MUNICIPIUL BUCURESTI

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 4
B-dul George Cosbuc nr. 6-16 Tel. +(4)021.335.92.30 Fax. +(4)021.337.33.10
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HOTARARE

privind aprobarea Organigramei, Statului de functii si Regulamentului de Organizare si

Functionare ale Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor Sector 4

Consiliul Local al Sectorului 4,

Aviand in vedere:

Referatul de specialitate nr.I1.664/07.09.2016 al Directieci Generale de Evidentd a
Persoanelor Sector 4;
Expunerea de motive a Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;
Anexa la Hotérarea Consiliului Local al Sectorului 4 nr.7/ 29.06.2016 privind aprobarea
numérului maxim de posturi, pe anul 2016, la nivelul Directiei Generale de Evidenta a
Persoanelor Sector 4, respectiv 64 de posturi;
Avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr47z'/3j/20/6 inregistrat la
Directia Generala de Evidentd a Persoanelor Sector 4 cu nrd;z ﬂf/“? fC’g colk
Avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date
nr.3751305/11.08.2016, inregistrat la Directia Generala de Evidenta a Persoanelor Sector
4 cunr.1487/18.08.2016;
Rapoartele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al Sectorului 4;

Legea nr.188/1999- privind Statutul functionarilor publici (r2), cu modificarile si
completarile ulterioare,

Vazand prevederile art. 64 alin. (1) din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica
legislativa pentru elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificdrile si completarile

ulterioare;
In temeiul dispozitiilor art.45 alin.(1) si ale art.81 alin.(2) lit.e) din Legea nr.215/2001
privind administratia publici locala, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare:

HOTARASTE:

Art.1 Se aprobda Organigrama Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor Sector 4,

conform

anexei nr. 1, care face parte integrantd din prezenta hotarare.

Art.2 Se aproba Statul de functii al Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor Sector 4,

conform

anexei nr. 2, care face parte integrantd din prezenta hotérare.

Art.3 Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei Generale de
Evidentd a Persoanelor Sector 4, conform anexei nr. 3, care face parte integrantd din prezenta

hotarare.

Art.4 Anexanr.1, Anexa nr.2 $i Anexa nr.3 fac parte integranta din prezenta hotéréare.



Art.S Directorul executiv al Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor Sector 4 poate
transforma functiile vacante de aceeasi categorie, dar cu altd denumire sau in functii publice de
nivel inferior sau superior, faré a afecta fondul de salarii. _

Art.6 La data intrarii In vigoare a prezentei hotérari, prevederile art. 2 si art. 3 din H.C.L.54
nr.17/29.01.2015 privind schimbarea denumirii Directiei de Evidentd a Persoanelor Sector 4 in
Directia Generald de Evidentd a Persoanelor Sector 4, precum si aprobarea Organigramei, Statului
de functii si Regulamentului de Organizare si Functionare ale Directiei Generale de Evidentd a
Persoanelor Sector 4, se abrogi.

Art.7 Primarul Sectorului 4, Secretarul Sectorului 4 si Directia Generald de Evidentd a
Persoanelor Sector 4, vor duce la indeplinire prevederile prezentei hotirdri, iar comunicarea acesteia
va f1 efectuatd de catre Serviciul Tehnic, Consiliul Local, Documente Electorale, conform
competentelor.

PRESEDINTE DE SEDINTA,

Stefinel-Dan MARIN

Avizat pentru legalitate
onform Legii 215/200
cretarul Sectopdlyi
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SECTORUL 4 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
PRIMAR

*APARATUL DE SPECIALITATE*
B-dul George Cosbuc nr. 6-16, sector 4, Bucuresti
Tel. : +40-21-335.92.30 / Fax.: +40-21-337.07.90
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Analizdnd Referatul de specialitate Nr.I1.664/07.09.2016 al Directiei Generale de
Evidentd a Persoanelor Sector 4 privind aprobarea Organigramei, Statului de functii si
Regulamentului de organizare si functionare ale Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor
Sector 4;

In conformitate cu prevederile art.107 si art.112 din Legea nr.188/1999- privind Statutul
Sfunctionarilor publici (r2), cu modificdrile §si completdrile ulterioare, precum si a art.XVI
alin.(2) din Legea nr.161/2003 privind unele mdsuri pentru asigurarea fransparenfei in
exercitarea demnitdgilor publice, a functiilor publice §i in mediul de afaceri, prevenirea §i
sanctionarea coruptiei, cu modificdrile §i completdrile ulterioare.

Avind in vedere cele expuse mai sus, considerim necesar promovarea prezentului
Proiect de Hotirire pe care il supunem spre analizi si aprobare Consiliului Local Sector 4.
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MUNICIPIUL BUCURESTI-CONSILIUL LOCAL AL
SECTORULUI 4
DIRECTIA GENERALA DE EVIDENTA A PERSOANELOR
SECTOR 4

Str. Straduintei nr.1, sector 4, Bucuresti
TEL./FAX : +40-21-335.35.78

Directia Generalad de Evidentd a Persoanelor Sector 4
Serviciul Resurse Umane, SSM,PSI
Nr.11.664/07.09.2016
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FERAT DE SPECIALITATE

privind aprobarea Organigramei, Statului de functii si Regulamentului de organizare si
functionare ale Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4

Avéand in vedere Hotarirea Consiliului Local al Sectorului 4 nr.7/29.06.2016 privind
aprobarea numarului maxim de posturi, pe anul 2016, la nivelul Sectorului 4;

in conformitate cu prevederile art.100, art.107 si ale art.112 alin.(1) din Legea 188/1999
privind Statutul functionarilor publici (r2), cu modificdrile si completdrile ulterioare, $i respectand
prevederile art.XVI alin.(2) din Legea nr. 161/2003 privind unele mdsuri pentru asigurarea
transparenfei in exercitarea demnitdfilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri,
prevenirea si sancfionarea corupfiei, cu modificarile si completdrile ulterioare, la nivelul Directiei
Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4 au loc urmétoarele modificari:

Se reduce numdrul de posturi la nivelul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4 de
la 65 la 64 si se stabileste structura de functii publice (conform anexelor nr.1 si nr.2), dupd cum
urmeaza:

1) Se desfiinteaza postul contractual vacant de arhivar din cadrul Compartimentului Patrimoniu-
Serviciul Administrativ, Achizitii publice, fird modificarea activitatilor si atributiilor acestui
serviciu, cu respectarea prevederilor art. XVI alin.(2) lit.b) din Legea nr. 161/2003 privind
unele mdsuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitdfilor publice, a functiilor
publice si in mediul de afaceri, prevenirea §i sanctionarea coruptiei, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

2) Functia publici de executie vacantd de referent, clasa IlI, grad profesional superior din cadrul
Serviciului Economic, se transforma in functia publicid de executie de consilier, clasa I, grad
profesional principal, cu respectarea art.107, alin.(2) lit.b) din Legea 188/1999 (12), cu
modificarile si completarile ulterioare;



3)

4)

3)

6)

7

8)

9)

Doamna Dumitrescu Elena Valeria (inspector de specialitate, grad II in cadrul Serviciului
Juridic, Informatii si Relatii cu Publicul), va exercita functia contractuald de executie de
inspector de specialitate, grad 1I, in cadrul Compartimentului Evidenta Persoanelor nr.I,
conform Codului Muncii;

Doamna Mihai Carmen (referent, grad IA in cadrul Serviciului Juridic, Informatii si Relatii cu
Publicul), va exercita functia contractuald de executie de referent, grad IA, in cadrul
Compartimentului Evidenta Persoanelor nr.3, conform Codului Muncii;

Doamna Marin Milita (inspector de specialitate, grad Il in cadrul Serviciului Juridic,
Informatii si Relatii cu Publicul), va exercita functia contractuald de executie de inspector de
specialitate, grad II, in cadrul Compartimentului Evidenta Persoanelor nr.1, conform Codului
Mungii;

Functia publicd de executie vacantd de consilier, clasa I, grad profesional superior din cadrul
Serviciului Resurse Umane, SSM,PSI se desfiinteazi;

Activitatea juridica se va regisi in cadrul Compartimentului Juridic.

Se infiinteazi functia publici de executie vacantd de consilier juridic, clasa I, grad profesional
superior in cadrul Compartimentului Juridic;

Doamnei Cristina Ionescu (Sef Serviciu Juridic, Informatii si Relatii cu Publicul) i se vor
aplica prevederile art.99 alin.(1) lit.b), alin.(5) si alin.(7) din Legea 188/1999 (12), cu
modificérile si completérile ulterioare;

10) - Doamna Cretu Daniela Claudia (consilier juridic superior in cadrul Serviciului Juridic,

Informatii si Relatii cu Publicul) se numeste in cadrul Compartimentului Juridic in functia
publici de executie de consilier juridic, clasa I, grad profesional superior, in conformitate cu
prevederile art.100 alin.(1) lit.c) si lit.d) din Legea 188/1999 (12), cu modificdrile si
completérile ulterioare;

- Doamna Dobos-Coméneci Dana-Madilina (consilier juridic asistent in cadrul
Compartimentului Evidenta Persoanelor nr.1) se numeste in cadrul Comartimentului
Juridic in functia publicd de executie de consilier juridic, clasa I, grad profesional asistent
in conformitate cu prevederile art.100 alin.(1) lit.a) din Legea 188/1999 (12), cu
modificdrile si completérile ulterioare;

11) Activitatea de informatii si relatii cu publicul se va regési in Serviciul Resurse Umane,

Informatii si Relatii cu Publicul. Acest serviciu pistreazi in totalitate activitatea anterioara
(resurse umane, SSM, PSI);



12) - Doamna Cucu Liana (referent de specialitate superior in cadrul Serviciului Juridic,
Informatii si Relatii cu Publicul), se numeste in cadrul Serviciului Resurse Umane, Informatii
si Relatii cu Publicul, in functia publica de executie de referent de specialitate, clasa II, grad
profesional superior, in conformitate cu prevederile art.100 alin.(1) lit.c) din Legea 188/1999
(r2), cu modificarile si completérile ulterioare;

- Doamna Vélceanu Sanda Elena (consilier principal in cadrul Serviciului Juridic,
Informatii si Relatii cu Publicul), se numeste in cadrul Serviciului Resurse Umane,
Informatii si Relatii cu Publicul, in functia publicd de executie de consilier, clasa I, grad
profesional principal, in conformitate cu prevederile art.100 alin.(1) lit.c) din Legea
188/1999 (r2), cu modificérile si completarile ulterioare;

- Domnul Nistor Bogdan Andrei (consilier principal in cadrul Serviciului Juridic, Informatii
si Relatii cu Publicul), se numeste in cadrul Serviciului Resurse Umane, Informatii si
Relatii cu Publicul, in functia publica de executie de consilier, clasa I, grad profesional
principal, in conformitate cu prevederile art.100 alin.(1) lit.c) din Legea 188/1999 (r2), cu
modificarile si completérile ulterioare;

13) Se constituie Directia Resurse Umane, Juridic, Administrativ, Achizitii Publice, conform
anexei nr.l si anexei nr.2, cu respectarea prevederilor art.XVI alin.(2) lit.c) din Legea nr.
161/2003, cu modificérile si completdrile ulterioare. Directorul executiv adjunct al Directiei
Resurse Umane, Juridic, Administrativ, Achizitii Publice va avea in subordine urmétoarele
servicii/compartimente:

- Serviciul Resurse Umane, Informatii si Relatii cu Publicul
- Compartiment Juridic
- Serviciul Administrativ, Achizitii Publice

Se respectd prevederile art.112 din Legea 188/1999 (r2), cu modificérile si completarile
ulterioare: numdr total posturi =64 din care 7 functii de conducere.

14) Functiile contractuale desfasoard activitdti care nu implicd exercitarea prerogativelor de
putere publici.

CUTIV
LA SILVIA

Sef Serviciu
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MUNICIPIUL BUCURESTI Anexa nr. 3 la HCL Sector 4
Consiliul Local Sector 4 nr. /

Directia Generald de Evidenta a Persoanelor Sector 4

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL DIRECTIEI GENERALE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
SECTOR 4

CAP.1 DISPOZITII GENERALE

Art.1 Directia Generaldi de Evidenti a Pesoanelor Sector 4 are urmditoarea structurd
organizatorica:

1. Serviciul Economic
2. Directia Resurse Umane, Juridic, Administrativ, Achizitii Publice

2.1 Serviciul Resurse Umane, Informatii si Relatii cu Publicul
2.2 Compartiment Juridic
2.3 Serviciul Administrativ, Achizitii Publice
2.3.1 Compartiment Patrimoniu
Directia de Evidentd a Persoanelor si Stare Civila
3.1 Serviciul Stare Civila
3.2 Compartiment Evidenta Persoanelor nr. 1
3.3 Compartiment Evidenta Persoanelor nr. 2
3.4 Compartiment Evidenta Persoanelor nr. 3

(S

Art.2 (1)  Scopul principal al Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor Sector 4 este acela
de a exercita competentele ce 1i sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor
normative care reglementeaza activitatea de stare civila, de evidenta a persoanelor.

(2) Activitatea Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor sector 4 se desfasoard in
interesul persoanei si al comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.

(3) Directia Generala de Evidentd a Persoanelor Sector 4 asigurd intocmirea, péstrarea,
evidenta si eliberarea actelor de stare civili si a actelor de identitate.

Art.3 Directorul executiv al Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4 este numit sau
eliberat din functie prin Hotéarare a Consiliului Local Sector 4, in conditiile legii, cu avizul Directiei pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, in conformitate cu prevederile art.9 alin.(2) din
Metodologia privind criteriile de dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor publice
winitare, de evidentd a persoanelor, constituirea patrimoniului §i managementul resurselor umane,

ey 1



financiare si material, aprobata prin Hotdrrea Guvernului nr.2104/2004, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art.4 In indeplinirea prerogativelor cu care este investita, Directia Generala de Evidenta a
Persoanelor Sector 4 coopereaza cu celelalte structuri ale aparatului de specialitate , cu celelalte institutii
descentralizate si subordonate Consiliului Local, ale Ministerului Afacerilor Interne si colaboreazi, pe
probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare, cu autorititile publice,
societati, agenti economici, precum si cu persoane fizice.

Art.S Statul de functii, numarul de posturi si regulamentul de organizare si functionare ale
Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4 se stabilesc prin hotérare a consiliului local sector 4,
cu avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici si a Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date;

CAP.2 ORGANIZAREA DIRECTIEI GENERALE DE EVIDENTA A
PERSOANELOR SECTOR 4

Art. 6 (1) Structura organizatorica si structura de functii a Directiei Generale de Eviden{d a
Persoanelor  Sector 4 sunt stabilite conform statului de functii si organigramei aprobate prin
HC.L...........ceeen.e.. @ Sectorului 4.

(2) Directia Generala de Evidenta a Persoanelor Sector 4 are atributii pe linie de:
e evidentd a persoanelor si eliberarea actelor de identitate; informatici
e stare civilg;
e resurse umane, financiar-contabilitate si buget, juridic, achizitii publice, secretariat,
relatii publice, arhiva;

Art. 7

(1) In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea institutiei are la bazi relatii de autoritate
(ierarhice, functionale) , de cooperare, de coordonare si de control, potrivit atributiilor stabilite pentru
fiecare structurd componenta in parte.

(2) Directia Generala de Evidenta a Persoanelor Sector 4 are urmitoarea structurd organizatorici:

e Conducerea Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4

- Director executiv
e Serviciul economic

- Sef serviciu
e Directia Resurse Umane, Juridic, Administrativ, Achizitii Publice

- Director executiv adjunct
o Serviciul Resurse Umane, Informatii si Relatii cu Publicul

- sef serviciu
o Compartiment Juridic
o Serviciul Administrativ, Achizitii Publice

-sef serviciu
-Compartiment Patrimoniu
e Directia de Evidenta a Persoanelor si Stare Civila

Director executiv adjunct
o Serviciul Stare Civila

-sef serviciu




o Compartiment Evidenta Persoanelor nr.1
o Compartiment Evidenta Persoanelor nr.2
o Compartiment Evidenta Persoanelor nr.3

Art. 8 (1) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea Directiei si structurile
subordonate acesteia in scopul mentinerii si perfectiondrii starii de functionalitate a Directiei. Acelasi tip de
relatic se stabileste intre directorul executiv, directorul executiv adjunct, sefi serviciu si personalul
subordonat acestora.

(2) In compartimentul unde nu sunt previzute functii de conducere se stabilesc relatii de
autoritate  functionald Intre persoana desemnata de conducatorul institutiei de a coordona
compartimentul respectiv si restul personalului acestor structuri, in vederea indrumdrii in mod
unitar, in conformitate cu scopurile si obiectivele propuse activititii acestora si echilibrérii
sarcinilor, armonizirii eforturilor necesare si asigurdrii unitatii de actiune in iIndeplinirea
obiectivelor.

Art. 9 Lanivelul Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor Sector 4 , activitatea de control
si de coordonare este atributul conducerii institutiei, fiind realizat direct, ori prin intermediul directorului
executiv adjunct al Directiei Resurse Umane, Juridic, Administrativ, Achizitii Publice, directorului
executiv adjunct al Directiei de Evidenta a Persoanelor si Stare Civila, sefului de serviciu sau
coordonatorului compartimentului. De asemenea, prin activitatea de control pe linii specifice de munca,
conducerea serviciului poate angrena si alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.

CONDUCEREA DIRECTIEI

Art. 10 Conducerea Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4  este asiguratd de
catre Directorul Executiv al Directiei.

Art. 11

(1) In aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior, Directorul executiv al Directiei
Generale de Evidentd a Persoanelor Sector 4 emite decizii obligatorii pentru tot personalul din subordine,
in conformitate cu prevederile legale.

(2)  Directorul executiv reprezinta Directia Generala de Evidentd a Persoanelor Sector 4 in
relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Sector 4, cu sefii
celorlalte institutii subordonte Consiliului Local Sector 4, cu comandantii (sefii) unitatilor din Ministerului
Afacerilor Interne, cu institutiile si organismele din afara sistemului Ministerului Afacerilor Interne,
potrivit competentelor legale.

(3) In conditiile legii si reglementirilor specifice, directorul executiv al Directiei Generale de
Evidents a Persoanelor Sector 4 poate delega atributii din competenta sa, altor functionari din subordine.

Art.12 Directorul executiv al Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor Sector 4 rdspunde in
fata Consiliului Local al Sectorului 4 de intreaga activitate pe care o desfasoard, potrivit prevederilor figei
postului.

Personalul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4 raspunde de Intreaga activitate
pe care o desfasoard in fata sefului serviciului/coordonatorul compartimentului.




I. SERVICIUL ECONOMIC

ART.13 Serviciul Economic are urmatoarele atributii:
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20.
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Asigura respectarea prevederilor legale referitoare la administrarea finantelor publice ;

Urmareste inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea si pastrarea documentelor contabile ;
Asigura respectarea planului de conturi general , modelelor , registrelor si formularelor comune
privind activitatea contabila si normelor metodologice privind intocmirea si utilizarea acestora;
Lunar intocmeste balanta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, sinteticd si analiticd, si
verifica exactitatea Inregistrarilor contabile si concordante soldurilor;

Rispunde de fregistrarea corectd si la termenele stabilite de lege, in registrul inventar, a tuturor
elementelor de active si de pasiv pe baza rezultatelor inventarierii elementelor de active si de pasiv,
grupate dupa natural or, conform posturilor din bilant;

Raspunde de inregistrarea mijloacelor fixe in registrul mijloacelor fixe conform proceselor verbale
de punere in functiune, pe gestiuni si duratele normate de functionare conform Catalogului privind
Clasificatia mijloacelor fixe, aprobat prin HG nr.2139/2004, cu modificarile ulterioare;
Inregistrarea consumurilor de materiale consumabile, carburanti si alte bunuri de naturd materiala,
eliberate pe baza de bonuri de consum precum si cele constatate lipsd sau depreciate;

Intocmeste si verifica balanta lunara de materiale;

Verificarea lunari a stocurilor de materiale existente in magazie, cu cele din balanta de materiale;

. Asigura si raspunde de gestionarea si arhivarea corecta a documentelor specifice activititii

serviciului;

Editeaza balanta de verificare si confrunta realitatea si legalitate operatiunilor contabile inregistrate
in vederea intocmirii situatiilor financiare;

Intocmeste bilantul contabil in baza ultimei balante de verificare a conturilor sintetice puse de acord
cu balanta conturilor analitice , incheiata dupa inregistrarea tuturor documentelor in care au fost
consemnate operatiunile economico financiare aferenta perioadei raportate;

Rispunde de inregistrarea cronologicd in conformitate cu actele normative in vigoare, a platilor
efectuate din credite bugetare deschise si disponibile pentru realizarea cheltuielilor prevazute in
buget din sursa de finantare a bugetului local(contul 770) ;

Intocmeste Bugetul de cheltuieli, precum si rectificarile bugetare din cursul anului;

Intocmeste situatia estimativa a platilor pe decade;

Avizeaza angajarea si lichidarea cheltuielilor institutiei , in conformitate cu legislatia in vigoare ;
Efectueaza ordonantarea si plata cheltuielilor institutiei , in conformitate cu legislatia in vigoare;
Organizeaza , conduce si raporteaza evidenta angajamentelor bugetare si legale , in conformitate
cu ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1792/24.12.2002 , cu modificarile ulterioare;
Rispunde de Inregistrarea cronologicd in conformitate cu actele normative in vigoare, a platilor
efectuate din credite bugetare deschise si disponibile pentru realizarea cheltuielilor prevazute in
buget din sursa de finantare a bugetului local(contul 770);

Organizeazi si conduce evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor previzute prin bugetul
de venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor béanesti, a
decontarilor cu debitorii si creditorii;

. Asigura pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent , informatii cu

privire la creditele bugetare disponibile, platile efectuate in baza angajamentelor legale la un
moment dat , datele necesare intocmirii , situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate la
finele trimestrului;

4
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. Verifica gestiunea magaziei si a casieriei lunar, privind: numerarul existent, materialele existente in
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. Intocmeste raportarile lunare , trimestriale , anuale privind situatiile financiare , cu respectarea

corelatiilor in cadrul formularelor in conformitate cu Normele metodologice emise de Ministerul
Finantelor Publice pentru completarea lor ;

Raspunde de transmiterea situatiilor financiare la termenele stabilite de catre Directia Economica
din cadrul Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti in conformitate cu Legea contabilitatii ;
Intocmeste statele de plati a salariilor personalului din Directia Generala de evidenta a Persoanelor
sector 4

intocmeste monitorizarea numarului de posturilor si a cheltuielilor de personal lunare, trimestriale
si/sau anuale ,in conformitate cu O.U.G. nr.48/2005, cu modificarile ulterioare;

Evidentiazd decontdrile cu salariatii institutiei pentru salarii si celelalte drepturi de personal
cuvenite ;

Rispunde de inregistrarea cronologica a retinerilor si popririlor din salarii, datorate tertilor

Asigura evidenta decontdrilor privind contributiile angajatorilor si a angajatilor pentru asigurari
sociale de stat, contributiile angajatorilor si a angajatilor pentru asigurdri sociale de sanitate
,contributiile angajatorilor si ale asiguratilor pentru somaj si contributiile pentru accidente de
munca i boli profesionale;

Asigurd evidenta decontdrilor cu Bugetul Statului privind impozitul pe venit din salarii si alte
drepturi datorate la Bugetul Statului ;

Intocmeste si transmite la Administratia Financiara declaratiile lunare privind obligatiile de plata a
contributiilor sociale , impozitului pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate ;
Intocmeste si elibereaza adeverintele privind veniturile salariale solicitate personalul angajat;

Tine evidenta imprimatelor cu regim special (B.C.F.- chitantiere, cecuri, foi de varsdmant);

magazie si alte valori ( bonuri valorice de combustibil, cecuri );

Intocmeste ordinele de plata si efectueaza viramentele catre furnizorii de bunuri , servicii si lucrari ,
catre bugetul de stat , pe baza de documente justificative legale;

Organizeaza si coordoneza controlul financiar — preventiv asupra operatiunilor care afecteaza
fondurile publice si /sau patrimoniul public in conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului
nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu modificarile si
completarile ulterioare;

. Stabileste operatiunile si documentele ce se supun controlul financiar — preventiv, precum si

persoanele care exercita acest control ;

Urmareste Impreuna cu Serviciul Juridic executarea creantelor, avizeazi pentru legalitate procesele
verbale de insolvabilitate a debitelor pentru angajatii Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor
sector 4;

Asigurd inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor in serviciu si clasarea acestora in vederea
arhivarii;

. Asigura legatura permanenti cu Trezoreria Sector 4 pentru ordonantarea si plata cheltuielilor;
. Prezintd rapoarte despre activitatea serviciului , solicitate de directorul executiv al directiei,

Consiliul Local al Sectorului 4, Consiliul General al Municipiului Bucuresti, Administratia
Financiard Sector 4 si Prefectur;

Asigura organizarea si implementarea standardelor de management / control intern cu privire la
activitatile subordonate;

Asigura organizarea , functionarea si conducerea serviciului conform legii sau a deciziilor
conducerii institutiei in conditii de economicitate , eficienta si eficaciatate ;

I1. DIRECTIA RESURSE UMANE, JURIDIC, ADMINISTRATIV, ACHIZITII PUBLICE

ART. 14 Directorul executiv adjunct al Directiei Resurse Umane, Juridic, Administrativ, Achizitii Publice

cg(gﬁiup%ﬁoardoneaza organizeaza, indruma si controleaza activitatile specifice pe linie de resurse umane,

atii si relatii cu publicul, administrativ, achizitii publice, in scopul mentinerii si
arii &arn de functionalitate.



II.1 SERVICIUL RESURSE UMANE, INFORMATII SI RELATII CU PUBLICUL

ART.15 Atributii:

1. Organizeaza si realizeaza gestionarea resurselor umane, a functiilor publice si a functionarilor publici
la nivelul institutiei, conform legii.

2. Tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici potrivit formatului stabilit de cétre Agentia
Nationala a Functionarilor Publici si transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici , la
termenele stabilite de lege, toate modificarile intervenite;

3. Intocmeste anual lucrrile privind planul de ocupare a functiilor publice, pe care-1 transmite Primariei
Sector 4, pentru verificare in vederea elaborarii proiectului de hotdrare ce va fi supus avizarii ANFP
si apoi aprobdrii consiliului local sector 4;

4. Asigurd colaborarea pe toate planurile cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici(solicitari avize,
instiintari, comunicari, organizari concursuri etc);

5. Intocmeste documentatia necesard avizirii functiilor publice din directie de catre ANFP precum si
documentatia pentru aprobarea prin HCL;

6. Intocmeste documentatia cand se realizeaza reorganizarea institutiei si solicita avizul ANFP si
Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date ;

7. Organizeaza si asigura procedurile legate de depunerea juramantului de citre functionarii publici
conform legislatiei in vigoare;

8. Elaboreazad Regulamentul de organizare si functionare al directiei si prezintd proiectul de hotérare
intocmit in acest sens, spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 4;

9. Elaboreaza Regulamentul de ordine interioara al institutiei ;

10. Raspunde de actualizarea permanenta a datelor din programul informatic de gestiune a resurselor
umane si salarizare din cadrul institutiei ;

11. Actualizeaza permanent datele din registrul general de evidenta a salariatilor (REVISAL) ;

12. Actualizeazd permanent baza de date in functie de modificarile apirute in structura de functii a
institutiei (angajari, incetéri, modificari ale sporului de vechime, suspendari, promovari in grade
profesionale, promovari in clasa, etc) ;

13. Intocmeste procedura operationala cu regulamentul de promovarea intr-o functie superioara a
personalului contractual , precum si de promovare in clasi si in grad profesional pentru functionarii
publici;

14. Asigura desfasurarea conform legii, a procedurilor de promovare ;

15. Tine evidenta permanenta a promovarilor pentru asigurarea accesului fiecarui angajat la dreptul de a
promova ;

16. Intocmeste documentele pentru numirea in functii publice, incetarea raporturilor de serviciu,
incadrarea, promovarea, suspendarea, transferul, detagarea, delegarea, numirea temporara in functii de
conducere, schimbarea locului de munca si desfacerea contractelor de muncéd, sanctionari, pentru
personalul din directie, functionari publici, personal contractual (referat de aprobare si decizie);

17. Intocmeste procedurile operationale pe activitatile procedurabile specifice serviciului ;

18. Intocmeste foaia colectiva de prezenta la nivelul institutiei, efectueaza verificarea pontajelelor primite
de la toate /serviciile/compartimentele, le centralizeaza, corecteaza eventualele neconcordante, o
supune spre aprobare directorului si o comunica Serviciului Economic ;

19. Intocmeste documentatia necesara privind reincadrarea si stabilirea salariilor de baza/brute ca urmare
a modificarilor legislative aplicabile pentru personalul propriu;

20. Asigurd si urmareste planificarea si efectuarea concediilor de odihna pe anul in curs in mod esalonat

fPe,b_aza recomandarilor din rapoartele de evaluare intocmeste si supune aprobarii programul anual de

0’»}‘5333\0 %ﬁg}{tix@ si perfectionare a functionarilor publici din cadrul directiei, pe care-l comunica directiei

> resursg.umane din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

e prppuneri privind bugetul pentru pregatire si perfectionare profesionala pentru urmatorul an
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Face propuneri privind bugetul pentru plata salariilor pentru anul urmator;

Asigurd desfasurarea in conditii optime a participarii la cursurile de perfectionare profesionald a
functionarilor publici;

Organizeazi concursurile pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante, indeplinind toate
formalitatile si respectand legislatia in domeniu;

Solicita A.N.F.P. aviz favorabil organizirii concursului de ocupare a unor posturi vacante/temporar
vacante, comunicind acesteia conditiile de desfasurare si organizare a concursurilor, precum si
conditiile specifice de participare pe baza cerintelor cuprinse in fisa postului pentru fiecare dintre
functiile publice vacante/temporar vacante;

Intocmeste referatul si decizia de numire a comisiilor de concurs si a celor de solutionare a
contestatiilor pentru toate concursurile sau examenele organizate;

Verifica si semneaza statele de platd privind drepturile salariale ale angajatilor (salarii, concedii de
odihna, medicale etc);

Controleaza respectarea disciplinei muncii;

intocmeste situatii cu privire la actualizarea organigramei, statelor de functii , evidentelor tuturor
functiilor publice;

Pentru a asigura o buni colaborare intre compartimente si pentru desfisurarea in bune condiii a
activitatii institutiei, intocmeste note de serviciu pentru intreg personalul, pe baza referatelor aprobate
de catre directorul executiv;

Intocmeste referatele si deciziile pentru schimbarea gradatiei de vechime si a clasei de salarizare;
Intocmeste lunar situatia posturilor( finantate, ocupate, in plata, vacante) pe care 0 comunica
serviciuluii Economic;

Intocmeste si transmite trimestrial catre Institutul National de Statistica situatia posturilor din cadrul
institutiei precum si modificarile care apar;

Asigura completarea si actualizarea permanenta a dosarelor de personal;

Elibereaza, la solicitarea angajatilor, copii certificate conform cu originalul, a documentelor din
dosarul profesional;

Elibereaza adeverinte de salariat, de vechime in munca, adeverinte pentru participarea la examenele
de promovare, la solicitarea angajatilor.

Elibereaza rapoarte cuprinzand date personale, functia, salariul, etc, solicitate de acatualii sau fostii
salariati;

Raspunde de desfasurarea conform legii, a perioadei de stagiu a functionarilor publici debutanti si
consiliaza sefii/coordonatorii in vederea masurilor ce trebuie intreprinse;

Gestioneaza activitatea de intocmire a fiselor de post si consiliaza sefii/coordonatorii in activitatea de
intocmire a fiselor de post sau anexelor la fisa postului;

Gestioneaza si urmareste intocmirea rapoartelor de evaluare la sfarsitul anului sau ori de cate ori este
nevoie;

Gestioneaza activitatea de intocmire a declaratiilor de avere si a celor de interese, pe care le comunica
in termen legal Agentiei Nationale de Integritate si raspunde de afisarea publica a acestora conform
legii;

La incetarea activitatii in cadrul institutiei a salariatilor asigura: intocmirea notei de lichidare,
inmanarea dosarului profesional angajatului care paraseste institutia;

Intocmeste nota de fundamentare pentru intocmirea bugetului privind: salarizarea, activitatea de SSM
si PSI, perfectionarea profesionala, publicarea anunturilor de concurs etc.

Stabileste instructiuni proprii corespunzator functiilor exercitate de cétre salariatii Directiei Generale
de Evidentd a Persoanelor sector 4 , instructiuni ce cuprind mésuri de prevenire si protectie in
domeniul securitéii §i sanététii in munca;

Intocmeste planul de prevenire si protectie pe linie de SSM, compus din masuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor de accidentare si imbolndvire
profesionald la locurile de munca;

47 -Fine-evidenta accidentelor de munca ce au ca urmare o incapacitate de munca mai mare de 3 zile de
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Asigurd si controleazi cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii institutiei a normelor de
securitate si sdndtate in munci si stabilegte categoriile de instructaje in domeniul securitatii si sAnatatii
1n muncéi;

Asigurd Intocmirea si completarea, in termenul prevazut de lege, a fiselor individuale de instructaj
privind securitatea si sénétatea Tn munca;

Prezintd documentele si di relatiile solicitate de inspectorii de muncé In timpul controlului sau al
cercetdrii accidentelor de munca;

Propune conducerii acordarea de echipamente de lucru si de echipamente de protectie individuala
pentru angajatii ale caror locuri de munci prevad aceasta(muncitor, femeie serviciu);

Programeazi si urmireste respectarea programdrilor intocmite pentru efectuarea controalelor de
medicind a muncii de catre salariatii Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor sector 4, la
angajare si de cate ori impune legea, inclusiv pentru salariatii care revin dupd o intrerupere a
activitatii mai mare de un an;

Colaboreazi cu Serviciile si Compartimentele in vederea asigurarii securitatii si sdnatatii in munca a
salariatilor Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor sector 4, precum si cu institufii externe:
Aparatul de Specialitate al Primarului sectorului 4, Inspectoratul Teritorial de Munca al Municipiului
Bucuresti, Clinica medicali cu care institutia are incheiat contract pentru prestéri servicii medicale —
medicina muncii, Directia de Sanétate Publicd a Municipiului Bucuresti;

Face demersurile necesare in vederea acordarii sporurilor privind conditiile de muncé previzute de
legislatia in vigoare si intocmeste documentatia necesarad eliberarii avizelor de cétre institutiile
abilitate in acest sens;

indeplineste si alte atributii, in conditiile legii, specifice resurselor umane;

Tine evidenta intrarilor si iesirilor corespondentei la nivelul institutiei;
Repartizeaza si  expediaza corespondenta in functie de obiectivul acesteia catre
Serviciile/Compartimentele din cadrul intitutiei;

. Asigura primirea,inregistrarea si evidenta tuturor petitiilor/solicitarilor adresate institutiei de catre

cetateni prin posta, fax sau e-mail;

Trimite in termen de 5 (cinci) zile de la inregistrare, petitiile indreptate gresit, autoritatilor sau
institutiilor publice in ale caror atributii intra rezolvarea problemelor semnalate in petitie si
instiinteaza petitionarul despre aceasta, conform O.G. nr. 27/2002, privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor, cu modificarile ulterioare;

Claseaza petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale petitionarului;

. Raspunde de primirea cererilor de informatii publice si de redactarea raspunsurilor catre ceteteni in

conformitate cu Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, asigurand, la
solicitarea scrisa sau verbala, accesul cetatenilor la informatiile de interes public;

Comunica din oficiu informatiile de interes public prevazute de Legea nr.544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public cu modificarile gi completarile ulterioare;

. Asigura accesul la informatiile de interes public in format electronic, daca sunt intrunite conditiile

tehnice necesare celor care solicita si vor sa obtina informatii de interes public;

Urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor la petitiile care sunt repartizate spre
competenta solutionare Serviciului Juridic, Informatii si Relatii cu Publicul, transmite raspunsul catre
petitionar si se Ingrijeste de clasarea si arhivarea acestora;

Intocmeste raportul anual de implementare a Legii nr.544/2001 si-1 transmite Directiei Generale de
Evidenta a Persoanelor Municipiul Bucuresti;

Indeplinegte si alte atributii ce-i sunt incredintate de conducere , conform competentelor si in limitele
legii;

Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea datelor si
informatiilor privind activitatea serviciului;

C( l‘.s" PARTIMENT JURIDIC

-



1. Reprezinta si sustine interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti, a autoritatilor jurisdictionale
de la Curtea de Conturi, a organelor de urmarire si cercetare penala cat si a notarilor publici,in baza
unui mandat;

2. Promoveaza actiuni in justitie si exercita caile de atac prevazute de lege, atunci cand solutiile

instantelor impun aceasta situatie ;

Formuleaza plangeri penale in numele si pentru sustinerea intereselor legale ale institutiei ;

4. Legalizeaza hotararile judecatoresti ramase definitive si le inainteaza serviciilor/compartimentelor
pentru punerea lor in aplicare;

5. Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti, a termenelor de judecata si a citatiilor

primite, depunand diligentele necesare pentru formularea apararii in cauzele respective si pentru

administrarea probelor utile solutionarii acestora;

Avizeaza pentru legalitate deciziile emise de catre directoul executiv al institutiei;

7. Formuleaza in termen raspunsuri scrise la sesizarile cetatenilor in legatura cu litigiile aflate pe rolul
instatelor judecatoresti;

8. Asigura, la cerere, consilierea juridica a serviciilor si compartimentelor din cadrul institutiei, in
activitatea specifica fiecarui serviciu/compartiment in vederea respectarii dispozitiilor legale, opinia
fiind consultativa;

9. Studiaza si prelucreaza legislatia nou aparuta cu sefii serviciilor/compartimentelor care au
responsabilitati specifice fiecarei noi prevederi legale, la solicitarea acestora ;

10. Avizeaza pentru legalitate contractele de prestari servicii,protocoalele cu caracter patrimonial sau
nepatrimonial in care institutia noastra este parte ;

11. Urmareste impreuna cu Serviciul Economic executarea creantelor ;

12. Verifica si avizeaza legalitatea documentelor si facturile emise conform contractelor semnate la
nivelul directiei ;

13. Indeplineste si alte atributii ce-i sunt incredintate de conducere , conform competentelor si in limitele
legii;

14. Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea datelor si
informatiilor privind activitatea serviciului;

(V8]

o

I1.3. SERVICIUL ADMINISTRATIV, ACHIZITII PUBLICE

Art.17 Atributiile Serviciului Administrativ, Achizitii Publice sunt:

1. Organizeaza si desfasoard Intreaga activitate de administrare, gestionare, gospodarire, exploatare si
intretinere a bunurilor din patrimoniul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor sector 4, cu
contributia Compartimentului Patrimoniu.

2. Asigurd spatiile corespunzitoare pentru desfasurarea in conditii optime a angajatilor Directiei
Generale de Evidenta a persoanelor sector 4 cu participarea Compartimentului Patrimoniu;

3. Gestioneaza si tine evidenta primara: a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, furniturilor de
birou, imprimatelor i tipizatelor cu regim special, a consumabilelor, materialelor gi pieselor de
schimb pentru copiatoare, calculatoare si imprimante, materialelor de curitenie, echipamentelor de
lucru si de protectie, a carburantilor si lubrefiantilor, etc.; in baza referatelor aprobate de cei
indreptafiti sau a contractelor incheiate , intocmeste notele de intrare-receptie si constatare a
diferentelor, bonurile de consum, de miscare, de transfer, predare — primire etc., operdndu-le in
fisele de magazie.

4. Participa, in cadrul comisiei de casare a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar, la intocmirea
formalitatilor de scoatere din functiune a bunurilor casate, cu respectarea legislatiei in materie.

5. Asigurd si intocmeste documentatiile tehnice necesare perfectérii contractelor de utilitati, servicii si
lucrari cu furnizorii si urméareste derularea acestora pe specificul siu de activitate;

,6 intocmirea notelor de fundamentare pentru lucrarile de investitii, modernizare si reparatii
%&,A\gca 1 ;9/

ecesare a fi executate;
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Asigurd, planificd si urméreste executarea lucrdrilor de intretinere si reparatii curente la
constructiile si instalatiile cladirilor aflate in administrarea Directiei Generale de Evidenta a
persoanelor sector 4;

Organizeaza executia lucrarilor, controlul si receptia acestora;

Asigurd pe linie de P.S.1. materialele, instalatiile si pichetul de incendiu;

. Asigurd verificarea cu regularitatea a starii cladirilor, incaperilor si celorlalte elemente aferente

constructiilor din administrarea Directiei Generale de Evidenta a persoanelor sector 4;
Efectueazd aprovizionarea cu piese de schimb pentru utilaje, aparate, agregate si instalatii aflate in
custodia Serviciului Administrativ, Achizitii publice;
Asigurd dotarea cu mobilier pentru spatiile aflate in administrarea institutiei;
Analizeazi situatia convorbirilor telefonice lunare, reactualizeazd dispozitia si anexele acesteia
privind plafoanele de cheltuieli cu telefoanele fixe si mobile, conform dispozitiilor legale in
vigoare.
Centralizeaza referatele de necesitate primite de la serviciile/compartimentele Directiei pentru
bidoanele de apa necarbonataté, le comanda la furnizor si se ingrijeste de distribuirea acestora;
Intocmeste lista principalelor dotari independente necesare Serviciului ~Administrativ,Achizitii
publice ce se procura din fondurile de investitii.
Face propuneri privind reparatiile imobilelor din patrimoniul Directiei Generale de Evidenta a
persoanelor sector 4 si a instalatiilor din dotare, intocmeste documentatia in vederea achizitionarii
contractelor de lucréri, urméreste executarea lor si participd la receptia finala.
Ia toate masurile necesare pentru evitarea producerii unor pagube in patrimoniul Directiei.
Tine evidenta facturilor ce fac obiectul contractelor initiate sau urmérite de personalul din
subordine.
Centralizeaza si intocmeste, in baza referatelor de necesitate primite de la compartimentele si
serviciile Directiei Generale de Evidenta a persoanelor sector 4, Planul anual al achizitiilor publice.
In baza referatelor de necesitate primite de la serviciile si comparrtimentele Directiei, intocmeste
propunerile detaliate ale cheltuielilor bugetare anuale si notele de fundamentare, privind necesitatea
si oportunitatea realizarii acestor cheltuieli.
Aplicd prevederile legale privitoare la respectarea regulilor de tehnica securitdtii muncii la
personalul din subordine.
Desfagoard activitafile necesare pentru buna functionare a autovehicolului folosit in cadrul
Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor sector 4;
Asigurd buna functionare a centralelor termice, verificarea periodicd a coloanelor de gaz metan,
conform normelor tehnice in vigoare.
Urmareste si controleazd modul de furnizare a energiei electrice, a gazelor naturale, apei potabile i
evacuarea apelor uzate.
Urmiéreste si controleazd modul de derulare a contractului de salubritate Incheiat pentru sediul
Directiei Generale de Evidenta a persoanelor sector 4 si celelalte locatii din sector.
Asigurd contractarea materialelor electrice, mecanice, de instalatii etc. necesare intrefinerii
imobilelor din patrimoniul Directiei.
Organizeaza si asigura curatenia in sediul Directiei prin ingrijitorii din subordine.
Asigurd dotarea cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru si de protectie a personalului de
intretinere.
Asigura reincércarea periodica a stingitoarelor din dotarea sediului central al Directiei Generale de
Evidenta a persoanelor sector 4, si din celelalte locatii din sector.
Ia toate mésurile necesare pentru evitarea producerii unor pagube in patrimoniul Directiei.
Aplica prevederile legale privitoare la respectarea regulilor de tehnica securitdtii muncii la
personalul din subordine.
Elaboreaza Planul anual al achizitiilor publice;
Realizeazd corespondenta dintre produsele, serviciile si lucrdrile ce vor fi achizitionate, cu
X ocabularul comun al achizitiilor publice - Regulamentului (CE) nr. 2195/2002 al Parlamentului
ean si al Consiliului, privind Vocabularul comun pr1v1nd achizitiile publice (CPV);

valoarea contractului de achizitie publica si selecteazi procedura de atribuire pentru
d?%%ea contractului (cumpdrare directa, cerere de oferta, licitatie deschisa, licitatie restrinsa,
ciete qu/sau fara publicarea unui anunt de participare, concurs de solufuii, licitatie electronica);
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35. Intocmeste notele justificative specifice fiecirei proceduri de atribuire;

36. Intocmeste Documentatia de atribuire, pentru elaborarea si prezentarea ofertei;

37. Transmite in SEAP invitatiile de participare, anunfurile de intentie, de participare si de atribuire a
contractului de achizitie publica;

38. Asigurd respectarea principiilor ce guverneaza achizitiile publice: libera concurentd, eficienta
utilizdrii fondurilor publice, transparenta, tratamentul egal si confidentialitatea;

39. Intocmeste Procesul verbal al sedintei de deschidere al ofertelor, Raportul de atribuire al procedurii,
transmite comunicdrile privind rezultatul procedurii;

40. Propune membrii comisiilor de: inventariere, receptie si a comisiilor de evaluare;

41. Asigurd corespondenta cu operatorii economici $i cu ofertantii in ceea ce priveste solicitdrile de
clarificari referitoare atdt la Documentatia de atribuire, cét si la ofertele depuse;

42. Elaboreaza contractul achizitiei publice;

43. Intocmeste dosarele achizitiilor publice pentru toate procedurile initiate si finalizate;

44. intocmeste punct de vedere si transmite citre CNSC toate documentele solicitate in cazul in care
procedura de atribuire este contestaté;

45. Transmite cdtre ANRMAP raportul anual privind contractele de achizitie publicd atribuite;

46. Intocmeste situatii i rapoarte solicitate, atat catre directorul executiv cét i pentru Consiliul Local
sector 4;

I1.3.1 COMPARTIMENT PATRIMONIU

47. Gestionarea si evidenta: mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar, furniturilor de birou, a
consumabilelor si pieselor de schimb pentru copiatoare, calculatoare si imprimante, materialelor de
curatenie, echipamentelor de lucru si de protectie, a carburantilor etc.;

48. Organizeaza activitatea de inventariere a patrimoniului institutiei , confruntnd rezultatele obtinute
cu evidenta contabild si realizadnd operatiunile contabile ce se impun, inregistrdnd minusurile si
plusurile de inventar ,propune masuri de casare, imputare etc.;

49. Asigurd controlul asupra operatiunilor patrimoniale efectuate si actualizeaza periodic baza de date a
patrimoniului institutiei;

50. Asigura organizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii intregului patrimoniu ;

51. Contribuie la asigurarea, planificarea si urmarirea executarii lucrarilor de intretinere si reparatii
curente la constructiile si instalatiile cladirilor aflate in administrarea DGEP S4;

52. Participarea la organizarea si desfasurarea activitatii de administrare, gestionare, gospodarire,
exploatare si intretinere a bunurilor din patrimoniul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor
Sector 4;

I1I. DIRECTIA DE EVIDENTA A PERSOANELOR SI STARE CIVILA
Art.18
Directia de Evidenta a Persoanelor si Stare Civila are urmitoarele atributii principale:
1.intocmeste, pastreaza, tine evidenta si elibereazi certificatele de stare civild, cartile de identitate.

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

3. Intocmeste si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii;
este, completeaza, rectificd, anuleaza sau reconstituie actele de stare civild, precum si orice

* mentiuni fAcie pe actele de stare civila si pe actele de identitate, In conditiile legii;

o

of’%tf% desfacerea casdtoriei, prin divort, daci sotii sunt de acord cu divorful si nu au copii
cug din casatorie sau adoptati;
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6.Actualizeaz, utilizeazd si valorificd Registrul Local de Evidentd, care contine datele de
identificare si adresele cetitenilor care au domiciliul in raza de competentd teritoriald a serviciului public
comunitar respectiv;
7 Furnizeazi, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidentd a Populatiei, datele necesare
pentru actualizarea Registrului National de Evidenta Populatiei;
8.Furnizeazi, in conditiile legii, la solicitarea autoritatilor si institutiilor publice centrale, judefene
si locale, agentilor economici sau cetitenilor, datele de identificare si de domiciliu ale acestora;
9.Constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;
10.Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;
11.Indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementri legale.

III.1 SERVICIUL STARE CIVILA

Art. 19 — Serviciul Stare civild are urmatoarele atributii:

1. pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competentd, rdspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia
regimului de starea civila;

2. Inregistreazi toate cererile in registrele corespunzitoare si rispunde de corectitudinea datelor
preluate din actele de stare civila si inscrise in formulare;

3. intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in
dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptagite certificate sau dovezi de stare civila,
certificate de divort, precum si extrase multilingve privind actele si faptele de stare civild
inregistrate;

4, inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in p#strare §i trimite comunicéri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in
conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila;

5. elibereaza, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea dispozitiilor
Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, (r2), cu modificarile si completarile
ulterioare, ale Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, republicata precum si ale Legii
nr.677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si
libera circulatie a acestor date, cu modificarile ulterioare;

6. elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila;
dovezile cuprind, dupi caz, preciziri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de
stare civila;

7. trimite, structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de
evidentd a persoanelor, la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10
zile de la data Intocmirii actului de stare civild sau a modificarilor intervenite in statutul civil,
comuniciri nominale pentru niscutii vii, cetdteni roméni, ori cu privire la modificarile intervenite
in statutul civil al cetatenilor roméni; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile
din care rezultd ci persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de
evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor de
la ultimul loc de domiciliu;

8. trimite centrelor militare pina la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de
evidentd militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

9. trimite, structurilor de stare civild din cadrul serviciul public comunitar local de evidentd a

,.,~-’;‘i§§150313:§:_}0r, la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriald, pand la data de 5 a lunii

; g;\certiﬁcateie anulate la completare;

x
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10. intocmeste buletine statistice de nastere, de casitorie, de deces si de divort, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pand la data de 5 a lunii urmétoare
inregistrarii, la Directia Judetean3 de Statistica;

11. dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild In conditii care sa
asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiel acestora si asigurd spatiul necesar destinat
desfasurarii activitafii de stare civil;

12. atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplind securitate;

13. propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare i
cerneala speciald, pentru anul urmator, si il comunica, anual, structurii de stare civild din cadrul
S.P.CJEP:

14. reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor Inscrise prin semnare si aplicarea
sigiliului si parafei;

15. primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativd si documentele prezentate in
motivare, iar dupd efectuarea verificéarilor, le inainteazi D.G.E.P.M.B;

16. primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strdindtate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazd D.E.P.A.B.D., in
vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

17. primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
straindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, Impreund cu intreaga documentatie, in
vederea avizarii prealabile;

18. primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificiri pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteaza in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul
unitatii administrative-teritoriale competente;

19. primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere;

20. inscrie in registrele de stare civila, de indatd, mentiunile privind dobéndirea, redobéndirea sau
renuntarea la cetdtenia roméan3, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura
de stare civila din cadrul D.G.E.P.M.B.;

21. transmite, dupd inscrierea mentiunii corespunzitoare in actul de nastere, 0 comunicare cu privire
la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date,
Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, Directiei Cazier
Judiciar, Statistica si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei Romane si
Directiei Generale a Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare
Fiscala, de la locul de domiciliu al solicitantului;

22. inainteaza D.G.E.P.M.B. exemplarul II 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
registrul de stare civila - exemplarul I;

23. sesizeazd imediat serviciul ierarhic superior de specialitate, in cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civila cu regim special;

24. elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care sd ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdinitate;

25. efectueaza verificarile necesare avizirii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a

_actelor de stare civild pentru cetatenii roméni si persoanele fara cetdtenie domiciliate in Roménia;

1Y) eazd verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizdrii de cétre cererilor de
o & transcHere, a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de autoritatile strdine, precum si a
3 ’

rectificare a actelor de stare civila;

erificari si Intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,

, modificarea pe cale judecitoreasci a actelor de stare civila si a mentiunilor existente
13



pe marginea acestora, declararea judecitoreasca a disparitiei si a mortii unei persoane, precum si
inregistrarea tardiva a nasterii;

28. primeste cererile de divort pe cale administrativii, semnate personal de cétre ambii soti, in fata
ofiterului delegat de la primdria care are in pistrare actul de casatorie sau pe raza céreia se afld
ultima locuintd comuni a sofilor, inregistreaza cererile de divort pe cale administrativd, in
Registrul de intrare-iesire al cererilor de divort si acordd sotilor un termen de 30 de zile
calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

29. confrunti documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de divort pe cale
administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casatorie si actele de identitate si, dupd caz,
declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare civila, in cazul in care ultima
locuinta declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti inscris/a in actele de
identitate) si constituie dosarul de divort;

30. constata desfacerea casitoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civild, aprobatd prin H.G. nr.64/2011,
elibereazi certificatul de divort care va fi Tnménat fostilor sofi intr-un termen maxim de 5 zile
lucritoare;

31. solicitd, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul serviciului public comunitar judetean
de evidentd a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divorf, a numarului
certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta;

32. colaboreazid cu autorititile de sinitate publicd judetene si cu maternititile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a céror identitate nu este
cunoscuta si a cazurilor de pardsire a copiilor nou-ndscuti si neinregistrati la starea civila;

33. colaboreazd cu unititile sanitare, institutiile de protectie sociald si unitétile de politie, dupa caz,
pentru cunoasterea permanenti a situatiei numerice $i nominale a persoanelor cu situafie neclard
pe linie de stare civila si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea
acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum si pentru clarificarea
situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuté;

34, transmite, lunar, la D.G.E.P.M.B.situatia indicatorilor specifici;

35. transmite, semestrial, la D.G.E.P.M.B situatia cdsatoriilor mixte si a deceselor neoperabile;

36. desfasoara activititi de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetétenilor;

37. asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L, in
scopul realizérii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

38. formuleazi propuneri pentru imbunatitirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru ete.;

39. raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei,

40. executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publicd, in unitatile sanitare si de protectie sociala, in vederea depistérii persoanelor a céror nastere
nu a fost inregistrata in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta;

41. colaboreazd cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscuti, precum si a parintilor copiilor abandonati;

42. indeplineste si alte atributii specifice activititii de stare civild, reglementate prin acte
normative.

43. Comunica, in scris, camerei notarilor publici in a cédrei razid administrativa se afla, regimul
matrimonial ales la incheierea casatoriei, precum si copii ale certificatelor de divort pe cale
administrativa.

II1.2 COMPARTIMENT EVIDENTA PERSOANELOR nr. 1
II1.3 COMPARTIMENT EVIDENTA PERSOANELOR nr.2
II1.4 COMPARTIMENT EVIDENTA PERSOANELOR nr.3
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I. Activitati pentru inregistrarea si actualizarea datelor privind persoana fizica;

1) Atribuirea codului numeric personal in actul de nastere in situatile in care actul de nastere a fost
rectificat si se modificd datele care intrd in structura CNP; rubrica CNP a fost completata eronat sau CNP
fost atribuit gresit; ori existd neconcodante privind CNP.

2) Actualizarea datelor ce formeaza continutul R.N.E.P. prin inregistrarea continud a informatiilor privind
modificarile intervenite in datele referitoare la persoana fizicd in baza documentelor prezentate de fiecare
cetdtean cand soliciti eliberarea unui act de identitate, inscrierea mentiunii privind stabilirea resedintei sau
actualizarea datelor copiilor minori .

3) Actualizarea datelor ce formeaza continutul R.N.E.P. prin inregistrarea continud a informatiilor privind
modificarile intervenite in datele referitoare la persoana fizicd pe baza comunicérilor si documentelor
transmise de unele structuri din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, Ministerul Justitiei, Ministerul
Afacerilor Externe, birouri notariale, instantele judecitoresti precum si de celelalte servicii publice
comunitare de evidentd a persoanelor.

4) Efectuarea de verificari pentru a se stabili daca de la data inregistrarii nagterii au survenit modificari in
ceea ce priveste domiciliul parintilor si actualizarea datelor privind nagterea pentru nascutii vii, Intocmirea
adrese de inaintare si transmiterea de indatd a comunicarilor pentru nascutii vii ai céror périn{i nu au
domiciliul pe raza de competentd serviciilor publice de evidentd a persoanelor la care este arondata
localitatea de domiciliu a parintilor acestora.

5) Efectuarea de verificdri in evidente pentru identificarea  minorilor si a périnfilor acestora si
actualizeazd RN.E.P. cu modificérile intervenite asupra datelor de stare civild a minorilor cu virsta mai
micid de 14 ani cum ar fi: stabilirea filatiei; incuvintarea purtdrii numelui de familie; contestarea
recunoasterii sau tdgaduirea paternitatii; adoptia, desfacerea sau anularea acesteia; schimbarea numelui de
familie si/ sau a prenumelui pe cale administrativd a numelui si/ sau a prenumelui péringilor; anularea,
modificarea, rectificarea sau completarea actului de nastere si a mentiunilor inscrise pe acesta; schimbarea
sexului.

6)Actualizarea R.N.E.P. cu informatiile referitoare la certificatul de deces, numaul actului, data si locul
inregistrarii decesului in baza comunicérilor de modificari pentru minorii sub 14 ani, a actelor de identitate
ale persoanelor decedate sau, dupé caz, declaratiile motivate ale declarantului decesului.

7) Inregistrarea in RN.E.P. a dobéandirii sau redobandirii cerdteniei romane precum si a dobandirii
statutului de cetdtean roman cu domiciliul in strainitate.

8) Actualizarea mentiunilor privind interzicerea dreptului de a alege sau de a fi ales precum si a desfacerii
césatoriei.

II. Activitati pentru eliberarea actelor de identitate;

1) Solutionarea conform metodologiei de lucru a cererilor pentru eliberarea actelor de identitate pentru

cazurile previzute la art. 19 alin. 1 lit. a- k din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind

evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor romaéni, republicata, cu modificarile si

completarile ulterioare- aprobatd cu modificéri si completiri prin legea nr. 290/2005 precum si in

urmétoarele cazuri:

- Eliberarea primului act de identitate dupa implinirea vérstei de 18 ani,

- Dobandirea/redobandirea cetidteniei roméne,

- Schimbarea domiciliului din striinitate iTn Roménia,

-Eliberare act de identitate solicitat prin procura,

-Elibererea actelor de identitate persoanelor aflate in locurile de retinere si arest preventiv din cadrul

unitétilor de politie sau penitenciare,

- Eliberarea actelor de identitate minorilor care se gasesc internati, in conditiile legii, in centre specializate

aflate sub autoritatea serviciilor publice de asistenta sociald sau sunt dati in plasament unor persoane fizice

sau juridice,

-&@ﬂ’g&ar a de verificari pentru stabilirea identitatii si eliberarea actelor de identiate persoanelor varstnice
@tema stitutii de asistetd sociala,
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-primirea cererilor pentru eliberarea actelor de identitate, verificarea documentelor prezentate si
corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe Cererea pentru eliberarea de identitate.

-verificarea fizionomiei solicitantului cu fotografia din actul de identitate prezentat ori din alt document
emis de institutii sau autoritdti publice, cu fotografie de data recentd, (pasaport, permis de conducere, livret
militar, legitimatie de serviciu ori diploma de absolvire) sau cu imaginea solicitantului Inregistratd in
RMN.E.P.

-certificarea pentru conformitate a copiilor documentelor prezentate si restituirea documentelor originale.

-inregistrarea cererilor in Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate §i pentru
stabilirea resedintei.

- generare numar cerere pentru emitere carte de identitate si transmiterea acestora cidtre SABDEP in
vederea personalizdrii cartilor de identitate si a cértilor de alegitor.

-completarea cererilor titularilor cu datele privind seria si numarul cértii de identitate i numaérul cartii de
alegitor, completarea Registrului la rubrica seria $i numarul actului de identitate.

-eliberarea cartii de identitate solicitantului si efectuarea in componenta locald a R.N.E.P. a mentiunii

privind data inméanarii cartii de identitate sau a cartii de identitate provizorii.

2) Solutionarea cererilor pentru eliberarea cartilor de identitate provizorii, completarea cértii de identitate
provizorie la rubricile corespunzitoare, aplicd fotografiile, daci este cazul intocmeste adresa de verificare
pentru verificarea identitatii catre structura teritoriald a politiei, inscrie mentiunea de stabilire a resedintei
in cazul cererilor pentru elibearea actului de identitate cetdtenilor roméni cu domiciliul in strdindtate si
resedinta in Romania.

3) Inscrierea mentiunilor de stabilire a resedintei in actele de identitate la cererea persoanelor interesate
sau la solicitarea administratorilor locurilor de cazare in comun si solutionarea cererilor pentu eliberarea
actelor de identitate la resedinta.

4) Solutionarea cererilor referitoare la furnizarea de date din R.N.E.P la solicitarea unor persoane fizice sau
juridice in conformitate cu prevederile legii 677/ 2001 pentru protecfia persoanelor cu privie la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulafie a acestor date, cu modificarile si completarile
ulterioare;
5)Intocmirea proiectului de rispuns, la petitii sau alte cereri, ale persoanelor fizice sau juridice.

ITI. Activititi pe linie de informatica;

1) Desfasurarea de activitdti de intretinere a tehnicii de calcul din dotare,

2) Asigurd evidenta, inventarierea,inregistrarea, distrugerea, corespondenta suportilor magnetici prin care
se transmit informatii.

3) Desfasurarea unor activititi de studiu si documentare tehnice si evidentierea incidentelor hard-soft si de
aplicatie.

4) Administrarea retelei si domeniului sistemului informatic pe probleme de competenta.

IV. Colaborarea cu alte servicii publice sau institutii in desfasurarea unor activititi
specifice sau cu caracter preventiv;

1) Colaborarea cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune ale
Minsterului Afacerilor Interne, in vedrea asigurdrii utilizarii datelor in conformitate cu prevederile
legale si asigurarea respectirii secretului de serviciu.

2) Colaborarea cu unitétile de politie, pe baza de Protocol pentru desfasurarea de activitati specifice in
urmétoarele situatii:

- punerea in legalitate a cetdfenilor care nu au solicitat eliberarea actelor de identitate In

i * Ragimenele prevazue de lege,
;)%?3‘5\“ - ﬁ;!{irea cirtilor de alegirtor,
o]
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-efectuarea de verificari necesare identificirii unor persoane gésite.
3) Colaborarea cu unititile sanitare si protectie sociald pentru prevenirea abandonului nou niscutului si
pentru punerea in legalitate pe linie de stare civila si de evidentd a persoanelor a tinerilor de 14 ani
sau a personelor majore, institutionalizati.

4) Colaborarea cu autoritati publice care au in subordine structuri a cdror activitate presupune
identificarea persoanelor pe baza actelor de identitate, cu privire la prevederile legale pe linie de
evidenta persoanelor si participarea la activititi de mediatizare a prevederilor actelor normative care
reglementeaza activitatea de punere in legalitate a cetafenilor romani cu acte de identitate.

V. Activititi de secretariat, arhivare, analize si sinteze.

1) Intocmirea situatiilor statistice si analizelor ce contin activititile desfisurate.

2) Selectionarea, crearea, folosirea i pastrarea arhivei conform nomenclatorului arhivistic.
3) Intocmirea necesarului anual de registre, tipizate, consumabile.

4) Intocmirea proceselor verbale de distrugere a actelor de identitate retrase.

5) Desfasurarea activitatilor de inregistrare intrare-iesire documente, secretariat/corespondenta.

Cap. 3 DISPOZITII FINALE

Art. 21 Directorul executiv, directorii executivi adjuncti, sefii de serviciu/coordonatorii de
compartimente vor intocmi figele de post/anexele la fisele de post si fisele de evaluare a performantelor
profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine.

Art. 22 In fisele de post vor fi cuprinse atributii, atat ale posturilor de conducere, cit si ale celor
de executie privind respectarea normelor de protectia muncii si situatii de urgenta, precum si atributii
privind implementarea prevederilor Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entittilor publice, cu modificarile si completérile ulterioare.

Art. 23 (1) Directorul executiv, directorul executiv adjunct, sefii de servicii/coordonatorii de
compartimente vor studia, analiza §i propune mdasuri pentru cresterea operativitdtii si eficientei in
rezolvarea problemelor profesionale si pentru o incircare judicioasd a fisei postului fiecdrui angajat. in
acest sens, sefii de servicii/ compartimente:

e sunt direct raspunzitori de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizérilor si
propunerilor care se referd la activitatea serviciului/compartimentului, informénd conducerea
ierarhic superioara;

e colaboreazd permanent intre ei, astfel incét orice problemd de serviciu aparutd si sesizatd de
salariatii unui compartiment si fie adusa la cunostinta sefului care-l coordoneaza, pentru ca acesta
sd ia masuri in sensul rezolvarii ei;

e asigurd securitatea materialelor, cu continut secret, raspund de scurgerea de informatii si de
instrainarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc;

e informeazd operativ conducerea Directiei asupra activitatii desfagurate si propun maésuri de
imbunétatire a acesteia.

2) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru péstrarea
patrimoniului directiei i a dotérilor, ludnd mésurile de reducere la minim a cheltuielilor materiale.
" - (3) Intreg personalul are obligatia de a respecta actele normative privind legislatia muncii, in
* ﬁ@w}?{i\Regulamemul de Ordine Interioara.
N
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Art. 25 Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate, vor raspunde de aplicarea
corectd a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementri legislative in domeniu, directorii, sefii serviciilor/
coordonatorii compartimentelor vor repartiza salariatilor din subordine sarcinile ce le revin acestora,
completand si in figsele de post.

Art. 26 Analizarea faptelor de indisciplind se va face in cadrul Comisiei de disciplina constituitd in
conformitate cu prevederile HG nr.1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de
disciplina, cu modificarile si completarile ulterioare, a Legii nr. 188/1999, privind Statutul functionarilor
publici (r2), cu modificarile si completarile ulterioare, Codul muncii, precum si cu ordinele si instructiunile
Ministerului Administratiei si Internelor.

Art. 27 Directorul executiv al institutiei participa la sedintele in plen ale Consiliului Local al
sectorului 4 si la comisiile de specialitate ale acestora pentru luarea deciziilor majore in domeniul lor de
activitate.

Art. 28 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost aprobat prin Hotéaridrea
Consiliului Local al sectorului 4 nr. ................. ' [ ; S, si intrdi in vigeare la:data ....cuinsinsa

Sef Serviciu
Gabriela Ghiorghe
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