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)021.337.33.10

HOTARARE
privind reorganizarea activitifii si aprobafea Organigramei, Statului de Functii si
Regulamentului de Organizare §i Funcfionare ale Directici Generale de Evidenti 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 si al
Directiei Juridice din cadrul Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti fnregistrat cu nr. 1639/27.04.2026
si al Directiei Juridice a Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti nr. P.6/2374/29.04.2026;

Avizul Comisiei nr. 2 - Comisia juridicd, de disciplind, apdrarea ordinii publice, respectarea
drepturilor cetdfenesti, resurse umane, administrarea patrimoniului, protectia consumatorului;

Avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor nr. 4938119/28.04.2026.

Tinand cont de prevederile O.G. nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea §i functionarea
serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, cu modificdrile si 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 si
managementul resurselor umane, financiare §i materiale aprobatd prin H.G. nr.2104/2004, cu
modificérile si completérile ulterioare;

fn conformitate cu prevederile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile
si completdrile ulterioare, ale Legii nr.53/2003-Codul Muncii, republicatd, cu modificirile si
completérile ultericare, precum si ale Ordonantei nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor, cu modificérile §i completdrile ulterioare si Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificérile si completérile ulterioare; _ _

Luénd in considerare prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnicd legislativa
pentru elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificarile si completirile ultericare;

in temeiui prevederilor art. 139, alin.(1), art.166 alin.(2) lit.f), art.196 alin.(}) lit.a) siart. 197
din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile §i completrile ulterioare:

HOTARASTE:

prezenta hotiirare, incepénd cu data de 01.06.2026.




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

Art.3 (1) Primarul Sectorului 4, Secretarul General al Sectorului 4 §i Directia Generala de
Evidentd a Persoanelor Sector 4 vor duce la indeplinire prevederile prezentei hotirari, conform
competentelor legale.

(2) Directia Administratie Publicd prin Serviciul Tehnic Comunicare Acte Administrative
va asigura comunicarea prezenteil hotdréri entititilor mentionate la alin.(1), precum s§i Institutiei
Prefectului Municipiului Bucaresti.

Aceasti hotﬁrﬁre a fost adoptati in sedinta ordinari a Consiliului Local al sectorului 4 din data
de 11.05.2026

PRESEDINTE DE SEDINTA,

Andrei-G
= T

Contrasemneazi
Conform Codului Administrativ
Secretarul General al Sectorului 4
Diana Anca ARTENE

Nr. 50/11.05.2026
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Regulament de Organizare 5i Functionare al Directiei Generale de Evidenti a Perscanelor Sector 4, Bucuresti

MUNICIPIUL BUCURESTI Anexa nr. 3 Ia HCL Sector 4
Consiliul Local Sector 4 ar. 90 /408 Jalg

Directia Generald de Evidentid a Persoanelor Sector 4

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL DIRECTIEI GENERALE DE EVIDENTA A

PERSOANELOR SECTOR 4
2026
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Regulament de Organizare 5i Functionare al Directiei Generale de Evidenti a Persoanelor Sector 4,
Bucuresti

CAP.1 DISPOZITII GENERALE

Art.1 (1) Direcia Generali de Evidentd a Persoanelor Sector 4 este organizatd in subordinea
Consiliului Local al Sectorului 4 - Bucuresti si este institutie de interes public local, cu personalitate
juridics, constituiti in temeiul art. 1 alin.(1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea,
organizarea §i functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, cu modificérile
si completdrile ulterioare.

(2) Directia Generali de Evidenfi a Persoanclor Sector 4 are urmitoarea structurd
organizatorica:

1. Compartimentul Contabilitate, Salarizare i Resurse Umane
1L Compaﬁhnentul Relatii cu Publicul, Logistic# §i Arhivd
I11. Compartimentul Juridic §i Achizitii Publice
IV. Directia de Evidentd a Persoanelor si Stare Civila

IV.1 Serviciul de Evidents a Persoanelor nr. 1
IV.2 Serviciul de Evidenti 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 §i de evidentd a persoanelor.
(2)Activitatea Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4 se desfagoara in interesul
persoanei si al comunitatii, in sprijinul institufiilor statului, exclusiv pe baza §i in executarea legii.
- (3)Directia Generalid de Evident3 a Persoanelor Sector 4 asigurd intocmirea, pastrarea, evidenfa
si eliberarea actelor de stare civild i aactelor de identitate.

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

Art.4 In indeplinirea prerogativelor cu care este investits, Direcfia Generald de Evidenfd a
Persoanelor Sector 4 coopereazdi cu celelalte structuri ale aparatului de specialitate, cu institutii
descentralizate si subordonate Consiliului Local, ale Ministerului Afacerilor Interne §i colaboreazi
pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare, cu autoritétile
~ publice: societiti, agenti economici, precum §i cu persoane fizice.

Art.5 Statul de functii, numérul de posturi si regulamentul de organizare si functionare ale Direcfiei
Generale de Eviden{d a Persoanelor Sector 4 se stabﬂgsg;pjfiﬁl:fg e a consiliului local sector 4 cu
avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoane gr;,""’- _
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Kegulament de Urganizare §i Functionare al Direcliel Generaie ae LVIaentd a I'ersuuneior deciur 4,
Bucuregti

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

Art. 6 (1) Structura organizatorici si structura de functii a Directiei Generale de Evidents
a Persoanelor Sector 4 sunt stabilite conform statului de functii si organigramei aprobate

prin H.C.L.a Sectorului 4.
(2)Directia Generalé de Evidentd a Persoanelor Sector 4 are atributii pe linie de:

» evidentd a persoanelor si eliberarea actelor de identitate;

« stare civild;

+ contabilitate, salarizare, resurse umane, juridic, achizitii publice, relatii
cu publicul, logistica, arhivi;

Art. 7 (1) In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea institufiei are la baza relatii de
autoritate (ierarhice, funcfionale), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit atributiilor

stabilite pentru fiecare structurd componenta in parte.
(2) Directia Generald de Evidenti a Persoanelor Sector 4 are urmitoarea structuri

organizatorici:

Conducerea Directiei Generale de Evidentii a Persoanelor Sector 4
Director Executiv

Compartimentul Contabilitate, Salarizare si Resurse Umane
Compartiment Relatii cu Publicul, Logisticd si Arhivi
Compartimentul Juridic si Achizitii Publice '

Directia de Evidentd a Persoanelor si Stare Civila
Director Executiv Adjunct

e Serviciul de Evidentd a Persoanelor nr.1
Sef serviciu
e Serviciul de Evidentd a Persoanelor nr.2
Sef serviciu
e Serviciul Stare Civila
Sef serviciu
Art. 8
() Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc de conducerea Directiei si structurile
subordonate acesteia in scopul mentinerii §i perfectionarii starii 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 se stabilesc relatii de
utontate functionali mtre persoana desemnata de conducatorul 1nst1tut1e:1 de -a coordona

\NHOLY5
'Q\ 4\\1%3!033 52/

raru sarcmrloy,

rii eforturilor necesare §i asigurdrii unititii de aci,'lune in ndeplinirea objctivelprx *
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Regulament de Organizare 5i Functionare al Directiei Generale de Evidenti a Persoanelor Sector 4,
Bucuregti

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
muncé, conducerea serviciului poate angrena si alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.

CONDUCEREA DIRECTIEI

Art. 10 Conducerea Directiel Generale de Evidentd a Persoanelor Sector 4 este asiguratii de citre
Directorul Executiv al Directiei.

Art. 11 :

(1) tn aplicarea ordinelor i instructiunilor de nivel superior, Directorul executiv al Directiei
Generale de Evident4 a Persoanelor Sector 4 emite decizii obligatorii pentru tot personalul din
subordine, in conformitate cu prevederile legale;

(2) Directorul executiv reprezinti Directia Generald de Evidentd a Persoanelor Sector 4 in relatiile
cu gefii celorlalte structuri din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Sector 4, cu sefii
celorlalte institutii subordonate Consiliului Local Sector 4, cu comandantii (sefii) unitétilor
Ministerului Afacerilor Interne, cu institutiile si organismele din afara sistemului Ministerului
Afacerilor Interne, potnv1t competentelor legale;

3) in conditiile legii si reglementirilor specifice, directorul executiv al Directiei Generale de
Evidentd a Persoanelor Sector 4 poate delega atributii din competena sa, altor functionari din
subordine;

Art.12 Directorul executiv al Directiei Generale de Eviden{ a Persoanelor Sector 4 raspunde in fata
Consiliului Local al Sectorului 4 de intreaga activitate pe care o desfisoard, potrivit prevederilor figei
postului. Personalul Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor Sector 4 rispunde de intreaga
activitate pe care o desfiigoari in fata directorului executiv, directorului executiv adjunct, sefilor de
serviciu.

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

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

2. Urmireste inregistrarea cronologici gi sistematicd, prelucrarea §i pastrarea documentelor
contabile; _

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

4. Lunarintocmeste balanta mijloacelor fixe si aobiectelor de inventar, sintetica §i analiticd, i verificd
exactitatea inregistrérilor contabile §i concordante soldurilor;

5. Rispunde de inregistrarea corectd si la termenele stabilite de lege, in registrul inventar, a tuturor
elementelor de activ §i de pasiv pe baza rezultatelor inventarierii elementelor de activ i de pasiv,
grupate dupd natura lor, conform posturilor din bilani;

6. Rispunde de inregistrarea mijloacelor fixe in registrul mijloacelor ﬁxe conform proceselor verbale
de punere in func‘;lune, pe gestiuni gi duratele normate de functionare conform Catalogulul pnvmd
'Clasﬁicaha mijloacelor fixe, aprobat; e

7. Inregistreazi consumurile de materiale consumabile, carburanti si alte bunuri de pa\turﬁanate a3,

eliberate pe bazd de bonuri de consum precum si cele constatate lipsi sau de; rec\iate
Intocmeste si verificd balanta lunari de materiale; ﬁ; /o
9. Verifica lunar stocurile de materiale existente in magazie, cu cele din balanta dc ma enal ,ﬁ
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KKeguiament ae Urgamizare §i ruURCRONare 4l DIreCpel Cenerdie 4e LVidenid i - ersUuneilor Qecior
Bucuregti

10. Raspunde de inregistrarea cronologici in conformitate cu actele normative n vigoare, a plitilor
efectuate din credite bugetare deschise si disponibile pentru realizarea cheltuielilor previzute in
buget din sursa de finantare a bugetului local(contul 770);

11. Editeazd balanta de verificare si confruntd realitatea si legalitate opera;iunilor contabile
Inregistrare in vederea Intocmirii situatiilor financiare;

12. Intocmegste situatii financiare inbaza ultimei balante de verificare a conturilor sintetice puse deacord
cu balanfa conturilor analitice, incheiatd dupd inregistrarea tuturor documentelor in care au fost
consemnate operatiunile economico financiare aferentaperioadeiraportate;

13. Raporteaza formularele financiar contabile in Sistemul National de Raportare —Forexebug;

14. Transmite situatiile financiare lunare, trimestriale §i anuale la termenele stabilite dec#tre Directia
Economica din cadrul Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti § in conformitate cu Normele
metodologice emise de Ministerul Finantelor Publice pentru completarea lor;

15. Raspunde de Inregistrarea cronologicé in conformitate cu actele normative in vigoare, a plitilor
efectuate din credite bugetare deschise si disponibile pentru realizarea cheltuielilor previzute in
buget din sursa de finanfare a bugetului local(contul 770);

16. Organizeaz3 evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor previzute prin bugetul de venituri
si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor banesti, a decontirilor cu
debitorii §i creditorii;

17. Intocmeste Bugetul de cheltuieli, precum si rectificirile bugetare din cursul anului;

18. Raporteaza bugetul individual aprobat initial si orice schimbare a acestuia survenita pe parcursul
anului in Sistemul National de Raportare -Forexebug;

19. Raporteazi evidenta angajamentelor bugetare i legale, a ordonantirilor la plati, in conformitate
cu prevederile legale;

20. Inregistreaz3 in Sistemul National de Raportare -Forexebug angajamentele bugetare si
efectueazd rezervari initiale de credite bugetare precum si receptii In aplicatia CAB,;

21. Efectueazi corectiile necesare in aplicatia CAB, a plitilor eronate, in termen de 30 zile;

22. A31gura pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent, informatii cu
privire 1a creditele bugetare disponibile, platile efectuate in baza angajamentelor legale la un
moment dat, datele necesare intocmirii situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate
1a finele trimestrului;

23. Intocmeste contul de executie bugetara in conformitate cu prevederile legale;

24. Intocmegte periodic situatia executiei bugetare §i urméregte incadrarea acesteia de cheltuieli
aprobate pentru exercitiul bugetar curent ;

25. Efectueaza controlul financiar preventiv asupra operatiunilor care afecteazi fondurile publice si
/sau patrimoniul public inconformitate cu prevederile legale

26. Completarea Registrului privind operafiunile prezentate la viza de control financiar preventiv,
conform normelor metedologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv;

27. Intocmestc statele de platd a salariilor personalului din Directia Generala de Evidenti a Persoanelor
sector 4;

28. intocme:gte monitorizarea numérului posturilor si a cheltuielilor de personal lunare, trimestriale si/sau
anuale ;

29. Inreglstreaza in evidenta contabild rezultatele inventarierii;

30. fnregistreazi in evidenfa contabila rezultatele activitatii de casare a mijloacelor fixe si obiectelor
de inventar;

31. Evidentiaz& decontirile cusalariatii institutiei pentru salariisi celelalte drepturi de personal;

32. Réspunde deinregistrarea cronologiciaretinerilor si popririlor dinsalarii, datorate tertilor;

. 33. Asigura evidenfa decontérilor privind contrlbu;ule angajatorilor §i a angaj aglor pentru asiguréri
40755 ociale de stat, contrlbuplle angajatorilor si a angajaplor pentru asigurdri sociale fe @anafa;é\p
3H59 ;Z, co tnbu’;ule anga] jatorilor si ale asiguratilor pentru somaj si contributiile pentru acciden de munci i’ i
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drepturi datorate;

35. Intocmeste si transmite la Admmlstrana Financiard declaratiile lunare privind obligatiile de plata a
contribufiilor sociale, impozitului pe venit $i evidenta nominalé a persoanelor asigurate;

36. Intocmeste si elibereazi adeverinfele privind veniturile salariale solicitate de cétre angajati;

37. Transmite on-line formularul de cercetare statistica Sl-lunar, ancheta asupra cstigurilor salariale;

38. Intocmeste situatii §i rapoarte solicitate, atit citre directorul executiv cét si pentru Consiliul Local
sector 4;

39. intocmirea situaﬁilor statistice gi analizelor ce contin activititile desfigurate;

40. Indeplineste i alte atributii ce-i sunt incredintate de conducere, conform competen;elor si in
limitele legii;

41. Organizeazi execufia lucrérilor, controlul §i receptlaacestora

42. Asiguri pe linie de P.S.I. materialele, instalatiile gi plchetul de incendiu;

43, Pregiiteste documentafia necesard in vederea supunerii dezbaterii i aprobérii Consiliului Local al
Sectorului 4 a propunerilor de modificare a structurii organizatorice a institutiei:

- raport de specialitate privind modificarea organigramei, statului de functii si

Regulamentului de Organizare §i Functionare:

proiect organigrama

proiect stat de functii

proiect Regulament de Organizare si Funcfionare

44, Pastreazd evidenta organigramei, statului de functii, Regulamentului de Organizare si
Functionare, figele de post pentru functionarii publici §i personalul contractual al institufiei;

- Elaboreazi Regulamentul Intern cu consultarea tuturor structurilor din cadrul directiei, il supune
aprobidrii conducerii institutiei i 1l difuzeazi cétre toate compartimentele;

45. Organizeazi si realizeazi gestionarea resurselor umane, a functiilor pubhce i a functionarilor
publici la nivelul institutiei, conform legii;

46. Tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici potrivit formatului stabilit de citre

- - Agentia Nationald a Functionarilor Publici §i transmite Agentiei Nationale a Funcfionarilor
- Publici Publici, la termenele stabilite de lege, toate modificérile intervenite;

47, As1gura colaborarea pe toate planunle cu Agentia Nationald a Funcglonanlor Publici (ingtiingiri,
comuniciri, orgamzan de concursuri etc.)

48. Organizeazi si asigurd procedurile de depunere a juriméntului de cétre functionarii publici
conform legislatiei in vigoare;

49. Rispunde de actualizarea permanenti a datelor In programul informatic de gestiune a resurselor
umane i salarizare din cadrul institutiei ;

50. Actualizeazi permanent datele in registrul general de evidenti a salariatilor (REVISAL) ;

51. Actualizeazi permanent baza de date in functie de modificérile apirute in structura de functii a
institutiei (angajiri, incetdiri, modificiri ale sporului de vechime, suspendiri, promoviri in grade
profesionale, promoviri in clasa, etc.);

52. Asigurd desfagurarea conform legii, a procedurilor de promovare;

53. Tine evidenta permanenti a promovirilor pentru asigurarea accesului fieciirui angajat la
dezvoltarea carierei;

54. Intocmeste documentele pentru numirea In functii publice, incetarea raporturilor de serviciu,
incadrarea, promovarea, suspendarea, transferul, detagarea, delegarea, numirea temporari in functii
de conducere, schimbarea locului de muncé si desfacerea contractelor de muncé, sancfiondri, pentru
personalul din directie, functionari publici, personal contractual (referat de aprobare si decizie);

55. Intocmeste foaia colectivide prezentdla nivelul institutiei, efectueazi verificarea pontajelelor primite de
la toate /serviciile/compartimentele, le centralizeazi, corecteazi eventualele ne€ancord
supune spre aprobare directorului institutiei; /\‘: “" = LS <N

56. Intocmeste documentatia necesara privind reincadrarea §i stabilirea salariilor de baza/bru o) died
- modificérilor legislative aplicabile pentru personalul propriu; e
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57. Asigurd g urméreste planificarea siefectuarea concediilor de odihna;
58. Face propuneri privind bugetul pentru pregatire g perfecfionare profesionalé pentru urmétorul an;
59. Face propuneri privind bugetul pentru plata salariilor pentru anul urmitor;

60. Asigurd desfagurarea T condifii optime a participdrii la cursurile de perfectionare profesionald a
functionarilor publici;

61. Organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante, indeplinind
toate formalitétile si respectind legislatia indomeniu;

62. Transmite cétre Agenfia Nationald a Functionarilor Publici, la termenul previzut de lege, ingtiintéri
despre organizarea concursurilor de ocupare a unor functii de executie vacante/temporar vacante,
comunicénd 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;

63. Intocmeste decizia de numire a comisiilor de concurs i a celor de solutionare a contestatiilor pentru
trate concursurile sau examenele organizate, cu respectarea regimului incompatibilitatilor si
conflictului de interese;

64. Verificd si semneazi statele de platd privind drepturile salariale ale angajatilor (salarii, concedii
de odihnd, medicale etc.);

65. Intocmegte referatele gideciziile pentru schimbarea gradanel de vechime in munci;

66. Intocmeste Iunar situatia posturilor( finantate, ocupate, in plati, vacante);

67. intocmegte $Ltransm1te situafii statistice cétre Institutul National de Statistica;

68. Asiguri completarea si actualizarea permanenti a dosarelor de personal;

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

70. Elibereazi la solicitarea angajatilor, adeverinte de salariat, de vechime in munc#, adeverinte pentru
participarea la examenele de promovare;

71. Raspunde de desfisurarea, conform legii, a perioadei de stagiu a functionarilor publici debutanti
siconsiliazd gefii/coordonatoriiin vederea masurilor ce trebuie intreprinse;

72. Gestioneazi activitatea de intocmire a fiselor de post si consiliazi gefii/coordonatorii in activitatea

. de intocmire a figelor de post sau anexelor la figa postului;
: 73. Gestioneazi §i urmireste activitatea de intocmire a rapoartelor de evaluare la sfargitul anului sau ori de
cate ori estenevoie;

74. Asiguri implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere gicele de interese in cadrul
institutiei;

75. Gestioneazi activitatea de intocmire adeclaratiilor de avere giacelor de interese, pe care le comunica
in termen legal Agentiei Nationale de Integritate si rispunde de afisarea publicia acestora, conform
legii;

76. La incetarea activitatii in cadrul institutiei a salariatilor asigurd: intocmirea notei de lichidare,
inmanarea dosarului profesional angajatului care pariseste institutia, in original, pastrind o copie a
gcestuia;

77. Intocmegte, pentru salariatul care nceteazi activitatea in cadrul institutiei, o adeverinti care reflecta
vechimea In muncd in cadrul institutiei §i vechimea totald in muncd, precum §i modificarile
apérute in perioada fucraté;

78. Solicitd structurilor din cadrul directiei programarea concediilor de odihnd, pe care le
centralizeazi;

79. Tine evidenta orelor suplimentare efectuate giacelor recuperate de ciitre angajatii institutiei;

80. Elaboreaza anual Planul de perfectionare profesionals a functionarilor publici;

0Lo3o—~8l: Comunicd Agentiei Nafionale a Functionarilor Publici datele solicitate cu privire la formarea si
. \\\\m" '13;& erfectionarea funcfionarilorpublici;

,)
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0 3. Stabileste instructiuni proprii corespunzitor functiilor exercitate de citre salariatii Directiei Gieniel
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de Evidentd a Persoanelor sector 4 , instructiuni ce cuprind mésuri de prevenire gi protecfie in
domeniul securitétii §i sinétdfii Inmunci;

84. intocmeste planul de prevenire si protectie pe linie de SSM, compus din misuri tehnice, sanitare,
organizatorice §i de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnidvire
profesionald la locurile de munci;

85. Tine evidenta accidentelor de muncd ce au caurmare oincapacitate de muncd maimare de 3 zile de
lucru, a accidentelor ugoare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase (daci este cazul);

86. Asigurd si controleazi cunoagterea si aplicarea de cétre tofi salariatii institufiei a normelor de
securitate §i s#ndtate in munci gi stabileste categoriile de instructaje in domeniul securititii si

. s#n#tatii In munci;

87. Asigurd intocmirea $1 completarea in termenul prevazut de lege, a figelor 1nd1v1duale de instructaj
privind securitatea si sin#tatea inmunca;

88. Prezintd documentele i di relatiile solicitate de inspectorii de munci in timpul controlului sau al
cercetirii accidentelor de munca; -

89. Propune conducerii acordarea de echipamente de lucru si de echipamente de protectie individuala
pentru angajatii ale céror locuri de muncé previd aceasta(muncitor, femeie serviciu);

90. Programeazd 'gi urmireste respectarea programérilor intocmite pentru efectuarea controalelor de
medicind amuncii de citre salariatii Directiei Generale de Evidenti a Persoanelor sector 4, la angajare si
de cate ori impune legea, inclusiv pentru salariatii care revin dupé o intrerupere a activitifii mai mare
de unan;

91. Colaboreazi cu Serviciile si Compa.mmentele in vederea as1gurar11 securitafii §l san#titii In munci a
salariatilor Directiei Generale de Eviden{i a Persoanelor sector 4, precum si cu institufii externe:
Aparatul de Specialitate al Primarului sectorului 4, Inspectoratul Teritorial de Munca al Municipiufui
Bucuresti, Clinica medicala cu care institutia are Incheiat contract pentru prestiri servicii medicale —
medicina muncii, Directia de S&n#tate Publicd a Municipiului Bucuresti;

92. Face demersurile necesare In vederea acordérii sporurilor privind conditiile de muncé previzute
de legislatia in vigoare si intocmeste documentatia necesard eliberdrii avizelor de cétre institutiile
abilitate in acest sens;

93, intocmeste ~ declaratii solicitate de Ministerul Finantelor Publice prin mtermedlul ANAF
(Formularul 1153, etc.); :

IL. Compartimentul Relaﬁi cu Publicul, Logistica si Arhiva

Art.14 Atributii:

1. Tine evidenta intrérilor i iegirilor corespondentei la nivelul institutiei;

2. Repartizeazi s§i expediazd corespondenta in functie de obiectivul acesteia citre
Serviciile/Compartimentele din cadrul intitutiei;

3. Asigurd transmiterea corespondentei citre firma de curierat, cat §i preluarea acesteia;

4. Asigurd primirea, inregistrarea gi evidenta tuturor petifiilor/solicitérilor adresate institufiei de cétre
cetdteni prin postd, fax saue-mail;

5. Trimite intermen de 5 (cinci) zile de lainregistrare, petitiile indreptate gresit, autoritafilor sau institutiilor
publice in ale cdror atributii intrd rezolvarea problemelor semnalate in petitie si ingtiinteaza petitionarul
despre aceasta, conform O.G. nr. 27/2002, privind reglementarea activitatii de solutionare a petltulor

cu modificérile gi completénle ulterioare; SRR

Claseazi petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare g peu;lonar&l' i,

Urmiireste squ';lonarea §i- redactarea in termen a raSpunsunlor la petmﬂe care suni«fepartlzate,’sgre\

)
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clasarea siarhivaréa acestora;

8. Inainteaza petitiile inregistrate citre compartimentele de specialitate, in funcfie de obiectul
acestora, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului;

9. Urmireste solutionarea si redactarea In termen a rispunsurilor la petitii;

10. Expediazi rdspunsul citre petifionar si se ingrijeste de clasarea si arhivarea petitiilor;

11. Raspunde de primirea cererilor de informatii publice si de redactarea raspunsurilor céitre cetéteni in
conformitate cu Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, asigurénd, la
solicitarca scrisd sau verbald, accesul cetatenilor lainformatiile de interes public;

12. Comunicd din oficiu informatiile de interes public prevazute 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 activititile desfigurate;

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

16. Desfisurarea activitatilor deinregistrare intrare-iesire documente, secretariat/corespondent3;

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

18. Arhivare sistematicA a documentelor §i verificare a documentelor primite spre arhivare,
organizarea arhivarii i pastrarea in bune condifii a documentelor arhivate;

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

20. Intocmeste nomenclatorul arhivistic al institutiei si obtine aprobirile legale impuse de legislatia
in domeniu; ' '

21. Asigura redactarea si aplicarea procedurilor necesare pentru scoaterea din arhiva a documentelor
a céror termen de péstrare s-a Implinit, respectind prevederile legale;

22. Arhivare sistematicd a documentelor si verificare a documentelor primite spre arhivare,
organizarea arhivérii i péstrarea in bune conditii a documentelor arhivate;

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

24. Organizeazi siefectueazi inventarierea tuturor elementelor de natura activelor, datoriilor § capitalurilor
proprii;

25. Asigurd 1inregistrarea intrdrii/iegirii tuturor documentelor in compartiment §i clasarea acestora in
vederea arhivirii corecte adocumentelor specifice activitatii;

26. Organizeazi si desfigoari intreaga activitate de administrare, gestionare, gospodérire, exploatare
si Intretinere a bunurilor din patrimoniul Directiei Generale de Evident# a Persoanelor Sector 4;

27. Asigurd spatiile corespunzitoare pentru desfisurarea In condifii optime a angajatilor Directiei
Generale de Evidentd a Persoanelor Sector 4;

28. Gestioneazd §i tine evidenfa primara: a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, furniturilor de
birou, imprimatelor si tipizatelor cu regim special, a consumabilelor, a materialelor §i pieselor de
schimb pentru copiatoare, calculatoare gi imprimante, materialelor de curétenie, echipamentelor
de lucru si de protectie, a carburantilor;

29. Participd, in cadrul comisiei de casare a mijloacelor fixe 1 obiectelor de inventar, la intocmirea

ZQB0L) alitédtilor de scoatere din functiune a bunurilor casate, cu respectarea legislatiei in vigoare.
3 B8 ihazavreferatelor de necesitate primite de la serviciile gi compartimentele instityti€Jintdemejte

’ d
S { opunggile detaliate ale cheltuielilor bugetare anuale si notele de fundamentare, in v de}ea -fntocmirit*
g i ual al AchizitiilorPublice; O
= l 4 aprovizionarea cu materiale consumabile i igienico-sanitare, furniturif de birgu; .
=2:
oz o\ Y :
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bunei desfisuriri aactivitiii sa tntretinerii imobilelor din patrimoniul institufiei;

32. Asigurd dotarea cu mobilier pentru spatiile aflate inadministrarea institutiei;

33. Desfigoard activititile necesare pentru buna functionare a autovehiculelor folosite incadrul Directiei
Generale de Evidentd a Persoanelor sector 4;

34. Organizeazi i asigurd curifenia in sediul institutiei, urmiireste gl controleazi modul de derulare a
contractului de salubritate incheiat;

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

36. Controleazi si urméregte modul de furnizare a energxel electrice, a gazelor naturale, apei potabile si
evacuarea apelor uzate;

37. Centralizeazd referatele de necesitate pmmte de la serviciile/compartimentele Directiei pentru
bidoanele de api necarbonatata, le comandi la furnizor si se ingrijeste de distribuirea acestora;

38. Asigurd aprovizionarea cu toate materialele PSI, Incércarea penodlcé a stingdtoarelor,
echlpamente de lucru gide protectie pentru personalul dinintretinere;

39. Asigura gi mtocmeste documentatiile tehnice necesare perfectéru contractelor de ut111tat1 servicii gi
lucr#iri cu furnizori si urméreste derularea acestora pe specificul séu de activitate;

40, Asiguri, planificd §i urmareste executarea lucrarilor de Intretinere si reparatii curente la constructiile si
instalatiile cladirilor aflate in administrarea Directiei Generale de Evidenti a Persoanelor sector 4;

41. Analizeazi situatia convorbirilor telefonice lunare, reactualizeazi dispozifia §i anexele acesteia
privind plafoanele de cheltuieli cu telefoanele fixe si mobile, conform dispozitiilor legale in
vigoare;

I1I. Compartimentul Juridic si Achizitii Publice
Art.15 Atributii

1. Planificarea si Organizarea Achizitiilor Publice
» Elaboreazi Programul Anual al Achizifiilor Publice (PAAP) pe baza necesitatilor si prioritétilor
identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilitatile de atragere
a altor fonduri.
« Opereazi modificiri sau completiri ulterioare in PAAP, cand situatia o impune, cu aprobarea
conducatorului institutiei si avizul compartimentului financiar-contabil.
« Primeste si analizeaza referatele de necesitate, caietele de sarcini si listele cu cantitétile de
lucriri, bunuri sau servicii transmise de compartimentele de specialitate.
¢ Verifici existena fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitic in parte inainte de
demararea procedurii.
» Stabileste alegerea procedurii de achlzme pubhcﬁ si intocmegte nota justificativd privind
criteriite de calificare, selectie si atribuire.
» Urmireste programul/graficul procedurilor pentru atribuirea fiecirui contract de achizitie
publicd in termenele stabilite.
2. Derularea Procedurilor de Atribuire (SEAP 5i Evaluare)
« Elaboreazi documentatia de atribuire (sau de concurs de solutii} in colaborare cu serviciile care
relevi necesitatea achizitiei.
» Elaboreazi si inainteazi spre semnare documentatiile de atribuire / figele de date, pundndu-le

la dispozitia potentialilor ofertanti. ,z‘ g,‘

o Elaboreazi invitatiile sau anunturile de participare si le transmite spre pubhca:re in SEAP“’
(Sistemul Electronic de Achizifii Publice). ~F

- Realizeazi toate procedurile necesare in SEAP, conform. normelor pentru ﬁn iz

electronice.

10
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» Asiguri corespondenta cu ofertantii pe tot parcursul procedurii si solutioneaza solicitérile de
clarificare la documentatia de atribuire.
« Primeste ofertele si asigurd analizarea lor, verificind propunerile tehnice $i financiare conform
normelor legale.
« Stabileste ofertele inacceptabile, neconforme sau admisibile §i redacteazi procesele verbale si
rapoartele aferente procedurilor.
3. Contractare si Monitorizare
» Elaboreazi contractele de achizitie publicd in colaborare cu serviciile de specialitate implicate
§1 participa la negocierea clauzelor contractuale, dacé este cazul.
. Intocmegte documentatiile tehnice §i de achizitie necesare perfectirii contractelor de utilitafi,
servicii §i lucréri cu furnizorii.
« Colaboreazi cu toate compartimentele pentru rezolvarea problemelor legate de atribuire §i
pentru urmirirea modului de indeplinire a contractelor incheiate.
o Asiguri Intocmirea proceselor verbale de receptie parfiald si finald Impreund cu
serviciile/compartimentele de specialitate.
4. Controlul de Legalitate si Avizarea:

e Realizeazi controlul legalitatii actelor administrative §i a operatiunilor emise de cétre
serviciile/compartimentele D.G.E.P. Sector 4, asigurdndu-se cd acestea nu incalcd ierarhia
actelor normative.

e Acordi viza de legalitate (prin semniturd gi parafd profesionald) pe deciziile Directorului
Executiv, contracte de achizitie, prestiri servicii, protocoale de colaborare §i orice alte
documente care angajeaza raspunderea juridicd a institufiel.

» Analizeazi gi avizeazi proiectele de regulamente, proceduri de lucru sau instrucfiuni interne,
verificand corelarea acestora cu legislatia nafionald gi europeani.

5. Reprezentarea Judiciari si Strategia Procesuala:

« Reprezinti si sustine interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti de orice grad, a
Curtii de Conturi, a Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor (CNSC), a organelor
de urmdrire penald, a notarilor publici si a executorilor judecitoresti.

« Elaboreaz3 strategia de aparare sau de atac in dosarele aflate pe rol, evaluind sansele de succes

“si riscurile financiare sau de imagine pentru institutie.

+ Formuleazi si redacteazi profesionist actele de procedurd: cereri de chemare in judecat,
intdmpindri, cereri reconventionale, note de sedinti, concluzii scrise, precum si cdile de atac
(apel, recurs, contestatie in anulare, revizuire).

» Gestioneaza probatoriul: identifica, solicitd de la compartimentele de specialitate i depune in
instanti inscrisurile, propune martori, formuleazi obiective pentru expertizele tehnice sau
contabile si raspunde la interogatorii.

6. Gestiunea Dosarelor si Executarea Siliti:

» Tine evidenta informatizati i fizica a dosarelor aflate pe rol, monitorizand portalul instantelor
de judecatd si respectdnd cu strictete termenele de dec@dere §i prescripfie.

« Asiguri finalizarea etapelor judiciare: solicitd investirea cu formuld executorie, legalizeazi
hotérérile definitive §i transmite sentintele cétre compartimentele implicate pentru punerea in
executare imediata.

« Colaboreazi cu executorii judecitoresti pentru recuperarea creantelor institutiei sau pentru
punerea in executare a obligatiilor de a face/a nu face stabilite prin titluri executorii.

7. Consiliere si Conformitate Legislativi:
» Asigurd consilierea juridicad preventiva a serviciilor directiei, oferind solutii pentru evitarea
aparitiei unor noi litigii. e

moP q
Participé la audiente aldturi de conducere, oferind lamuriri juridice cetéte ﬂé@l profﬂm

o modahtatI de solu';lonare armablla a petmllor acolo unde legea perrnlte

odificérile din Monitorul Oficial, 1nterpretand impactul acestora asgpra poeeaunlr_rq;e .
v‘ n,.
o'/S“_\'J\' 0(.7:' 4?
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lucru ale D.G.E.P. S4.
« Formuleazi puncte de vedere juridice fundamentate la solicitarea altor autoritdfi sau ca
réispuns la interpeldiri administrative complexe.
8. Gestiune Administrativi, Arhiva i Corespondenti

o Inregistreazs si tine evidenta documentelor juridice si a deciziilor emise de citre Directorul
Executiv.

o Intocmeste réspunsun la adrese, petitii sau reclamatii in baza rezolufiilor primite, respectand
termenele legale de transmitere.

« Gestioneazd §i asigurd arhivarea contractelor comerciale, a convenfiilor originale, a
corespondentei §i a documentelor specifice, conform Nomenclatorului Arhivistic.

o Pistreazi confidentialitatea in legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinti In exercitarea functiei.

9. Control Intern, Calitate i Norme de Conduita

« Respecti documentatia sistemului de management al calitatii: politici, obiective §i proceduri de
sistem/operationale. '

e Participi la identificarea si analiza riscurilor aferente activitatilor derulate in compartiment si
raporteazi neconformitéfile identificate.

o Respectd regulamentele interne

« Respectd si aplica regulile de SSM previzute de legislatie i instructiunile interne.

« {indeplineste orice alte atributii/sarcini dispuse de citre directorul executiv, respectnd specificul
structurii organizatorice, in condifiile legii.

IV. DIRECTIA DE EVIDEN'[A A PERSOANELOR SI STARE CIVILA
Art.16

Directia de Evident a Persoanelor si Stare Civild are urmétoarele atributii principale:

1. Intocmeste, pastreazi, tine evidenta §i elibereazi certificatele de stare civild, clriile de
identitate.

2. Inregistreazi actele si faptele de stare civild, precum §i mentiunile intervenite in statutul civil,
in domiciliul si resedint3 persoanei, in conditiile legii; :

3. Intocmeste si pistreazi registrele de stare civild, in conditiile legii;

4, intocmeste, completeaza, rectifics, anuleazi sau reconstituie actele de stare civild, precum gi
orice mentiuni ficute pe actele de stare civili §i pe actele de identitate, in conditiile legii;

5. Constats desfacerea cisitoriei, prin divort, daci sofii sunt de acord cu divortul si nu au copii
minori, ngscuti din cisitorie sau adoptati;

6. Actualizeazd, utilizeazi si valorificd Registrul Local de Evidenta, care confine datele de
identificare gi adresele cetitenilor care au domiciliul in raza de competenti teritoriald a
serviciului public comunitar respectiv;

7. Furnizeazi, in cadrul Sistemului National Informatic de Evident3 a Populatiei, datele necesare
pentru actualizarea Registrului National de Evidenta P0pulai;1e1,

8. Furnizeazi, in conditiile legii, la solicitarea autoritéfilor §i institutiilor pubhce centrale,
judetene si locale, agentilor economici sau cetitenilor, datele de identificare i de domiciliu
ale acestora;

9. Constati contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

10. Tine reglstrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate; 7i. 3

11. Indeplineste si alte atribufii ce-i sunt incredintate de conducere, conform compe”centelor $1ﬁﬁ 1,50
limitele legii. '
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IV.1 SERVICIUL DE EVIDENT@ A PERSOANELOR NR.1
IV.2 SERVICIUL DE EVIDENTA A PERSOANELOR NR. 2

Art.17 Atributiile serviciilor de evidentd a persoanelor sunt urmitoarele:

L Activititi pentru inregistrarea §i actualizarea datelor privind persoana fizica

Actualizarea datelor ce formeaza continutul RN.E.P. prin inregistrarea continui a
informatiilor privind modificirile intervenite in datele referitoare la persoana fizica in
baza documentelor prezentate de fiecare cetiitean cdnd solicitd eliberarea unui act de
identitate, inscrierea meni{iunii privind stabilirea resedintei sau actualizarea datelor
copiilor minori .

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

Efectuarea de verificiri pentru a se stabili daca de la data inregistrarii nagterii au survenit
modificari in ceea ce priveste domiciliul parintilor si actualizarea datelor privind nasterea
pentru nascutii vii.

Efectuarea de verificari in evidente pentru identificarea minorilor si a parintilor acestora
si actualizeazd R.N.E.P. cu modificdrile intervenite asupra datelor de stare civild a
minorilor cu vérsta mai micd de 14 ani cum ar fi: stabilirea filiafiei; incuviintarea purtirii
numelui de familie; contestarea recunoagterii sau tigdduirea paternitatii; adoptia,
desfacerea sau anularea acesteia; schimbarea numelui de familie gi/sau a prenumelui pe
cale administrativd a numelui gi/sau a prenumelui parintilor; anularea, modificarea,
rectificarea sau completarea actului de nastere §i a mentiunilor inscrise pe acesta;
schimbarea sexului.

Actualizarea R.N.E.P. cu informatiile referitoare la certificatul de deces, numirul actului,
data gi loculinregistrarii decesului in baza comunicirilor de modificiri.

inregistrarea in R.N.E.P. a dobéandirii sau redobandirii cetdteniel roméne precum gi a
dobéndirii statutului de cetitean romén cu domiciliul in striinstate.

Actualizarea mentiunilor privind interzicerea dreptului de a alege sau de a fi ales precum,
a persoanelor puse sub interdictie de citre instanta de judecatd sia desfacerii casitoriei.
Efectueazd operatiuni de actualizare a datelor cuprinse in sistemul informatic al
Registrului Electoral.

Inregistrarea in RNEP conform comunicirilor primite a mentiunilor privind casitoria,
interdictia unei persoane fizice de a se afla intr-o localitate sau de a pardsi tara ori
localitatea.

10. Primirea/inregistrarea cererilor/solicitdrilor de eliberare a actului de identitate pentru

persoanele fizice refinute, arestate preventiv, care executi pedeapsa privativa de libertate,
persoanele internate Intr-un centru educatlv sau a persoanelor internate ntr-o 1nst1tutle
sanitara, daca unititile unde aceste persoane se afld sunt pe raza administrati
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IL. Aéﬁvitiﬁ pentru eliberarea actelor de identitate;

- Solutionarea in conformitate cu prevederile legale aplicabile a cererilor privind eliberarea
actelor de identitate, precum $i in urmatoarele cazuri:

- Eliberarea primului act de identitate la vérsta de 0-14,

- Eliberarea primului act de identitate dupd implinirea varstei de 18 ani,

- Dobandirea/redobandirea cetifeniei roméne,

- Schimbarea domiciliului din striinitate in Roménia,

- Eliberare act de identitate solicitat prin procuri,

- Eliberarea actelor de identitate persoanelor aflate in locurlle de retinere si arest preventw
din cadrul unitatilor de politie sau penitenciare,

- Eliberarea actelor de identitate minorilor care se gésesc internati, in conditiile legii, in
centre specializate aflate sub autoritatea serviciilor pubhce de asistentd sociald sau sunt datl in
plasament unor persoare fizice sau juridice,

- Efectuarea de verificari pentru stabilirea identitatii gi eliberarea actelor de identitate
- pexsoanelor vérstnice internate in institutii de asistentd sociald. ' :

in vederea eliberiirii actelor de identitate, personalul cu atributii pe linie de evidentad a
persoanelor desfiigoard urmitoarele activitati:

e Primirea/inregistrarea cererilor/solicitarilor pentru eliberarea actelor de identitate, verificarea
documentelor prezentate §i corectitudinea datelor Inscrise de solicitant pe Cererea pentru
eliberarea actului de identitate.

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

e Certificarea pentru conformitate a copiilor documentelor prezentate si restituirea de originale.

s inregistrarea cererilor in Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate §i pentru
stabilirea regedintei/ aplicatia Dashboard pentru cartea electronica

¢ Preia imaginea solicitantului §i efectueaza confruntarea fizionomiei cu fotografia din documentele
prezentate.

o Efectueazd verificdri In urmitoarele evidente: evidenfa operativé, informaticd sau manuald,
centrald ori locala.

¢ Prezintd/transmite sefului de serviciusaupersoaneidesemnatede acestacerereasidocumentele depuse,
pentru avizare.

* Efectueazi operatiuni informatice privind actualizarea RNEP si asociazi imaginea preluaté la datele
de stare civila ale acesteia.

¢ Generare numdr cerere pentru emitere carte de identitate §i transmiterea acestora ciitre S
vederea personalizarii ciirtilor de identitate. :
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‘Registrului la rubrica seria §i numdrul actului de identitate.

o Eliberarea actelor de identitate solicitantului gi efectuarea in componenta locald a RN.EP. a
mentiunii privind data inméan#rii cartii de identitate sau a c#rtii de identitate provizorii.

1) Solutionarea cererilor pentru eliberarea cértilor de identitate provizorii, completarea cértii de
identitate provizorie la rubricile corespunzitoare, aplicd fotografiile, dacd este cazul
intocmegte adresa de verificare pentru verificarea identitatii cétre structura teritoriald a
politiei, inscrie mentiunea de stabilite a regedintei in cazul cererilor pentru eliberarea actului
de identitate cetétenilor roméni cu domiciliul in stréinétate si resedinta in Roménia.

2) Inscrlerea 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.

3) Desfasoara activitatea de punere in legalitate a persoanelor netransportabﬂe la solicitarea acestora,
folosind echipamentele foto din dotare.

4} Solutionarea cererilor referitoare la furnizarea de date din R.N.E.P la solicitarea unor persoane
fizice sau juridice in conformitate cu prevederile Regulamentului nr. 679/2016 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).
5) _ Solutioneazi cererile referitoare la informatiile de interes public in conformitate cu prevederile
Legii 544/2001.

6) Intocmirea proiectului de rispuns, la petitii sau alte cereri, ale persoanelor fizice sau juridice,

precum gi nota de verificare a acestora.

III.  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 asiguririi utilizarii datelor conform prevederilor legale.

2. Colaborarea cu unitatile de politie, pe baza de Protocol pentru desfigurarea de activititi
specifice in urméitoarele situatii:

e punerea in legalitate a cetdfenilor care au solicitat eliberarea actelor de identitate si
necesitd verificiri suplimentare;

e efectuarea de verificéri §i desfisurarea activititilor specifice in situatia identificarii unei
persoane daté Tn urmdrire;

» efectuarea de verificiri necesare identificérii unor persoane.
3. Colaborarea cu unitdfile sanitare §i protectie sociald pentru prevenirea abandonului nou

nascutului §i pentru punerea in legalitate pe linie de stare civila si de evidentd a persoanelor a
tinerilor de 14 ani sau a persoanelor majore, institufionalizati.

4‘-\(\'&0.13
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de identitate.

IV.  Activitati de secretariat, arhivare, analize sisinteze.

1) intocmirea situatiilor statistice gi analizelor ce conin activititile desfasurate.

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) Desfagurarea activititilor de inregistrare intrare-iegiredocumente, secretariat/corespondenti.

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

IV.3 SERVICIUL STARE CIVILA

Art. 18 — Serviciul Stare Civild are urmitoarele atribudii:

1. Pentru indeplinirea Intocmai a atributiilor si sarcinilor din competents, raspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia
regunulul de stare civild;

2. Inregistreazi toate cererile in reglstrele corespunzﬁtoare si rdspunde de corectitudinea datelor
preluate din actele de stare civild §i inscrise in formulare;

3. Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisatorie si de deces $i-
elibereazd persoanclor fizice indreptitite certificate sau dovezi de stare civil, certificate de divort,
precum §i extrase multilingve privind actele i faptele de stare civild inregistrate;

4. Inscrie menfiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare §i trimite comuniciri de

~ mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila in exemplarul I, in conditiile metodologiei
cu privire la aplicarea unitar3 a dispozitiilor In materie de stare civili;

5. Elibereazi, gratuit, la cererea autoritiitilor publice, extrase pentru uz oficial ale actelor de

stare civild, precum §i fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
dispozitiilor Legii nr. 119/1996, coroborat cu H.G.255/2024, cu privire la actele de stare civila,
republicatd, cu modificdrile 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 intervenits in statutul civil al unei persoane, se comunici din oficiu, in termen
de 10 zile, serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor sau, dupi caz ofiterului de
stare civild din cadrul primériei unitatii administrativ-teritoriale care a intocmit actul de nastere,
de casétorie sau de deces al persoanei la care aceasta modificare se refers, in vederea inscrierii
menfiunilor corespunzitoare.

7. Ofiterul de stare civild este obligat s anuleze actul de identitate al celui decedat. fn termen de 10
zile de la data inregistréirii decesului, ofiferul de stare civild are obligatia si trimitd colfurile
documentelor de identitate anulate, Ia S.P.C.L.E.P., in vederea actualiziirii R.N.E.P. si a radierii
din listele electorale permanente.

‘8. Primeste §i transmite buletine statistice de divort in conformitate cu normele Instltutulu I\%l ional
de Statisticd, pe care le trimit, pan3 la data de 5 a lunii urmdtoare fnregistrarii; e Jerm ,
-9, Serv1c1ul Stare Civild este obhgat sa a31gnre conservarea $i secuntatea actelor/documetelor

péstrare a arhlvelor
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10. Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., prin intermediul Sistemului
Informatic Integrat al Actelor de Stare Civils;

11. Propune necesarul de certificate de stare civild, acte de stare civila (file), formulare, coperte i
alonje pentru actele de stare civild, stampile, imprimate auxiliare si cerneals special, pentru anul
urmdtor, §i 1l comunica, anual, structurii de stare ¢ivila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

12. 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
sl parafei;

13. Primeste cererile de schimbare a numelui/prenumelui pe cale administrativi si documentele
prezentate in motivare §i dupé efectuarea verificirilor, le inainteazi D.G.E.P.M.B;

14. Primegte cererile de Inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in striinitate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum s§i documentele ce sustin cererile respective, pe care le scaneazi si ulterior le transmite
electornic in Sistemul Informatic Integrat al Actelor de Stare Civild, catre D.G.E.P. in vederea
avizarii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupi caz, a emiterii aprobrii;

15. Primeste cererile de transcriere a certificatelor gi extraselor de stare civild procurate din
strédindtate, insofite de actele ce le sustin, intocmesc in Sistemul Informatic Integrat al Actelor de
Stare Civild, referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il
inainteazd, Impreun cu intreaga documentatie, in vederea avizirii prealabile;

16. Primeste/initiaz3 din oficiu cererile de rectificare a actelor de stare civild in Sistemul Informatic
Integrat al Actelor de Stare Civila gi efectueazi verificiri pentru stabilirea cu cxactitate a erorilor
depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea, scaneazi
documentatia i genereaza referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le tnainteaza in
vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de citre primarul unititii
administrativ-teritoriale competente;

17. Primeste cererile de reconstituire §i intocmire ulterioard a actelor de stare civild, verific
documentele si intocmeste referatul prin care se propune primarului unititii administrativ-
teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere;

18. inscrie in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetdfenia roménd, in baza comunicarilor primite de la D.G.E.P. prin structura de
stare civila din cadrul D.G.EP.M.B.;

19. Transcrie certificatele/extrasele de stare civild/extrasele multilingve ale actelor de stare civild
privind cetéfenii care au redobéandit sau c3rora li s-a acordat cetiitenia roméani in temeiul art. 10 si
art. 11 din Legea nr. 21/1991 a cetafeniei roméne, republicatd, cu modificirile §i completirile
ulterioare, $i care nu au avut niciodatd domiciliul in Romania;

20. Transmite, dup inscrierea mentiunii corespunzitoare pe actul de nastere, o comunicare cu privire
la schimbarea numelui, Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor, Directiei Generale de
Pagapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, Directiei Cazier Judiciar, Statistica si
Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei Roméne si Directiei Generale a
Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscald, de la locul de
domiciliu al solicitantului;

21. inainteazi D.G.E.P.M.B. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la
data cénd toate filele din registru au fost completate, dupi ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civila - exemplarul I;

22. Sesizeazd imediat serviciul ierarhic superior de specialitate, in cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civild cu regim special;

23. Elibereazi la cererea persoanelor fizice indreptitite (procurd speciald), certificate
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striinatate;

gtueazd verificirile necesare avizarii cererilor de reconstituire §i de intdemire u
de stare civild pentru cetffenii romani gi persoanele firi cetitenie donfd

aza verificari gi intocmeste in Sistemul Informatic Integrat al Actelo
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referate cu propuneri in vederea aprobdrii de citre director a cererilor de transcriere a
certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de autoritatile strdine, precum §i a cererilor de
rectificare a actelor de stare civili;

26. Efectueazi verificiri si intocmegte referate cu propuneri in dosarele avind drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judectoreasci a actelor de stare civild si a mentiunilor existente
pe marginea acestora, declararea judecitoreasca a disparitiei si a mortii unei persoane;

27. Primegte in Sistemul Informatic Integrat al Actelor de Stare Civild cererile de divor} pe cale
administrativd, semnate personal olograf de citre ambii sofi, in fafa ofiferului delegat de la
primdria care are in pistrare actul de casétorie sau pe raza céreia se afld ultima locuinta comuna
a sofilor, Inregistreazi cererile de divorf pe cale administrativd, in Registrul de intrare-iegire al

- cererilor de divort §i acordd sotilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala
retragere a acestora;

28. Confrunti si scaneazi documentele cu care se face dovada 1dent1t5.;11 solicitantilor (certificatele
de nagtere, certificatul de césdtorie gi actele de identitate gi, dupd caz, declaratiile pe propria
raspundere, date in fata ofiterului de stare civils, in cazul in care ultima locuint declarati nu este
aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor sofi inscris/a in actele de identitate);

29. Constatd desfacerea c#sdtoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitari a dispozitiilor in materie de stare civild, aprobati prin H.G. nr.255/2024,
elibereazi certificatul de divort care va fi inménat fogtilor sofi intr-un termen maxim de 5 zile
lucritoare;

30. Tnregistrarea cererilor de divort pe cale administrativa se face separat in Registrul de intrare-iesire
al cererilor de divor}. Numerele de inregistrare se repartizeaza de citre structura de specialitate
din cadrul unitéfii administrativ-teritoriale in mod distinct fatd de cele repartizate pentru alte
categorii de cereri. Ev1den;a certificatelor de divorf eliberate se fine Intr-un registru separat stabilit
prin lege;

31. Colaboreazi cu autoritdtile de s#nitate publicad judetene gi cu maternititile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor far3 acte de identitate asupra lor sau a c#ror identitate nu este
cunoscutd si a cazurilor de pirdsire a copiilor nou-niscufi i neinregistrati la starea civila;

32. Colaboreazi cu unititile sanitare, institutiile de protectie sociald gi unitatile de politie, dupi caz,
pentru cunoagterea permanents a situatiei numerice $i nominale a persoanelor cu situafie neclard
pe linie de stare civild i de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea
acestora in legalitate, pan3 la rezolvarea fiec#rui 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, transcrierile actelor de nagtere,
cisdtorie si deces;

34. Transmite, semestrial, la D.G.E.P.M.B. sifuatia cistoriilor mixte si a deceselor neoperabile;

35. Desfagoara activitéfi de primire, examinare, evidents si rezolvare a petitiilor cetéfenilor;

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

37. Formuleazi propuneri pentru imbungtafirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru ete.;

38. Raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire i pastrare a arhivei;

39. Colaboreazi cu formaﬁunjle de polifie pentru identificarea unor cadavre gi persoane cu identitate
necunoscutd, precum si a périntilor copiilor abandonati;

40. Indeplmegte si alte atributii spec1ﬁce activititii de stare civila, reglementate prin acte normative;

41. Intocmeste situatii statistice §i analize ce contin activitiifile desfagurate;

42. Selectioneaza, creeaza, foloseste si pastreazi arhiva conform nomenclatorului arh1v1stlc, L

43. Desfégoard act1v1ta;1de mreglstra:remtrare-leslredocumente secretanat/corespondemci

44. Indeplineste si alte atributii ce-i sunt incredingate de conducere, conform co peten ;
lmutele legii.

A
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CAP. 3 DISPOZITII FINALE

Art. 19 Directorul executiv, directorul executiv adjunct, sefii de serviciu vor intocmi figele de
post/anexele la fisele de post §i figele/rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale
pentru fiecare angajat din subordine.

Art. 20 in fisele de post (atat ale posturilor de conducere, cit si ale celor de executie), vor fi cuprinse
atributii privind respectarea normelor de protecfia muncii §i situafii de urgentd, precum si atributii
privind implementarea prevederilor Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitétilor publice, cu modificarile i completarile ulterioare.

Art. 21 (1) Directorul executiv, directorul executiv adjunct, sefii de servicii/coordonatorii de
compartimente vor studia, analiza si propune mésuri pentru cresterea operativitéii si eficientei in
rezolvarea problemelor profesionale si pentru o incarcare judicioasd a figei postului fiecdrui angajat.
In acest sens, sefii de servicii:

e sunt direct rispunzitori de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor i
propunerilor care se referd la activitatea serviciului/compartimentului, informénd conducerea
jerarhic superioara;

e colaboreazi permanent intre ei, astfel incét orice problema de serviciu apérutd §i sesizatd de
salariafii unui compartiment si fie adusa la cunostinta sefului care-1 coordoneazd, pentru ca

-acesta si ia masuri in sensul rezolvirii ei;
e asigurd securitatea materialelor cu continut secret, rispund de scurgerea de informatii si de
. Instréinarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc;

e informeazi operativ conducerea Directiei asupra activititii desfagurate si propun mésuri de
imbunatitirea a acesteia;

(2) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenté pentru pastrarea

~ patrimoniului directiei gi a dotérilor, luind méasurile de reducere la minim a cheltuielilor materiale.

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

Art. 22 Neindeplinirea integrali si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in figa postului, se

sanctioneazi conform legislatiei muncii si Regulamentului de Ordine Interioara.

Art.-23 Salariatii vor studia legislatia spec1ﬁca domeniului de activitate, vor rdspunde de aplicarea

corectd a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementiri legislative in domeniu, directorii, sefii

serviciilor, coordonatorii compartimentelor vor repartiza salariafilor din subordine sarcinile ce le
revin acestora, efectudnd completarile respective in fisele de post.

Art. 24 Analizarea faptelor de indisciplini se va face in cadrul Comisiei de disciplind constituité in
conformitate cu prevederile Anexei nr. 7 la OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, §i Codul muncii cu modificérile i completarile ulterioare.

Art, 25 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. 26 Prezentul Regulament de Orgamzare i Fun jlonare a fost aprobat prin Hotérarea Consiliului
Local al sectorului 4 nr. .....04...... din.... £1:.95: 2026....
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