
transmiterii dreptului de proprietate;

m) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de
prevenire a diseminarii neautorizate a acestora;

n) organizeaza §i urmareste respectarea normelor pe linie de protectia
mediului, pe linie de prevenire si stingere a incendiilor precum si pe linia
securitatii s1 sanatatii In munca a lucratorilor;

o) intocmeste evidenta zilnica a prezentei si raspandirilor personalului
din structura;

p) indeplineste orice alte atributii date in competentd prin lege,
instructiuni, metodologii, proceduri, norme interne de lucru sau dispozitiile
conducerii serviciului public comunitar.

Compartimentul informatica, baze de date si editari are ca obiectiv
specific utilizarea, actualizarea si valorificarea datelor din registrul national de
evidentd a permiselor de conducere si vehiculelor inmatriculate, in conditii
optime de catre serviciul public comunitar si a sistemelor informatice proprii,
in vederea indeplinirii atributiilor legale ale acestuia.

(2) Compartimentul informaticd, baze de date, editari are urmatoarele
atributii generale:

[. privind utilizarea, actualizarea si valorificarea datelor din registrul
national de evidentad a permiselor de conducere si vehiculelor inmatriculate:



a)asigura utilizarea sistemului informatic national de evidentd a
permiselor de conducere si a vehiculelor inmatriculate (SINEPCVI) potrivit
procedurilor, documentatiei si manualelor puse la dispozitie de citre DRPCIV,
precum si a normelor de lucru proprii;

b)controlul modului in care se desfasoara activitatile necesare pentru
atingerea obiectivelor specifice;

c)asigura gestionarea documentelor ce contin parolele utilizatorilor,
generate initial, utilizate pentru accesarea, respectiv administrarea bazelor de
date ce gestioneaza informatii cu caracter personal;

d)comunica DRPCIV orice disfunctionalitati in utilizarea SINEPCVI si
solicita suport tehnic Tn vederea rezolvarii acestora;

e)asigurd instruirea utilizatorilor cu privire la operarea datelor si
echipamentelor din SINEPCVI;

f) organizeaza si tine evidenta actualizata a echipamentelor, suportilor de
informatie si a documentatiei tehnice care asigura functionarea SINEPCVT la
nivelul serviciului public comunitar;

g)gestioneaza conturile si privilegiile potrivit atributiilor din fisa
postului;

h)asigura respectarea cerintelor minime de securitate privind prelucrarea
datelor cu caracter personal si auditeaza modul de prelucrare a datelor in
SINEPCVI de citre utilizatorii din cadrul serviciului public comunitar;

i) solicitd DRPCIV corectarea datelor in cazul in care aceste operatiuni
nu se pot efectua prin intermediul aplicatiilor informatice de cétre serviciului
public comunitar;

j) asigurd valorificarea datelor din SINEPCVI, inclusiv prin intocmirea
de situatii nominale/statistice;

k)tine evidenta incidentelor constatate in utilizarea SINEPCVI;

1) participd in grupurile de lucru organizate de DRPCIV cu privire la
dezvoltarea functionalititilor SINEPCVI;

m) organizeaza, coordoneaza si supravegheaza activitatea lucratorilor
detasati din cadrul SC Informatics Trust SRL.

II. privind organizarea, gestionarea si dezvoltarea sistemului informatic

propriu:

a)organizeaza si tine evidenta echipamentelor, suportilor de informatie
si a documentatiei tehnice a sistemelor informatice utilizate de serviciul public
comunitar;

b)colaboreaza cu specialistii structurilor din Ministerul Afacerilor
Interne in vederea interogdrii bazelor de date, in conformitate cu prevederile
legale;

c)elaboreaza proceduri si norme de lucru privind utilizarea
echipamentelor si a aplicatiilor informatice;



d)asigura gestionarea documentelor ce contin parolele utilizatorilor,
generate initial, utilizate pentru accesarea, respectiv administrarea bazelor de
date ce gestioneaza informatii cu caracter personal;

e)intocmeste zilnic evidenta prezentei si raspandirilor personalului din
structura;

f) organizeaza si desfasoard activitati de instruire a personalului care
utilizeaza tehnica de calcul si software de aplicatii;

g)gestioneaza si acordd privilegii de acces la resurse — aplicatii si
echipamente — potrivit atributiilor de serviciu ale utilizatorilor si necesitatii de
a cunoaste, cu respectarea reglementarilor in vigoare;

h)asigurd securitatea programelor, aplicatiilor software, a datelor
precum si a suporturilor/dispozitivelor de stocare;

1) asigura respectarea cerintelor minime de securitate privind
prelucrarea datelor cu caracter personal pe echipamentele aflate 1in
administrarea serviciului public comunitar;

j) acorda asistenta si consultanta utilizatorilor sistemelor informatice din
dotarea serviciului public comunitar;

K)participd in grupurile tehnice de lucru organizate in vederea
interconectarii sistemului informatic propriu cu alte sisteme informatice;

1) intocmeste periodic analize si rapoarte privind activitatea specifica,
identificarea, evaluarea, minimizarea riscurilor de orice fel, pe care le
inainteaza spre informare conducerii serviciului;

m) organizeaza si urmareste respectarea normelor pe linie de protectia
mediului, pe linie de prevenire si stingere a incendiilor precum si pe linia
securitatii s1 sanatatii In munca a lucratorilor;

n)asigurd transparenta activitatii desfasurate la nivelul serviciului public
comunitar, prin furnizarea datelor pentru actualizarea pe site-ul institutiei, a
informatiilor si reglementarilor legale in domeniu;

o)indeplineste orice alte atributii date in competentd prin lege,
instructiuni, metodologii, proceduri, norme interne de lucru sau dispozitiile
conducerii serviciului public comunitar.

Compartimentul administrativ - secretariat are urmatoarele atributii:

a)organizeaza si asigura primirea, sortarea, inregistrarea, distribuirea
conform repartizarii pentru toate lucrarile intrate la serviciul public comunitar,
clasificarea si ordonarea corespondentei in mapa, trierea corespondentei
functie de modalitatea de raspuns, expedierea, dupa caz, clasarea si arhivarea
lor;

b) controlul modului in care se desfasoara activititile necesare pentru
atingerea obiectivelor specifice;



c)organizeaza si asigurd evidenta documentelor pe linii de munca, in
conformitate cu prevederile privind inregistrarea, pastrarea, arhivarea,
protectia si asigurarea securitdfii datelor si evidentelor;

d)organizeaza si asigura activitatea de expedifie a corespondentei prin
posta militard. In cazul postei civile, asigurd si transportul corespondentei, in
vederea expedierii;

e)organizeaza si asigura primirea documentelor in vederea arhivarii;

f) organizeazd §i asigurd intretinerea, exploatarea, conservarea,
selectionarea si eliminarea fondului arhivistic constituit la nivelul serviciul
public comunitar, in conformitate cu dispozitiile legale in materie §i ia masuri
pentru prevenirea distrugerii neautorizate sau sustragerii documentelor;

g)intocmeste proiectul nomenclatorului arhivistic, pe care il supune
dezbaterii i aprobarii conducerii serviciul public comunitar;

h)intocmeste inventare arhivistice si organizeaza depozitul de arhiva al
serviciul public comunitar;

i) Intocmeste evidenta lucrarilor cu termen;

j) urmareste incadrarea in termenele legale de rezolvare a petitiilor si
celorlalte lucrari cu termen aflate in circuitul documentelor serviciul public
comunitar;

k)editeaza si tine evidenta dispozitiilor emise de conducerea serviciul
public comunitar;

1) organizeaza si {ine evidenta prezentei si a raspandirilor personalului
serviciul public comunitar: concedii de odihna, concedii medicale, invoiri,
misiuni, delegatii, cursuri, deplasari, ore suplimentare etc;

m) organizeazd si tine evidenta stampilelor si sigiliillor §i asigura
inventarierea periodica a acestora;

n)organizeaza si fine evidenta materialelor si documentelor care contin
informatii clasificate;

o)inregistreaza toate registrele, condicile, borderourile in registrul unic
de evidenta a registrelor, condicilor, borderourilor si caietelor pentru Insemnari
clasificate, conform normelor legale;

p)organizeaza si efectueaza multiplicarea documentelor care contin
informatii clasificate;

g)asigurd inventarierea anuala si arhivarea documentelor clasificate,
potrivit problematicii si termenelor de pastrare din nomenclatorul arhivistic;

r) asigurd protectia datelor si informatiilor clasificate conform PPSIC;

s)organizeaza activitatea de primire in audientd a cetdtenilor la
conducerea serviciului public comunitar 1 comunicd datele Compartimentului
informatica, baze de date, editari pentru a fi comunicate in vederea postarii pe
site-ul institutiet;

t) Intocmeste periodic analize si rapoarte privind activitatea specifica,
identificarea, evaluarea, minimizarea riscurilor de orice fel, pe care le
inainteaza spre informare conducerii serviciului;



u) organizeazd $i urmareste respectarea normelor pe linie de protectia
mediului, pe linie de prevenire si stingere a incendiilor precum si pe linia
securitatii si sanatatii in munca a lucratorilor;

v) indeplineste orice alte atributii date in competentd prin lege,
instructiuni, metodologii, proceduri, norme interne de lucru sau dispozitiile
conducerii serviciului public comunitar.



