MUNICIPIUL BUCURESTI

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 4
B-dul George Cosbuc nr. 6-16, sector 4, Bucuresti

Tel. ++(4)021.335.92.30 / Fax. :+(4)021.337.07.90

HOTARARE
privind reorganizarea activitiitii §i aprobarea Organigramei, Statului de Functii si
Regulamentului de Organizare si Functionare ale Directiei Generale de Eviden¢i a
Persoanelor Sector 4

Consiliul Local al Sectorului 4,
Avind In vedere:

Referatul de aprobare al Primarului Sectorului 4;

Raportul comun de specialitate al Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor Sector 4
nr. 15585/ 07.12.2023 si nr. P.6/7387/08.12.2023 al Directiei Juridice din cadrul Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti;

Avizul Comisiei nr.6 — Comisia juridicd, de disciplind, apdrarea ordinii publice,
respectarea drepturilor celdtenesti, resurse umane, administrarea patrimoniului, protectia
consumatorului,

Avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor inregistrat cu nr.15646/11.12.2023;

Tindnd cont de prevederile O.G. nr.84/2001 privind infiinfarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, cu modificdrile §i completdrile ulterioare,
coroborate cu cele ale Metodologiei privind criteriile de dimensionare a numdrului de functii din
aparatul serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea patrimoniului gi
managementul resurselor umane, financiare si materiale aprobatd prin H.G. nr.2104/2004, cu
modificérile si completarile ulterioare;

In conformitate cu prevederile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificirile si completirile ulterioare, ale Legii nr.53/2003-Codul Muncii, republicati, cu
modificérile §i completirile ulterioare, precum si ale Ordonantei nr. 27/2002 privind reglementarea
activitdtii de solutionare a petifiilor, cu modificdrile i completarile ulterioare st Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completirile ulterloare

Luénd in considerare prevederlle Legn nr. 24/2000 pr1v1nd normele de AT

Sector 4, Orga.mgrama, Statul de functii si Regulameniul de organizare si funcponare ale Directiei
Generale de Evidentd a Persoanelor Sector 4, conform Amexei nr.1, Anexei nr.2 si Anexei nr.3,
care fac parte integrant din prezenta hotdrére, incepind cu data de 01.01.2024.



Art.2 Directorul executiv al Directiei Generale de Evidenti a Persoanelor Sector 4 poate
transforma functiile publice vacante in functii publice cu o altd denumire sau in functii publice de
nivel inferior ori superior, cu incadrarea in numirul maxim de posturi aprobat si in fondurile
bugetare anuale alocate, cu avizul ordonatorului principal de credite.

Art.3 (1) Primarul Sectorului 4, Secretarul General al Sectorului 4 si Directia Generala de
Eviden{d a Persoanelor Sector 4 vor duce la indeplinire prevederile prezentei hotdréri, conform
competenielor legale.

(2) Directia Administratie Publica prin Serviciul Tehnic Comunicare Acte Administrative
va asigura comunicarea prezentei hotarari entitatilor mentionate la alin.(1), precum si Institutiet
Prefectului Municipiului Bucuresti.

Aceastd hotiirire a fost adoptatd in sedinta ordinari a Consiliului Local al sectorului 4 din
data de 18.12.2023.

Contrasemneazi
Conform Codului Administrativ
Secretarul General al Sectorului 4
Diana A»~~ ARTENE

\

Nr. 298/18.12,2023
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Regulament de Organizare si Functionare al Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4, Bucuresti

MUNICIPIUL BUCURESTI Anexa nr, 3 la HCL Sector 4
Consiliul Local Sector 4 nr. L% / 4. 12. 2023

Directia Generali de Evidenti a Persoanelor Sector 4

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

SECTOR 4
' 2023
CUPRINS
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Regulament de Organizare si Functionare al Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4,
Bucuresti :

CAP.1 DISPOZITII GENERALE

N

Art.d (1) Directia Generala de Evidentd a Persoanelor Sector 4 este organizati in subordinea
Consiliului Local al Sectorului 4 - Bucuresti si este institutie de interes public local, cu personalitate
juridics, constituitd in temeiul art. 1 alin.(1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea,
organizarea §i functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, cu modificarile
si completarile ulterioare.

(2) Directia Generaldi de Evidentd a Persoanelor Sector 4 are urmitoarea structura
organizatorica:

I. Compartimentul Contabilitate, Salarizare si Resurse Umane
II. Compartimentul Relatii cu Publicul, Logisticd §i Arhivi
III. Compartimentul Juridic si Achizitii Publice

1V. Directia de Evidenta a Persoanelor §i Stare Civild

IV.1 Serviciul de Evident a Persoanelor nr. 1
IV.2 Serviciul de Evident3 a Persoanelor nr. 2
IV.3 Serviciul Stare Civila

Art.2 (1) Scopul principal al Directiei Generale de Evidenta 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 reglementeazi activitatea de stare civild si de evidentd a persoanelor.
(2)Activitatea Directiei Generale de Evidentd a Perscanelor Sector 4 se desfdgoaré in interesul
persoanei si al comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.
(3)Directia Generali de Evidenti a Persoanelor Sector 4 asigurd intocmirea, pastrarea, evidenta
si eliberarea actelor de stare civild ¢ aactelor de identitate.

Art.3 Directorul executiv al Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor Sector 4 este numit sau
eliberat din functie prin Hot#irdre a Consiliului Local Sector 4, in conditiile legii, cu avizul Directiei
Genérale pentru Evidenta Persoanelor, In conformitate cu prevederile art.9 alin.(3) din Ordonanta nr.
84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a
persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art4 In indeplinirea prerogativelor cu care este investitd, Directia Generald de Evidentd a
Persoanelor Sector 4 coopereazd cu celelalte structuri ale aparatului de specialitate, cu institufii
descentralizate si subordonate Consiliului Local, ale Ministerului Afacerilor Interne si colaboreaza
pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare, cu autoritétile
publice: societiti, agenti economici, precum gi cu persoane fizice.

Art.5 Statul de functii, numirul de posturi si regulamentul de organizare si functioparee
Generale de Evident3 a Persoanelor Sector 4 se stabilesc prin hotérire a consiligfi ;
avizul Directici Generale pentru Evidenta Persoanelor;
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Regulament de Organizare $i Functionare al Directiei GerLarale de Evidenta a Persoanelor Secto,
Bucuresti

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

Art. 6 (1) Structura organizatorici si structura de functii a Directiei Generale de Evidentd
a Persoanelor Sector 4 sunt stabilite conform statului de functii i organigramei aprobate
prin H.C.L.a Sectorului 4.
(2)Directia Generali de Evidentd a Persoanelor Sector 4 are atribufii pe linie de:
+ evidentd a persoanelor si eliberarea actelor de identitate;
+ informatica;
» stare civild;
N + contabilitate, salarizare, resurse umane, juridic, achizitii publice, relatii
cu publicul, logistica, arhiva;

Art. 7 (1) In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea institutiei are la baza relatii de
autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare §i de control, potrivit atributiilor
stabilite pentru fiecare structurd componentd in parte.

(2) Directia Generaldi de Evidentd a Persoanelor Sector 4 are urmétoarea structurd
organizatorica:

Conducerea Directici Generale de Evidenti a Persoanelor Sector 4
Director Executiv

e Compartimentul Contabilitate, Salarizare i Resurse Umane
s Compartiment Relatii cu Publicul, Logisticé §i Arhiva
e Compartimentul Juridic si Achizitii Publice

Directia de Evidentii a Persoanelor si Stare Civilid
Director Executiv Adjunct

Sef serviciu
¢ Serviciul de Evident3 a Persoanelor nr.1
Sef serviciu
e Serviciul de Evidentd a Persoanelor nr.2
Sef serviciu
e Serviciul Stare Civilad
Sef serviciu
Art. 8
" (1) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc de conducerea Directiei i structurile
subordonate acesteia in scopul menfinerii si perfectiondrii stiirii de functionalitate a Directiei. Acelasi
tip de relatii se stabilesc intre directorul executiv, directorul executiv adjunct, sefii de serviciu si
personalul subordonat acestora.
(2) In compartimentele unde nu sunt previzute functii de conducere §
autoritate functionald Intre persoana desemnati de conducétorul institiy
compartimentul respectiv si restul personalului acestor structuri, in vederea in
in conformitate cu scopurile si obiectivele propuse activitatii acestora si
armonizarii eforturilor necesare i asigursirii unitdtii de actiune in indeplinirea




Regulament de Organizare si Functionare al Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4,
Bucuresti

Art. 9 La nivelul Directiei Generale de Eviden{d a Persoanelor Sector 4, activitatea de control si de
coordonare este atributul conducerii institutiei, fiind realizat direct, ori prin intermediul directorului
executiv adjunct si sefilor de serviciu. De asemenea, prin activitatea de control pe linii specifice de
munci, conducerea serviciului poate angrena gi alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.

Y

CONDUCEREA DIRECTIEI

Art. 10 Conducerea Directiei Generale de Evidenti a Persoanelor Sector 4 este asigurata
de cétre 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 reprezint3 Directia Generald de Evidenti a Persoanelor Sector 4 in relatiile
cu sefii celorlalte structuri din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Sector 4, cu sefii
celorlalte institutii subordonate Consiliului Local Sector 4, cu comandantii (sefii) unitatilor
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
Evidenti 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 desfdgoard, potrivit prevederilor figei
postului. Personalul Directiei Generale de Evidenta a Persoanclor Sector 4 réspunde de intreaga
activitate pe care o desfiisoard in fata directorului executiv, directorului executiv adjunct, sefilor de
serviciu.

I. COMPARTIMENTUL CONTABILITATE, SALARIZARE SI RESURSE UMANE
Art.13 Atributii:

1.- Asigurd respectarea prevederilor legale referitoare la administrarea finantelor publice;

2. Urmdreste inregistrarea cronologicd §i sistematicd, prelucrarea si p#strarea documentelor
contabile;

3. Asigurd respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor comune
privind activitatea contabild si normelor metodologice privind intocmirea si utilizarea acestora;

4. Lunarintocmeste balanta mijloacelor fixe si aobiectelor de inventar, sinteticd sianalitica, si verificd
exactitatea Inregistrérilor contabile si concordante soldurilor;

5. Raspunde de inregistrarea corectd si la termenele stabilite de lege, 1n registrul inventar, a tuturor

grupate dupd natura lor, conform posturilor din bilant;
6. Rispunde de inregistrarea mijloacelor fixe inregistrul mijloacelor fixe conform p
de pupere in functiune, pe gestiuni §i duratele normate de functionare conform
Clasificatia mijloacelor fixe, aprobat; ,
7. linregistreazd consumurile de materiale consumabile, carburanti si alte bunuri df



Regulament de Organizare i Functionare al Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4,
Bucuregti

=D 00

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

eliberate pe bazi de bonuri de consum precum §i cele constatate lipsd sau depreciate;
Intocmeste si verifica balanta lunard de materiale;
Verificd lunar stocurile de materiale existente in magazie, cu cele din balanta de materiale;

. Riispunde de Inregistrarea cronologica in conformitate cu actele normative in vigoare, a platilor

efectuate din credite bugetare deschise §i disponibile pentru realizarea cheltuielilor prevézute in
buget din sursa de finantare a bugetului local(contul 770);

Editeazi balanta de verificare si confruntd realitatea si legalitate operatiunilor contabile
inregistrare in vederea intocmirii situatiilor financiare;

ntocmeste situatii financiare inbaza ultimei balane de verificare a conturilor sintetice puse de acord
cu balanta conturilor analitice, incheiati dupd inregistrarea tuturor documentelor in care au fost
consemnate operatiunile economico financiare aferenta perioadeiraportate;

Raporteazd formularele financiar contabile in Sistemul National de Raportare —Forexebug;
Transmite situatiile financiare lunare, trimestriale §i anuale la termenele stabilite decétre Directia
Economica din cadrul Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti §i In conformitate cu Normele
metodologice emise de Ministeru] Finantelor Publice pentru completarea lor;

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

Organizeazi evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor prevazute prin bugetul de venituri
si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor bénesti, a decontérilor cu
debitorii §i creditorii;

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

Raporteazi bugetul individual aprobat initial gi orice schimbare a acestuia survenita pe parcursul
anului in Sistemul National de Raportare -Forexebug;

Raporteazi evidenta angajamentelor bugetare §i legale, a ordonantérilor la platd, in conformitate
cu prevederile legale;

Inregistreaza in Sistemul National de Raportare -Forexebug angajamentele bugetare s
efectueazi rezerviri initiale de credite bugetare precum si receptii in aplicatia CAB;

Efectueazi corectiile necesare in aplicatia CAB, a plétilor eronate, in termen de 30 zile;

Asiguri 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

23.
24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31

. Evidentiazi decontarile cusalariatii institutiei pentru salarii gi celelalte drepturide per ,a
32.
33.

1a finele trimestrului;

Intocmeste contul de exccutie bugetars in conformitate cu prevederile legale;
Intocmeste periodic situatia executiei bugetare gl urméreste incadrarea acesteia de cheltuieli
aprobate pentru exercifiul bugetar curent ;

Efectueazd controlul financiar preventiv asupra operatiunilor care afecteazd fondurile publice si
/sau patrimoniul public in conformitate cu prevederile legale

Completarea Registrului privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv,
conform normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv;
Intocmeste statele de platd a salariilor personalului din Directia Generala de Evidentd a Persoanelor
sector 4;

Intocmeste monitorizarea numarului posturilor si a cheltuielilor de personal lunare, trimestriale si/sau
anuale ;

Inreglstreaza in evidenta contabild rezultatele inventarierii;

Inregistreazi in evidenta contabila rezultatele activitdtii de casare a mijloacelor flxe sighie

de inventar; \AANL‘

Rispunde de inregistrarea cronologicé aretinerilor si popririlor din salarii, datorate t tﬂor
Asigura evidenta decontérilor privind contnbutule angajatorilor si a angajatl !
sociale de stat, contributiile angajatorilor si a angajatilor pentru asiguriri §
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coniributiile angajatorilor si ale asiguratilor pentru somaj si contributiile pentru accidente de munca si
boli profesionale;

Asigurs evidenta decontdirilor cu bugetul statului privind impozitul pe venit din salarii gi alte
drepturi datorate;

Intocmeste si transmite la Administratia Financiara declaratiile lunare privind obligatiile de platd a
contributiilor sociale, impozitului pe venit si evidenta nominald a persoanelor asigurate;
Intocmeste si elibereazi adeverintele privind veniturile salariale solicitate de cétre angajafi;
Transmite on-line formularul de cercetare statistica Sl-lunar, ancheta asupra cagtigurilor salariale;
intocmeste situatii i rapoarte solicitate, atat catre directorul executiv cét §i pentru Consiliul Local
sector 4;

Intocmirea situatiilor statistice §i analizelor ce contin activititile desfdgurate;

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

Organizeazi executia lucririlor, controlul si recepfiaacestora;

Asiguri pe linie de P.S.I. materialele, instalatiile §i pichetul de incendiu;

Pregiiteste documentatia necesard in vederea supunerii dezbaterii gi aprobérii Consiliului Local al
Sectorului 4 a propunerilor de modificare astructurii organizatorice a institufiei:

raport de specialitate privind modificarea organigramei, statului de functii si
Regulamentului de Organizare si Functionare:

proiect organigrama

proiect stat de functii

proiect Regulament de Organizare si Functionare

t

Pistreazd evidenta organigramei, statului de functii, Regulamentului de Organizare si
Functionare, fisele de post pentru functionarii publici si personalul contractual al institufiei;
Elaboreazi Regulamentul Intern cu consultarea tuturor structurilor din cadrul directiei, 11 supune
aprobirii conducerii institutiei si i1 difuzeaza citre toate compartimentele;

Organizeaza §i realizeazi gestionarea resurselor umane, a functiilor publice si a functionarilor
publici la nivelul institufiei, conform legii;

Tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici potrivit formatului stabilit de cétre
Agentia Nationald a Functionarilor Publici §i transmitc Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici Publici, la termenele stabilite de lege, toate modificérile intervenite;

Asiguri colaborarea pe toate planurile cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici (instiintari,
comunicdri, organizari de concursuri etc.)

Organizeazi si asigurd procedurile de depunere a jurdméntului de citre functionarii publici
conform legislatiei In vigoare;

Rispunde de actualizarea permanents a datelor in programul informatic de gestiune a resurselor
umane si salarizare din cadrul institutiei ;

Actualizeazi permanent datele 1n registrul general de evidenta a salariatilor (REVISAL) ;
Actualizeazi permanent baza de date n functie de modificérile aparute in structura de functii a
institutiei (angajari, incetéri, modificari ale sporului de vechime, suspendéri, promovéri in grade
profesionale, promoviri in clasa, ete.);

Asigurd desfigurarea conform legii, a procedurilor de promovare;

Tine evidenta permanentid a promovirilor pentru asigurarca accesului fiecdrui angajat la
dezvoltarea carierei;
Intocmeste documentele pentru numirea in functii publice, incetarea raportur o
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supune spre aprobare directorului institutie;
Intocmeste documentatia necesard privind reincadrarea gistabilirea salariilor de baza/brute ca urmare a
modificarilor legislative aplicabile pentru personalul propriu;

Asigurd g urmareste planificareasi iefectuarea concediilor de odihnd;

Face propunen privind bugetul pentru pregitire § perfectionare profesionald pentru urmétorul an;
Face propuneri privind bugetul pentru plata salariilor pentru anul urmator;

Asigurd desfisurarea i conditii optime a participarii la cursurile de perfectionare profesionald a
functionarilor publici;

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

Transmite citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici, la termenul previzut de lege, Instiintéri
despre organizarea concursusilor de ocupare a unor functii de executie vacante/temporar vacante,
comunicind conditiile de desfisurare si organizare a concursurilor, precum si conditiile specifice
de participare pe baza cerintelor cuprinse in figa postului pentru fiecare dintre fiinctiile publice
vacante/temporar vacante;

Intocmeste decizia de numire a comisiilor de concurs si a celor de solutionare a contestatiilor pentru
trate concursurile sau examenele organizate, cu respectarea reg1mu1u1 incompatibilitafilor si
conflictului deinterese;

Venﬁca si semneazi statele de platd privind drepturile salariale ale angajatilor (salarii, concedil
de odihna, medicale etc.);

Intocmeste referatele sideciziile pentru schimbarea gradatiei de vechime inmuncé;

Intocmeste lunar situatia posturilor( finanate, ocupate, in platd, vacante);

Intocmeste si transmite situatii statistice cétre Institutul National de Statistici;

Asiguri completarea §i actualizarea permanents a dosarelor de personal;

Elibereaz3, lasolicitarea angajatilor, copii certificate conform cu originalul, a documentelor din dosarul
profesional;

Elibereaza la solicitarea angajatilor, adeverinte de salariat, de vechime inmunci, adeverinte pentru
participarea la examenele de promovare;

Rispunde de desfisurarea, conform legii, a perioadei de stagiu a functionarilor pubhc1 debutanti
siconsiliaza gefii/ coordonatoriiin vedereamasurilor ce trebuie Intreprinse;

Gestioneazi activitatea de intocmire a fiselor de post si consiliazd gefii/coordonatorii in activitatea
de intocmire a figelor de post sau anexelor la fisa postului;

Gestioneazi si urmireste activitatea de intocmire a rapoartelor de evaluare la sfirsitul anului sau ori de
cate ori estenevoie;

Asiguri implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere §icele de interese in cadrul
institutiei;

Gestioneazi activitatea de intocmire a declaratiilor de avere ga celor de interese, pe carele comunica
in termen legal Agentiei Nationale de Integritate gi rispunde de afisarea publica acestora, conform
legii;

La incetarea activititii in cadrul institutiei a salariatilor asigurd: intocmirea notei de lichidare,
inméanarea dosarului profesional angajatului care pariiseste institutia, in original, péstrind o copie a
acestuia;

Intocmeste, pentru salariatul care inceteazi activitatea in cadrul institutiei, o adeverinté care reflectd
vechimea in munci in cadrul institutiei si vechimea total3 in munc3, precum gi modificérile
aparute in perioada lucrati;
Solicitd structurilor din cadrul directiei programarea concediilor de odi
centrallzeaza

Elaboreaz anual Planul de perfectionare profesionald a functionarilor pubhc
Comunlca Agentiei Nationale a Functionarilor Publici datele solicitate cu p
perfeci,;lonarea functionarilorpublici;
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Intocmeste nota de fundamentare pentru intocmirea bugetului privind: salarizarea, activitatea de SSM
si PSI, perfectionare profesionala, etc.

Stabileste instructiuni proprii corespunziitor functiilor exercitate de ctre salariatii Directici Generale
de Evidenti a Persoanelor sector 4 , instructiuni ce cuprind masuri de prevenire §i protectie in
domeniul securitatii i sanatatii Inmunci;

Intocmeste planul de prevenire si protectie pe linie de SSM, compus din masuri tehnice, sanitare,
organizatorice §i de alti naturd, bazat pe evaluarea riscurilor de accidentare si imbolngvire
profesionali la locurile de munc;

Tine evidenta accidentelor de munci ce au caurmare o incapacitate de muncé maimare de3 zile de
lucru a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase (daci este cazul),
Asiguri si controleazi cunoasterea i aplicarea de cétre toti salariatii institufiei a normelor de
securitate si sénitate in muncd si stabileste categoriile de instructaje in domeniul securitafii si
sandtitii In munca;

Asigurs intocmirea si completarea, tn termenul previzut de lege, a fiselor individuale de instructaj
privind securitatea §i sinatatea inmunci;

Prezints documentele si da relatiile solicitate de inspectorii de muncé in timpul controlului sau al
cercetirii accidentelor de munca;

Propune conducerii acordarea de echipamente de lucru si de echipamente de protectie individuald
pentru angajatii ale céror locuri de munca previd aceasta(muncitor, femeie serviciu);
Programeaz3 si urmireste respectarea programdrilor intocmite pentru efectuarea controalelor de
medicini amuncii de citre salariatii Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor sector 4, la angajare §i
de cate ori impune legea, inclusiv pentru salariatii care revin dupd o intrerupere a activitdii mai mare
de unan;

Colaboreazi cu Serviciile si Compartimentele in vederea asiguriirii securitétii gi sénétatii in munci a
salariatilor Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor sector 4, precum si cu institufii externe:
Aparatul de Specialitate al Primarului sectorului 4, Inspectoratul Teritorial de Muncé al Municipiului
Bucuresti, Clinica medical3 cu care institutia are incheiat contract pentru prestiri servicii medicale —
medicina muncii, Directia de Sanitate Publicd a Municipiului Bucuresti;

Face demersurile necesare in vederea acordérii sporurilor privind conditiile de munca prevazute
de legislatia In vigoare §i intocmeste documentatia necesard eliberdrii avizelor de citre institufiile
abilitate in acest sens;

Intocmeste declaratii solicitate de Minisierul Finantelor Publice prin intermediul ANAF
(Formularul L153, etc.);

II Compartimentul Relatii cu Publicul, Logistica si Arhiva

Art.15 Atributii:

Tine evidenta intrérilor si iesirilor corespondentei la nivelul institutiei;
Repartizeazd si expediazd corespondenta In functie de obiectivul acesteia citre
Serviciile/Compartimentele din cadrul intitutiei;

Asiguri transmiterea corespondentei cétre firma de curierat, cat §i preluarea acesteia; _ .,
Asigurd primirea, inregistrarea gi evidenta tuturor petitiilor/solicitérilor adresate i i
cetdteni prin postd, fax saue-mail;

publice in ale céror atributii intrd rezolvarea problemelor semnalate in petitie si{
despre aceasta, conform O.G. nr. 27/2002, privind reglementarea activitatii de s
cu modificérile si completarile ulterioare;
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o

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

7. Urmireste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor la petitiile care sunt repartizate spre
competentd solutionare Compartimentului, transmite réspunsul cétre petitionar si se ingrijeste de
clasarea giarhivarea acestora;

8. Tnainteazd petitiile inregistrate citre compartimentele de specialitate, in functie de obiectul
acestora, cu precizarea termenului de trimitere a réspunsului;

9. Urmireste solutionarea si redactarea in termen a réspunsurilor la petitii;

10. Expediazi riaspunsul citre petitionar si se Ingrijeste de clasarea si arhivarea petitiilor;

11. Rispunde de primirea cererilor de informatii publice si de redactarea raspunsurilor catre cetédteniin
conformitate cu Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, asigurand, la
solicitarea scrisd sau verbadia, accesul cetitenilor lainformatiile de interes public;

12. Comunicd din oficiu informatiile de interes public previzute de Legea nr.544/2001 privind liberul

acceslainformatiile deinteres public cumodificérile si completérile ulterioare;

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

14. Intocmirea situatiilor statistice si analizelor ce contin activitifile desfagurate;

15. Selectionarea, crearea, folosirea i pastrarea arhivei conform nomenclatorului arhivistic;

16. Desfasurarea activitatilor deinregistrare intrare-iesire documente, secretariat/corespondenta;

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

18. Arhivare sistematicd a documentelor si verificare a documentelor primite spre arhivare,
organizarea arhivérii si pastrarea in bune conditii a documentelor arhivate;

19, Verifici si preia de la compartimentele/ serviciile de specialitate, pe bazé de inventariere, dosarele
constituite;

20. Intocmeste nomenclatorul arhivistic al institutiei §i obtine aprobirile legale impuse de legislatia

.in domeniu; .

21. Asigurs redactarea si aplicarea procedurilor necesare pentru scoaterea din arhivd a documentelor
a‘caror termen de pistrare s-a implinit, respectind prevederile legale;

22. Arhivare sistematici a documentelor si verificare a documentelor primite spre arhivare,
organizarea arhivirii si p#istrarea in bune conditii a documentelor arhivate;

23. Verifici si preia de la compartimentele/ serviciile de specialitate, pe bazd de inventariere, dosarele
constituite;

24. Organizeazi §i efectueazs inventarierea tuturor elementelor de natura activelor, datoriilor gicapitalurilor
proprii;

25. Asigurd inregistrarea intrariifiesirii tuturor documentelor in compartiment §i clasarea acestora in
vederea arhivirii corecte a documentelor specifice activitatii;

26. Organizeaz3 si desfigoard intreaga activitate de administrare, gestionare, gospodarire, exploatare
si intretinere a bunurilor din patrimoniul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4;

27. Asigurd spatiile corespunzitoare pentru desfigurarea in conditii optime a angajatilor Directiei
Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4;

28. Gestioneazi si tine evidenta primard: a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, furniturilor de
birou, imprimatelor i tipizatelor cu regim special, a consumabilelor, a materialelor si pieselor de
schimb pentru copiatoare, calculatoare si imprimante, materialelor de curdtenie, echipamentelor
de lucru si de protectie, a carburantilor; Y

o
29. Participi, in cadrul comisiei de casare a mijloacelor fixe si obiectelor de inve Qgtilntoc’ re,
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Planului anual al AchizitiilorPublice;

31. Efectueazd aprovizionarea cu materiale consumabile § igienico-sanitare, furnituri de birou, necesare
bunei desfasuriiri aactivititii sia Intretinerii imobilelor din patrimoniul institutiei;

32. Asiguri dotarea cu mobilier pentru spatiile aflate in administrarea institutiei;

33. Desfisoara activititile necesare pentru buna functionare a autovehiculelor folosite fncadrul Directiei
Generate de Evidentd a Persoanelor sector 4;

34. Organizeazi si asigurd curdtenia in sediul institutiei, urméreste s controleaza modul de derulare a
contractului de salubritateincheiat;

35. Urmireste buna functionare a centralelor termice, verificarea periodica a instalafiilor de gaze naturale,
conform normelor tehnice in vigoare;

36. Controleazi i urmireste modul de furnizare a energiei electrice, a gazelor naturale , apei potabile i
evacuarea apelor uzate,

37. Centralizeaza referatele de necesitate primite de la serviciile/compartimentele Directiei pentru
bidoanele de ap# necarbonatati, le comandi la furnizor si se ingrijeste de distribuirea acestora;

38. Asigurd aprovizionarea cu toate materialele PSI, inc#ircarea periodicd a stingitoarelor,
echlpamente delucru g de protectie pentru personalul dinintrefinere;

39. Asigurd §i intocmeste documentatiile tehnice necesare perfectirii contractelor de utilitéti, servicii si
luerari cu fumizdrii si urméreste derularea acestora pe specificul sdu de activitate;

40. Asigurd, planificd §i urméreste executarea lucrarilor de intretinere si reparatii curente la constructiile si
instalatiile cladirilor aflate in administrarea Directiei Generate de Evidenta a persoanelor sector 4;

41. Analizeazi situatia convorbirilor telefonice lunare, reactualizeazd dispozitia i anexele acesteia
privind plafoanele de cheltuicli cu telefoanele fixe si mobile, conform dispozitiilor legale in
vigoare;

IIi. Compartimentul Juridic si Achizitii Publice

Art.17 Atributii

1. Reprezintd si sustine interesele institutiei in fata instantelor judecdtoresti, a autoritatilor
jurisdictionale de la Curtea de Comnturi, a organelor de urmdrire si cercetare penald cét si a
notarilor publici, in baza unui mandat;

2. Redacteazi si depune actiuni, intAmpinéri, apeluri, recursuri, rispunde la interogatorii, adrese,
concluzii scrise, puncte de vedere citre serviciile/compartimentele cu privire la problemele
juridice ridicate in anumite spete.

3. Formuleazi plangeri penale in numele si pentru sustinerea intereselor legale ale institutici;

4, Legalizeaza  hotardrile  judecdtoresti ramase definitive §i le  Inainteazd
serviciilor/compartimentelor pentru punerea lor in aplicare;

5. Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecitoresti, a termenelor de judecatd §i a
cﬂa;ulor primite, depunind diligenfele necesare pentru formularea apardrii in cauzele
respective si pentru administrarea probelor utile solutiondrii acestora;

6. Avizeazi pentru legalitate deciziile emise de cétre directul executiv al institutiei;

7. Formuleazi in termen rispunsuri scrise la sesizirile cetitenilor in legéturd cu litigiile aflate
pe rolul instantelor judecétoresti;

8. Asigur3, la cerere, consilierea juridicd a serviciilor §i compartimentelor din cadr
in activitatea specificd fiecirui serviciu/compartiment in vederea respect

* legale, opinia fiind consultativi;

0. Studiazd si prelucreazd legislatia nou aparutd cu sefii serviciilor/co
solicitarea acestora ;

10. Vizeazi sau semneazi pentru legalitate acte cu caracter juridic (contracte

A

10
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protocoale cu caracter patrimonial sau nepatrimonial n care institutia noastrd este parte),
avizul pozitiv sau negativ, semmndtura sa aplicAndu-se numai pentru aspectele strict juridice
ale documentului ; consilierul juridic nu se pronunt asupra aspectelor economice, tehnice sau
de alta naturd cuprinse In documentul vizat ori semnat de acesta ;

Urmireste Impreuna cu compartimentul corespunzitor executarea creantelor ;

Verificd si avizeazi legalitatea documentelor §i facturile emise conform contractelor semnate
la nivelul directiei ;

Raspunde de péstrarea secretului profesional  si de serviciu,
precum si de confldenpahtatea datelor si informatiilor privind activitatea compammentulul
Indeplineste si alte atributii ce-i sunt Incredintate de conducere, conform competentelor si in
limitele legii;

Participa la identificarea si analiza riscurilor aferente obiectivelor si/sau activitéfilor derulate
in serviciu;

Participi la audientele tinute In cadrul directiei, la solicitarea conducerii, asigurdnd asistenta
juridicd cu aceastd ocazie in vederea solutiondrii problemelor sesizate de persoana aflatd in
audienta.

Centralizeaza si intocmeste, in baza referatelor de necesitate primite de la compartimentele i
serviciile Directiei Generale de Evidentaa persoanelorsector4,Planul anual al achizigtilor publice.
In baza referatelor de necesitate primite de la compartimente, Intocmeste propunerile detaliate
pentru fundamentarea bugetului, fuAnd in considerare necesitatea si oportunitatea realizarii
acestor cheltuieli;

Asigurd contractarea materialelor electrice, mecanice, de instalatii etc. necesare intrefinerii
imobilelor din patrimoniul Directiei.

Realizeazi corespondenta dintre produsele, serviciile si lucririle ce vor fi achizifionate, cu
Vocabularul comun al achizitiilor publice - Regulamentutui (CE) nr. 2195/2002 al
Parlamentului European si al Consiliului, privind Vocabularul comun privind achizitiile
publice (CPV);

Estimeazi valoarea contractului de achizitie publica si selecteazi procedura de atribuire pentru
fncredinfarea contractului (cumpdrare directs, cerere de ofertd, licitatie deschisa, licitatie
restrinsd, negociere cu/sau bard publicarea unui anunt de participare, concurs de solutii, licitatie
electronica);

Intocmeste notele justificative specifice fiecirei procedurd de atribuire;

Intocmeste documentatia de atribuire, pentru elaborarea si prezentarea ofertei;

Transmite in SEAP invitatiile de participare, anunturile de intentie, de participare si de
atribuire a contractului de achizitie public;

Asiguri respectarea principiilor ce guverneazi achizitiile publice: libera concurenti, eficienta
utilizdrii fondurilor publice, transparenta, tratamentul egal si confidentialitatea;

Intocmeste Procesul verbal al gedintei de deschidere al ofertelor, Raportul de atribuire al
procedurii, transmite comunicérile privind rezultatul procedurii;

Propune membrii comisiilor de: inventariere, recepfie si a comisiilor de evaluare;

Asiguri corespondenta cu operatorii economici si cu ofertantii in ceea ce privegte solicitérile
de clarificéri referitoare atdt la Documentatia de atribuire, cét si la ofertele depuse;
Elaboreazi contractul achizitiei publice;

Entocmeste dosarele achizitiilor publice pentru toate procedurile initiate si finalizate;
Intocmeste punct de vedere i transmite citre CNSC toate documentele solicitate incazul in care
procedura de atribuire este contestaté;

Transmite citre ANRMAP raportul anual privind contractele de achizitie publi 4
Face propuneri privind reparajcule imobilelor din patrimoniul Directiei GengfaR-de Ev1dentat
a persoanelor sector 4 gi a instalatiilor din dotare, 1ntocme$te docu
achizitiondrii contractelor de lucréri, urméreste executarea lor si particip 1
Tine evidenta facturilor ce fac obiectul contractelor de servicii incheiate si

11
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acestora pe specificul sdu de activitate;

IV. DIRECTIA DE EVIDENTA A PERSOANELOR $I STARE CIVILA
Art.18

Directia de Evident a Persoanelor i Stare Civila are urmitoarele atributii principale:

1. intocmeste, pistreazd, tine evidenta i elibereazi certificatele de stare civild, cérile de

identitate.

2. Inregistreazi actele si faptcle de stare civild, precum §i mentiunile intervenite in statutul civil,

in domiciliul gi resedintd persoanei, in conditiile legii;

3. Intocmegte si piistreaz registrele de stare civild, in conditiile legi;

4. Intocmeste, completeazi, rectifics, anuleazi sau reconstituie actele de stare civild, precum si

orice mentiuni facute pe actele de stare civild si pe actele de identitate, In conditiile legii;

5. Constatd desfacerea ciisitoriei, prin divort, dac sotii sunt de acord cu divorful i nu au copii

minori, ndscuti din cdsitorie sau adoptati;

6. Actualizeazs, utilizeazd i valorifici Registrul Local de Evidentd, care contine datele de
identificare si adresele cetifenilor care au domiciliul in raza de competentd teritoriald a
serviciuiui public comunitar respectiv;

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 autoritiitilor si institutiilor publice centrale,
judetene si locale, agentilor economici sau cetéfenilor, datele de identificare gi de domiciliu
ale acestora;

9. Constatii contraventiile gi aplicd sanctiuni, In conditiile legii;

10. Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

11. Indeplineste si alte atributii ce-i sunt Incredintate de conducere, conform competentelor si in
limitele legii.

=

IV.1 SERVICIUL DE EVIDENT::& A PERSOANELOR NR.1
IV.2 SERVICIUL DE EVIDENTA A PERSOANELOR NR.2

Art.19 Atributiile serviciilor de evidenti a persoanelor sunt urmitoarele:
L Activitiiti pentru inregistrarea i actualizarea datelor privind persoana fizied

1) Actualizarea datelor ce formeazi 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 cetiitean cind soliciti eliberarea unui act de identitate,
inscrierea mentiunii privind stabilirea resedintei sau actualizarea datelor copiilor mineri .

2) Actualizarea datelor ce formeazd continutul R.N.E.P. prin inregistrarea continui a
informatiilor privind modificérile intervenite in datele referitoare la persoan;

. baza comunicirilor si documentelor transmise de unele structuri din cadrul

ui

?Sterul

persoanelor.
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h
3) Efectuarea de verificiri pentru a se stabili dacd de la data inregistrérii nagterii au
survenit modific#ri in ceca ce priveste domiciliul parintilor si actualizarea datelor privind
nagterea pentru niscutii vii, intocmirea de adrese de inaintare si transmiterea de indatd a
comunicirilor pentru niscutii vii ai ciror périnti nu au domiciliu pe raza de competentd a
serviciilor publice de evidentd a persoanelor a care este arondati localitatea de domiciliu
a périntilor acestora

4) Efectuarea de verificiri in evidente pentru identificarea minorilor si a périntilor
acestora si actualizeazi R.N.E.P. cu modificérile intervenite asupra datelor de stare civild
a minorilor cu vArsta mai mici de 14 ani cum ar fi: stabilirea filiatiei; incuviintarea purtarii
numelui de familie; contestarea recunoagterii sau tigiduirea paternitdtii; adoptia,
desfacerea sau anularea acesteia; schimbarea numelui de familie i/ sau a prenumelui pe
cale administrativii a numelui gi/ sau a prenumelui périntilor; anularea, modificarea,
rectificarea sau completarea actului de nastere si a mentiunilor inscrise pe acesta;
schimbarea sexului.

5) Actualizarea R.N.E.P. cu informatiile referitoare la certificatul de deces, numérul actului,
data si locul inregistririi decesului inbaza comunicirilor de modificéri pentru minorii sub 14
ani,aactelor de identitate ale persoanelor decedate sau, dup3 caz, declaratiile motivate ale
declarantului decesului.

6) inregistrarca in R.N.E.P. a dobandirii sau redobandirii cetéfeniei roméne precum §i a
dobéndirii statutului de cetitean roméan cu domiciliul in striinatate.

7) Actualizarea mentiunilor privind interzicerea dreptului de a alege sau de a fi ales
precum, a persoanelor puse sub interdictie de cétre instanta de judecatd gi a desfacerii
casdtoriei.

A

8) Efectucazii operatiuni de actualizare a datelor cuprinse in sistemul informatic al
Registrului Electoral.

9) “Inregistrarea in RNEP conform comunicirilor primite a mentiunilor privind
cisitoria, interdictia unei persoane fizice de a se afla intr-o localitate sau de a pérési tara orl
localitatea

10) Primirea cererilor de eliberare a actului de identitate pentru persoanele fizice refinute,
arestate preventiv, care executd pedeapsa privativa de libertate, persoanele internate ntr-
un centru educativ sau a persoanelor internate intr-o institutie sanitar#, dac unitétile unde
aceste persoane se afl3 sunt pe raza administrativ-teritoriald a Sectorului 4

11) Inregistrarea in RNEP a mentiunilor privind controlul judiciar si arestul la domiciliu
1L Activitati pentru eliberarea actelor de identitate;

- Solufionarea in conformitate cu prevederile legale aplicabile a cererilor privind eliberarea
cartilor de identitate, precum si In urmétoarele cazuri:

- Eliberarea primului act de identitate la vérsta de 14,
- Eliberarea primului act de identitate dupd implinirea vérstei de 184

- Dobéandirea/redobindirea cetiiteniei romane,
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- Schimbarea domiciliului din striin&tate in Roménia,
- Bliberare act de identitate solicitat prin procura,

- Eliberarea actelor de identitate persoanelor aflate in locurile de retinere i arest preventiv
din cadrul unititilor de politie sau penitenciare,

- Eliberarea actelor de identitate minorilor care se gisesc internati, in conditiile legii, in
centre specializate aflate sub autoritatea serviciilor publice de asistentd sociald sau sunt dati
in plasament unor persoane fizice sau juridice,

- Efectuarea de verificiiri pentru stabilirea identitatii si eliberarea actelor de identitate persoanelor
varstpice internate in institutii de asistentd sociald,
- Punerea in legalitate cu acte de identitate a etnicilor romi.

In vederea eliberiirii cirtilor de identitate, personalul cu atributii pe linie de evidenta a
persoanelor desfisoari urmitoarele activitati:

e Primirea cererilor pentru eliberarea actelor de identitate, verificarea documentelor prezentate §i
corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe Cererea pentru eliberarea de identitate.

e Verificarea fizionomiei solicitantului cu fotografia din actul de identitate prezentat ori din alt
document emis de institufii sau autoritiiti publice, cu fotografie de datd recentd, (pasaport,
permis de conducere, livret militar, legitimatie de serviciu ori diploma de absolvire) a
solicitantului inregistratd iIn R.N.E.P.

¢ Certificarca pentru conformitate a copiilor documentelor prezentate si restituirea de originale.

o Inregistrarea cererilor in Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate §i pentru
stabilirea regedintei.

o Preia imaginea solicitantului si efectueazi confruntarea fizionomiei cu fotografia din documentele
prezentate.

o Efectucazi verificiri In urmitoarele evidente: evidenta operativd, informaticd sau manuald,
centrald ori locala.

* Prezintd coordonatorului sau persoanei desemnate de acesta cererea si documentele depuse, pentru
_avizare.
1

» Efectueaza operafiuni informatice privind actualizarea RNEP si asociazi imaginea preluati la datele
de stare civild ale acesteia.

* Generare numér cerere pentru emitere carte de identitate si transmiterea acestora cétre SABDEP in
vederea personalizarii cartilor de identitate.

» Completarea cererilor titularilor cu datele privind seria si numérul cértii de identj
Registrului la rubrica seria $i numérul actului de identitate.

¢ Eliberarea cirtii de identitate solicitantului §i efectuarea in componenta ldcalg {;'
(AN :
?‘%’%"’lu\'é’ <
alr ; Ry
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mentiunii privind data Inménérii cartii de identitate sau a cértii de identitate provizorii.

N

1) Solutionarea cererilor pentru eliberarea cértilor de identitate provizorii, completarea cartii de
identitate provizorie la rubricile corespunzitoare, aplica fotografiile, dacé este cazul intocmeste
adresa de verificare pentru verificarea identitdtii citre structura teritoriald a polifiei, inscrie
mentiuneade stabilite aresedintei In cazul cererilor pentru eliberareaactului deidentitate cetitenilor
romani cu domiciliul in striinétate si regedinfa Tn Roménia.

2) 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
pentru eliberarea actelor de identitate laresedinta.

4) Desfisoard activitatea de punere in legalitate a persoanelor netransportabile la solicitarea
acestora, folosind echipamentele foto din dotare.

5) Solutionarea cererilor referitoare Ia fumizarea de date din R.N.E.P la solicitarea unor
persoane fizicesaujuridiceinconformitate cuprevederile Regulamentului m.67/216 privind
protectia datelor persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul General privind protectia datelor).

6) Solutioneazd cererile referitoare la informatiilor de interes public in conformitate cu
prevederile Legii 544/2001.

7)Intocmirea proiectului de rispuns, la petifii sau alte cereri, ale persoanelor fizice saujuridice,
precum si nota de verificare a acestora.

OI.  Colaborarea cu alte servicii publice sau institutii in
activititi specifice sau cu caracter preventiv;

1. Colaborarea cu specialigtii structurilor informatice interconectate la bazele Ministerului
Afacerilor Interne, in vederea asigurarii utilizédrii datelor conform prevederilor legale.

2 Colaborarea cu unititile de politie, pe baza de Protocol pentru desfasurarea de activitafi
specifice In urmétoarele situatii:

¢ punerea in legalitate a cetatenilor care nu au solicitat eliberarea actelor de identitate Tn
termenele prevazute de lege,

o efectuarea de verificdri si desfasurarea activitdfilor specifice in situatia identificirii unei
persoane datd in urmérire.

s cfectuarea de verificim necesare identificérii unor persoane gasite.

3. Colaborarea cu unitatile sanitare si protectie sociald pentru prevenirea abandonului nou
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normative care reglementeaza activitatea de punere in legalitate a cetitenilor roméni cu acte
de identitate.

IV.  Activititi de secretariat, arhivare, analize sisinteze.

1) Intocmirea situatiilor statistice si analizelor ce contin activitatile desfagurate.

2) Selectionarea, crearea, folosirea i pastrarea arhivei conform nomenclatoruluiarhivistic.

3) intocmirea necesarului anual de registre, tipizate, consumabile.

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

5) Desfisurarea activitatilor deinregistrare intrare-iesiredocumente, secretariat/corespondenta.

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

IV.3 SERVICIUL STARE CIVILA

Art, 20 — Serviciul Stare Civild are urmétoarele atributii:

1. pentru indeplinirea intocmai a atributiilor gi sarcinilor din competents, raspunde de aplicarea

intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia
regimului de starea civila;

2. Inregistreazd toate cererile in registrele corespunzitoare §i raspunde de corectitudinea datelor
preluate din actele de stare civild si Inscrise in formulare;

3. intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de c#isatorie si de deces, in dublu
exemplar i elibereazi persoanclor fizice indreptitite certificate sau dovezi de stare civila,
certificate de divort, precum si extrase muliilingve privind actele si faptele de stare civild
inregistrate;

4, Tnscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in p#strare §i trimite comunicéri de
mentiuni pentru tnscriere in registrele de stare civild exemplarul I sau, dupi caz, exemplarul II, tn
conditiile metodologici cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civild;

5. elibereazi, gratuit, la cererea autoritifilor 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, republicata, cu modificérile
si completdrile ulterioare, ale Regulamentului European nr.679/2016, pentru protectia
persoanelor fizice cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date

6. Orice modificare intervenita in statutul civil al unei persoane, se cominica din oficiu, in termen
de 10 zile, serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor sau, dupa caz ofiterului de
stare civila din cadrul primariei unitatii administrativ-teritoriale care a intocmit actul de nastere,
de casatorie sau de deces al persoanei la care aceasta modificare se refera, in vederea inscrierit
mentiunilor corespunzatoare.

7. Ofiterul de stare civila este obligat sa retina actul de identitate al celui decedat si sa-1 anuleze. In
termen de 10 zile de la data inregistrarii decesului , ofiterul de stare civila are obligatia sa trimita
actele de identitate ale persoanelor decedate sau declaratiile din care rezulta ca persoanele
decedate nu au avut acte de identitate, cu adresa scrisa, 1a structura de evidenta din cadrul
la care este arondata unitatea administrativ teritoriala pe raza careia persoana d
ultimul domiciliu.

8. Intocmeste buletine statistice de nastere, de césatorie, de deces si de divort, 1
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pan3 la data de 5
Inregistrarii, la Directia Judeteand de Statistic;
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Serviciul Stare Civila este obligat sa asigure conservarea si securitatea acestora, cu respectarea
legislatiei arhivistice in vigoare si a normelor interne de evidenta si pastrare a arhivelor

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

propune necesarul de registre, certificate de stare civils, formulare, imprimate auxiliare si cerneald
speciald, pentru anul urmitor, si il comunicd, anual, structurii de stare civild din cadrul
SP.CIEP;

réconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului
din exemplarul existent, certificAind exactitatea datelor inscrise prin semnare §i aplicarea sigiliului
§i parafei;

primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd §i documentele prezentate In
motivare, si dupé efectuarea verificérilor, le inainteazd D.G.E.P.M.B;

primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificdrile intervenite in straindtate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precumn §i documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazid D.G.E.P. in vederea
avizérli Inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupé caz, a emiterii aprobarii;

primeste cererile de franscriere a certificatelor gi extraselor de stare civild procurate din
striinitate, Insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazd, impreund cu ntreaga documentatie, in
vederea avizirii prealabile;

primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari 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
inainteazi in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de cétre primarul
unititii administrative-teritoriale competente;

primegte cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civila, intocmegte
documentatia §i referatul prin care se propune primarului unititii administrativ-teritoriale
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere;

inscrie in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobdndirea sau
renuntarea la cetitenia roménd, in baza comunicérilor primite de la D.G.E.P. prin structura de
stare civilid din cadrul D.G.E.P.M.B.;

transcrierea certificatelor/extraselor de stare civila/extraselor multilingve ale actelor de stare
civild privind cetétenii care au redobandit sau cérora li s-a acordat cetitenia romané in temeiul
art. 10 si art. 11 din Legea nr. 21/1991 a cetéteniei roméne, republicatd, ¢ modificdrile si
completérile ulterioare, §i care nu au avut niciodatd domiciliul in Roménia

transmite, dupi Inscrierea mentiunii corespunzétoare in actul de nastere, o comunicare cu privire
la schimbarea pumelui Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor, Directiei Generale de
Pagapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, Directiei Cazier Judiciar, Statisticd si
Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Polifiei Roméne si Directiei Generale a
Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nafionale de Administrare Fiscali, de la locul de
domiciliu al solicitantulwi;

inainteazd D.G.E.P.M.B. exemplarul II al registrelor de stare civilg, in termen de 30 de zile de la
data cénd toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civilé - exemplarul [;

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

elibereazd, la cererea persoanclor fizice Indreptitite, certificate care si ateste
familiei, necesare refntregirii familiei aflate In striinétate;
efectueazi verificérile necesare avizdrii cererilor de reconstituire si de intoc
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cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de autoritifile striine,
precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civil;

26. efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avind drept obiect anularea,
completarea, modificarca pe cale judecitoreascd a actelor de stare civild i a mentiunilor existente
pe marginea acestora, declararea judecétoreasca a disparitiei i a mortii unei persoane;

27. primeste cererile de divort pe cale administrativd, semnate personal de cétre ambii sofi, in fata
ofiterului delegat de la priméria care are in pistrare actul de cas#toric sau pe raza céreia se afld
ultima locuind comund a sotilor, inregistreazi cererile de divort pe cale administrativd, in
Registrul de intrare-iesire al cererilor de divort si acordd sotilor uri termen de 30 de zile
calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

28. confrunt} documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de divort pe cale
administrativd, certificatele de nastere, certificatul de césitorie si actele de identitate si, dupi caz,
declaratiile pe propria rispundere, date in fata ofiterului de stare civild, in cazul in care ultima
locuintd declarati nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti Inscris/4 In actele de
identitate) si constituie dosarul de divort;

29. constatd desfacerea cisitoriei prin acordul sofilor, in conditiile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitard a dispoziiilor in materie de stare civild, aprobatd prin Hotérdrea nr.64/2011,

_ elibereaza certificatul de divort care va fi Tnménat fostilor soti Intr-un termen maxim de 5 zile
fucrdtoare;

30. inregistrarea cererilor de divort pe cale administrativa se face separat in Registrul de intrare-iesire
al cererilor de divort. Numerele de inregistrare se repartizeaza de catre structura de specialitate
din cadrul unitatii administrativ-teritoriale in mod distinct fata de cele repartizate pentru alte
categorii de cereri. Evidenta certificatelor de divort eliberate se tine intr-un registru separat stabilit
prin lege.

31. colaboreazi cu autoritdfile de sindtate publicd judetene si cu maternitiiile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor san a ciror identitate nu este
cunoscutd i a cazurilor de pariisire a copiilor nou-néscufi si neinregistrati la starea civila;

32. colaboreazi cu unititile sanitare, institutiile de protectie sociald si unitétile de politie, dupi caz,
pentru cunoagterea permanentd a situatiei numerice st nominale a persoanelor cu situatie neclara
pe:linie de stare civild si de evident# a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea
acestora in legalitate, pand la rezolvarea fiecirui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuts

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

34, transmite, semestrial, la D.G.E.P.M.B.situatia c3sitoriilor mixte i a deceselor neoperabile;

35. desfigoars activitéti de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor cetitenilor;

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

37. formuleaza propuneri pentru Imbunétitirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

38. raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

39. executd actiuni si controale eu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publicd, in unitdfile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistirii persoanelor a céror
nagtere nu a fost Inregistrat® In registrele de stare civild gi a persoanelor cu identitate necunoscuts;

40. colaboreazi eu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
necunoscutd, precum §i a parintilor copiilor abandonati;

41. indeplineste si alte atribufii specifice activitétii de stare civild, reglementate prin acte

normative;

42. Comunicé, In scris, camerei notarilor publici in a cérei razd administrativi se a
matrimonial ales la incheierea casatorii, precum si copii ale certificatelor de givg

. administrativa.
43. Intocmirea situatiilor statistice §i analizelor ce contin activititile desfasurate;
44. Selectionarea, crearea, folosirea gi pastrarea arhivei conform nomenclatorului arlg

18



Reguiament de Organizare gi Functionare al Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4,
Bucuresti

45. Desfasurarea activititilor de inregistrare intrare-iesire documente, secretariat/corespondenta.
46. Indeplineste si alte atributii ce-i sunt incredintate de conducere, conform competentelor si In

limitele legii;

CAP. 3 DISPOZITII FINALE

Art. 21 Directorul executiv, directorul executiv adjunct, sefii de serviciu vor intocmi figele de
post/anexele la fisele de post si figele/rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale
pentru fiecare angajat din subordine.

Art, 22 In fisele de post (atét ale posturilor de conducere, cit si ale celor de executie), vor fi cuprinse
atributii privind respectarea normelor de protectia muncii §i situatii de urgents, precum si atributii
privind implementarea prevederilor Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitétilor publice, cu modificarile si completérile ulterioare.

Art. 23 (1) Directorul executiv, directoriul executiv adjunct, sefii de servicii/coordonatorii de
compartimente vor studia, analiza si propune méasuri pentru cresterea operativitifii si eficientei in
rezolvarea problemelor profesionale si pentru o inc#ircare judicioasd a fisei postului fiecérui angajat.
In acest sens, sefii de servicii:

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

» colaboreaza permanent intre e, astfel incit orice problemd de serviciu apiruta si sesizati de

. salariatii unui compartiment sé fie adusi la cunostinta sefului care-1 coordoneazi, pentru ca
acesta si ia masuri in sensul rezolvirii ei;

* asigurd securitatea materialelor cu continut secret, rispund de scurgerea de informatii si de
instrdinarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc;

o informeazd operativ conducerea Directiei asupra activitdtii desfasurate si propun misuri de

Imbunétifirea a acesteia;

(2) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenti pentru pistrarea
patrimoniului directiei §i a dotérilor, ludind masurile de reducere 1a minim a cheltuielilor materiale.

(3) Intreg personalul are obligatia de a respecta actele normative privind legislatia
muncii in vigoare si Regulamentul de Ordine Interioari.

Art. 24 Neimplinirea integrald si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa postului, se
sanctioneazi conform legislatiei muncii $i Regulamentului de Ordine Interioara.

Art. 25 Salariatii vor studia legislatia spe(:lﬂca domeniului de activitate, vor rAspunde de aplicarea
corectd a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementdri legislative In domeniu, directorii, sefii
serviciilor/ coordonatorii compartimentelor vor repartiza salariatilor din subordine sarcinile ce le
revin acestora, efectuéind completirile respective in figele de post.

conformitate cu prevederile Anexei nr. 7 la QUG nr.57/2019 privind C

modificirile si completérile ulterioare, Codul muncii, precum si cu org
i
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Art. 27 Directorul executiv al institufiei participid 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 Hotérdrea Consiliului
Local al sectorului 4 nr. din

APROBAT 5
DINTE DE SEDINTA
exandpu STANCIU

DIRECTQREXECUTIV
Carmen/Migara STA‘N
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