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CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCUREsTl\; cenEE /

HOTARARE

"privind aprobarea organigramei, numdrului total de posturi, statului de functii $i Regulamentului de
Organizare si Functionare ale Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti

Avand in vedere Referatul de aprobare al Primarului General si Raportul de specialitate al
Dlrectlel Managementul Resurselor Umane;

* V&zand avizul Comisiilor de specialitate ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti;
‘ 'Vazand avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne nr. 3520331/02.10.2019 si nr. 3520434/10.10.2019.

Tinand cont de prevederile Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, cu modificarile si completérile ulterioare si ale Hotararii C.G.M.B nr. 304/2017, cu

modificarile si completarile ulterloare
~.Luand in considerare prevederile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 63/2010 pentru
modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si stabilirea unor

masurl financiare, cu modificarile si completarile ulterioare;
in baza prevederilor art. 9 alin.(3) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiinfarea,

organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, cu modificarile si

completarile ulterioare;
In temeiul prevederilor art.129 alin.(1), alin. (2) it. a) alin.(3) lit.c) silit.e), art. 243 alin. (1) lit. a)
din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Admlnlstratlv cu modificarile si

completarile ulterioare.

CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
HOTARASTE:

Art.1. Se aproba organigrama, cu un numar total de 128 posturi, din care 15 posturi de
conducere statul de:functii- si Regulamentul de Organizare si Functionare ale Directiei Geneiale de
E\ndenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti, conform.anexelor nr. 1, 2 si 3 la prezenta hotarare,
care fac parte integranta din aceasta.

Art.2. Hotararea C.G.M.B. nr. 227/2017 isi inceteaza aplicabilitatea.

Art. 3. Directiile de 'specialitate din aparatul de specialitate al Primarului General si Directia
Generald de Evidentd a Persoanelor a Municipiului- Bucuresti, vor aduce la indeplinire prevederile
prezentei hotarari.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
' Secretar General

al Municipiului Bucuresti,

Bucuresgti | | Georgiana ZAMFIR

g it e saparbntss -

e el i . . . «} \NJA @
Bd. Regina Elisabeta nr. 47, cod postal 050013, sector 5, Bucuresti, Roméania
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Anexanr. 41 (A H.CE M B. M.

DIRECTIA GENERALA DE EVIDENTA A PERSOANELOR A MUNICIPIULUI BUCURESTI

DIRECTOR EXECUTIV
_

DIRECTIA DE STARE CIVILA DIRECTIA DE EVIDENTA A DIRECTIA ECONOMICA
Serviciul Resurse Umane | PERSOANELOR
_ _
Director Executiv Adjunct |
Compartiment [ Director Executiv Adjunct Director Executiv Adjunct
Protectia Muncii
Serviciul Relatii Publice || Serviciul Indrumare si Control - Serviciul Financiar
Stare Civila | | Serviciul Analiza, Indrumare si
Control
Compartiment
Informatica || Serviciul Mentiuni de | Serviciul Contabilitate
Stare Civila |__|Serviciul Actualizare, Valorificare
Baza de Date
Birou Juridic | Serviciul Schimbari de Nume - Serviciul Administrativ
Transcrieri, Reconstituiri,
Dispense
Compartimentul Audit Compartimentul Investitii

Achizitii

TOTAL POSTURI: 128
din care: DIRE
119 functii publice
14 functii publice de conducere
105 functii publice de executie
9 functii contractuale
1 post contractual de conducere
8 posturi contractuale de executie




ANEXR NR. 2 (A H.C.&M. B. MR,

STAT DE FUNCTII
AL DIRECTIEI GENERALE DE EVIDENTA A PERSOANELOR A MUNICIPIULUI BUCURESTI

Nr. Compartiment Nivel Grad/treapta Numar Anexa nr. Vil
crt. Functia studii profesional(a) posturi la Legea-Cadru nr. 1532017
1 2 3 4 6 7
CONDUCERE 1
| 1 |[Director executiv | Clasal | Il _ 1 _ Cap. |, Subcap. 1, Sect. Ill, lit. a) |
DIRECTIA DE EVIDENTA A PERSOANELOR 26
| 2 |Director ex. adjunct | Clasal | I 1 | Cap. |, Subcap. 1, Sect. ll, lit. a) |
Serviciul Analiza, Indrumare si Control 12
3 |Sef serviciu Clasa | I 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. Ill, lit. a)
4 |Inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. lll, lit. b)
5 |Inspector Clasal superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. lll, lit. b)
6 |lInspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. lll, lit. b)
7  |Inspector Clasa | asistent 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. lll, lit. b)
8 |Inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. lil, lit. b) 2
9 |lnspector Clasa debutant 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. lli, lit. b)
10 [|inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. I, lit. b)
11 |Inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. IlI, lit. b)
12 |Referent Clasa lll superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. Il lit. b)
13 |Inspector Clasa | superior _ 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. Ii1, lit. b) 3
14  |Inspector Clasa | asistent 1 Cap. |, Subcap. 1, Seet. lHl, lit. b) | )
7 ? A ._w.\ e iz \N .._m



Serviciul Actualizare - Valorificare Bazi Date

13
15 |Sef serviciu Clasa | Il 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. lll, lit. a)
16 |Inspector Clasa | superior 1 Cap. I, Subcap. 1, Sect. Ill, lit. b)
17 |Inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. lll, lit. b)
18 |Inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. Ill, lit. b)
19 |Inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. IIl, lit. b)
20 |Inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. IIl, lit. b)
21 _|Referent de specialitate Clasa superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. lll, lit. b)
22 |Referent Clasa llI principal 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. lIl, lit. b)
23 |Inspector Clasa | superior 1 Cap. I, Subcap. 1, Sect. Ili, lit. b)
24 |Inspector Clasa | principal 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. 1Il, lit. b)
25 |Inspector Clasa | principal 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. Ill, lit. b)
26 |Referent Clasa i superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. Il lit. b)
27 |Referent Clasa lll superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. lll, lit. b)
DIRECTIA DE STARE CIVILA 4“1
| 28 |[Director ex. adjunct | Clasal I _ 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. ll, lit. a)
Serviciul Indrumare si Control Stare Civila 1
29 |Sef serviciu Clasa | ] I Cap. |, Subcap. 1, Sect. Il lit.
30 |Consilier juridic Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. Ill, lit.
31 |Inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. I, lit.
32 |Inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. i, lit.
33 |Inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. I, lit.
34 |Inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. IlI, lit.
35 |Inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. 1, lit.
36 |Inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. III, lit.
37 _|Inspector Clasa | asistent 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. I, lit.
38 |Inspector Clasa | asistent 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. I, lit.
39 |Referent Clasa lll principal T Cap. I, Subcap. 1, Sect. Ill, lit.

\




Serviciul Mentiuni de Stare Civila

17

40 |Sef serviciu Clasa | 1l 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect.

41 |Inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect.

42 |[Inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect.

43 |Referent Clasa lll superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect.

44  |Inspector Clasa | principal 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. Ill, lit. b)
45 |inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. Il lit. b)
46 |Inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. lll, lit. b)
47 |Inspector Clasa | principal 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. IlI, lit. b)
48 |Inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. IlI, lit. b)
49 |Inspector Clasal superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. Il lit. b)
50 [Referent Clasa Il superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. Ill, lit. b)
51 |Referent Clasa lll debutant 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. lll, lit. b)
52 |Inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. IlI, lit. b)
53 |Referent Clasa lll superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. IlI, lit. b)
54 |Referent Clasa llI principal 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. ill, lit. b)
55 |Referent Clasa Il principal 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. Ill, lit. b)
56 |Referent Clasa lll principal 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. Ill, lit. b)

Serviciul Schimbiri de Nume, Transcrieri, Reconstituiri, Dispense 12

57 |Sef serviciu Clasal 1l 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. Ill, lit. a)
58 |Inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. IlI, lit. b)
59 |Inspector Clasa | principal 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. lll, lit. b)
60 |Referent Clasa lll asistent 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. Il lit. b)
61 [Referent Clasallll superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. lll, lit. b)
62 |Inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. Ill, lit. b)
63 [Inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. I, lit. b)
64 |Inspector Clasa superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. lll, lit. b)
65 |Inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. Il lit. b)
66 |Referent Clasa lil superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect.

67 |Referent Clasa lll superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect.

68 |Inspector Clasa | asistent ] Cap. |, Subcap. 1, Sect.




SERVICIUL RESURSE UMANE

8
69 |Sef Serviciu Clasa | Il 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. Ill, lit. a)
70 |Inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. llI, lit. b)
71 |Inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. Ili, lit. b)
72 |Inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. lll, lit. b)
73 |Inspector Clasa | principal 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. lll, lit. b)
74 |Inspector Clasa | principal 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. Ill, lit. b)
75 |Referent Clasa lll superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. Il lit. b)
76 |Inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. Ill, lit. b)
Compartimentul Protectia Muncii 2
77 |Ilnspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. Il lit. b)
78 |Inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. I, lit. b)
BIROUL JURIDIC [
79 | Sef birou Clasa | I I Cap. |, Subcap. 1, Sect. IIl, It. a)
80 |Consilier juridic Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. lll, lit. b)
81 |Consilier juridic Clasal | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. |l lit. b)
82 |Consilier juridic Clasa | principal 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. Il lit. b)
83 |Consilier juridic Clasa | principal 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. Ill, lit. b)
84 |Consilier juridic Clasa | debutant 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. |Il, lit. b)
SERVICIUL RELATII PUBLICE 9
85 |Sef serviciu Clasa | ll 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. lIl, lit. a)
86 |Inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. I, lit. b)
87 |Inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. lll, lit. b)
88 |Inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. Ili, lit. b)
89 |Inspector Clasa | principal 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. ill, lit. b)
90 |Referent Clasa lll superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. Iii, lit. b)
91 |Inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. Hi. lit. b)
92 |Referent Clasa lll superior — 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. lll, lit. b)
93 |Referent Clasa lll debutant %" T A Cap. |, Subcap. 1, Sect. I, lit. by’
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Compartimentul Informatica

3
94  |Inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. ll, lit. b)
95 |Referent Clasa lll superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. Ill, lit. b)
96 |Referent Clasa lil superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. Il lit. b)
DIRECTIA ECONOMICA 29
| 97 |Director ex. adj. ec. | Clasal I 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. lll, lit. a)
Serviciul Financiar 8
98 |Sef serviciu Clasa | Il 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. il lit. a)
99 |Inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. liI, lit. b)
100 |Inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. lil, lit. b)
101 |Referent Clasa lll superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. lll, lit. b)
102 |Referent Clasa lll superior 1 Cap. I, Subcap. 1, Sect. lll, lit. b)
103 |Referent Clasa lll superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. lil, lit. b)
104 [inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. Ill, lit. b)
105 |Inspector Clasa superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. IlI, lit. b)
Serviciul Contabilitate 8
106 |Sef serviciu Clasall il 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. Ill, lit. a)
107 [Inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. |lI, lit. b)
108 |inspector Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. Il, lit. b)
109 |Inspector Clasa principal 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. Ill, lit. b)
110 |Inspector Clasa | principal 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. I, lit. b)
111 |Referent Clasa lll principal 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. lll, lit. b)
112 |Referent Clasa lll asistent 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. lll, lit. b)
113 |Referent Clasa lll debutant 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. Ill, lit. b)
Serviciul Administrativ 9
114 |[Sef serviciu S Il 1 Cap. ll, Subcap. 1, Sect. IV, lit. a)
115 |Inspector de specialitate S il 1 Cap. Ii, Subcap. 1, Sect. IV, lit. b)
116 |Inspector de specialitate S | 1 Cap. ll, Subcap. 1, Sect. IV, lit. b)
117 |Referent M 1A~ 1 Cap. Il, Subcap. 1, Sect. 1V, lit. b)
118 |Inspector de specialitate S I's 1 Cap. Ii, Subcap. : i
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117 |Referent M 1A 1 Cap. Il, Subcap. 1, Sect. IV, lit. b)
118 |Inspector de specialitate S | 1 Cap. Il, Subcap. 1, Sect. IV, lit. b)
119 |Arhivar M | 1 Cap. Il, Subcap. 1, Sect. IV, lit. b)
120 |Sofer M- G I 1 Cap. ll, Subcap. 1, Sect. IV, lit. b)
121 [Sofer MG | 1 Cap. Il, Subcap. 1, Sect. IV, lit. b)
122 |Muncitor calificat M;G i 1 Cap. I, Subcap. 1, Sect. IV, lit. b)
Compartimentul Investitii, Achizitii 3
123 [Consilier achizitii publice Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. lll, lit. b)
124 |Consilier achizitii publice Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. Il, lit. b)
125 [Consilier achizitii publice Clasa | principal 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. lll, lit. b)
COMPARTIMENTUL AUDIT 3
126 |Auditor Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. Iil, lit. b)
127 |Auditor Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. Ili, lit. b)
128 |Auditor Clasa | superior 1 Cap. |, Subcap. 1, Sect. lll, lit. b)
NOTA:

Nivelul salariilor de baza corespunzator functiilor, gradelor si treptelor profesionale prevézute in prezentul stat de funct tii, precum si a celorlalte drepturi
salariale aferente se vor ncadra Tn sumele alocate prin bugetul institutiei la Titlul | "Cheltuieli de personal”, subdiviziunea " Cheltuieli cu salariile”.
Posturile prevézute in statul de functii pot fi incadrate cu fractiuni de norma, in functie de necesitatile institutiei, conform legislatiei in vigoare.
Denumirea functiilor de muncitori calificati este cea care corespunde muncii efectiv prestate (ex. l1acatus mecanic, electrician etc.) si se stabileste de
céatre institutie.

Transformérile de posturi si permutarile de posturi intre compartimente se vor face cu aprobarea ordonatorului principal de credite.

In situatia Tn care organigrama si numarul total de posturi nu se modifics, statul de functii se aproba.: prin Dispozitie a Primarului General.

DIRECTO
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Anexa nr. 3 laH.C.G.M.B. nr.

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL
»DIRECTIEI GENERALE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
A MUNICIPIULUI BUCURESTI”

CAPITOLUL |

DISPOZITII GENERALE

Art.1
Directia Generala de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuregti este institutie

publica de interes municipal cu personalitate juridica, constituita in temeiul art.6 alin.(2) din
Ordonanta Guvernului nr.84/2001 privind infiinarea, organizarea si functionarea serviciilor
publice comunitare de evidentd a persoanelor, cu modificarile si completérile ulterioare,
coroborate cu cele ale art.4 din Metodologia privind criteriile de dimensionare a numarului
de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea
patrimoniului si managementul resurselor umane, financiare si materiale - cu modificarile
si completarile ulterioare, aprobata prin Hotararea Guvernului nr.2104/2004 si infiinata
prin Hotérarea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr.255/2004.

Art.2
(1) Scopul activitatii Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului

Bucuresti este acela de a exercita competentele ce i sunt conferite prin lege pentru
punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de
evidentd a persoanelor si activitatea de stare civild, precum si din celelalte acte normative,

cu incidenta Tn activitatea institutiei;
(2) Activitatea Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului

Bucuresti se desfasoar in interesul persoanei fizice si al comunitatii, in sprijinul institutiilor

statului, exclusiv pe baza si in aplicarea legii;
(3) Din punct de vedere metodologic, activitatea Directiei Generale de Evidenta a

Persoanelor a Municipiului Bucuresti este coordonata si controlata de catre Directia pentru

Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;
(4) Directia Generalda de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti fsi
desfasoara activitatea in baza prezentului Regulament de Organizare si Funciionare si a

prevederilor legale in vigoare;

Art.3
Directia Generald de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti are

urmétoarele date de contact: sediul social in municipiul Bucuresti, Str.Bibescu Voda nr.1,
cod postal 040151, sector 4, telefon 021.306.01.00, fax 021. 335.086. 69, adresa de e-mail

relatii.publice@dgepmb.ro, paglna web www.dgepmb.ro.
. 'J:/{ .: \‘r”k-f
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Art4
in indeplinirea atributiilor cu care este investita, Directia Generald de Evidenta a

Persoanelor a Municipiului Bucuresti este in subordinea Primariei Municipiului Bucuresti,
coopereaza cu cu celelalte autoritati sau institutii din componenta sau structura acesteia,
cu structuri ale Ministerului Afacerilor Interne, Ministerului Justitiei, si celelalte autoritati si
institutii publice din sistemul de ordine publica si sigurantd nationala, dezvoltand totodata
relatii de colaborare cu organizatii profesionale de interes national si international,
autorititi publice, agenti economici, precum si cu persoane fizice si juridice, pe probleme
de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare.

Art.5
(1) Organigrama, statul de functii, numéarul de personal si Regulamentul de

Organizare si Functionare al Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti se aproba prin hotarare a Consiliului General al Municipiului Bucuresti, cu avizul
Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;
(2) Directia Generald de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti are
urméatoarea structurd organizatorica:
a) Directia de Evidentd a Persoanelor — condusé de un director executiv adjunct,
constituita din:
- Serviciul Analiz&, indrumare si Control;
- Serviciul Actualizare, Valorificare Baza de Date.
b) Directia de Stare Civild — condusa de un director executiv adjunct, constituita
din;
- Serviciul indrumare si Control Stare Civil;
- Serviciul Mentiuni de Stare Civila;
- Serviciul Schimbari de Nume, Transcrieri, Reconstituiri, Dispense.
c) compartimente functionale aflate in subordinea directda a directorului
executiv:
- Serviciul Resurse Umane - Compartimentul de Protectia Muncii;
- Serviciul Relatii Publice - Compartimentul Informatica;
- Biroul Juridic;
- Compartimentul Audit.
d) Directia Economicad — condusd de un Director executiv adjunct economic,
constituita din:
- Serviciul Financiar;
- Serviciul Contabilitate;
- Serviciul Administrativ;
- Compartimentul Investitii, Achizitii.
(3) Directorii executivi adjuncti sunt subordonati directorului executiv al Directiei
Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti, fiind numiti in functie de
citre acesta, in urma promovérii concursului organizat de catre Agentia Nationala a

Functionarilor Publici.

A A )



CAPITOLUL 1l

MANAGEMENTUL SI ORGANIZAREA DIRECTIEI GENERALE DE EVIDENTA A
PERSOANELOR A MUNICIPIULUI BUCURESTI

Art.6

(1) Conducerea Directiei Generale de Eviden{a a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti este asigurata de un director executiv - functionar public;

(2) Directorul executiv este numit si eliberat din functie prin Dispozitie a Primarului
General, in conditiile legii, cu avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date;

(3) Directorul executiv reprezintd Directia Generala de Evidenta a Persoanelor a
Municipiului Bucuresti in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul Primariei Municipiului
Bucuresti, din cadrul Institutiei Prefectului, precum si cu sefii unitatilor din Ministerul
Afacerilor Interne, ori cu alte instituti, organisme, autoritafi publice, organizatii
nonguvernamentale, potrivit competentelor legale;

(4) Evaluarea performantelor profesionale si sanctionarea disciplinara a directorului
executiv se face de catre Primarul General;

(6) Directorul executiv al Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a
Municipiului Bucuresti raspunde potrivit legii in fata Primarului General de intreaga
activitate pe care o desfasoara, potrivit atributiilor prevazute in fisa postului;

(6) In exercitarea atributiilor ce fi revin, directorul executiv emite decizii obligatorii
pentru intreg personalul din subordine:

(7) In perioada concediilor de odihn&, precum si a altor concedii legale, atributiile
directorului executiv vor fi preluate si indeplinite de catre persoane desemnate de acesta
prin decizie;

(8) Tn aplicarea prevederilor legale, directorul executiv poate delega atributii din
competenta sa personalului din subordine, prin act administrativ;,

(9) Tn situatia vacantérii postului de director executiv, atributiile sunt preluate de
persoana desemnatd pe baza Dispozitiei Primarului General, pana la ocuparea postului

prin concurs, conform legii.

Art.7
Directorul executiv al Direciiei Generale de Eviden{a a Persoanelor a Municipiului

Bucuresti are urmatoarele atributii si competente:

1. organizeaza, coordoneaza, indruma si controleaza activitatea compartimentelor
functionale ale Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti Tn
scopul Tndeplinirii de catre personalul din subordine a atributiilor stabilite prin
Regulamentul de Organizare si Functionare;

2. exercita functia de ordonator tertiar de credite, in conditiile prevazute de lege;

3. intocmeste proiectul bugetului propriu si contul de incheiere a exercifiului
bugetar, pe care il Thainteaza spre avizare compartimentelor de specialitate din cadrul
Priméariei Municipiului Bucuresti in vederea aprobarii acestuia de catre Consiliul General al
Municipiului Bucuresti, conform legislatiei in vigoare;

4. stabileste impreuna cu sefii compartimentelor din cadrul institutiei obiectivele
generale si specifice pentru imbunatatirea activitatii si monitorizeaza termenele si gradul
de realizare a acestora;

5. elaboreaza impreuna cu personalul de specialitate din cadrul institutiei proiectul
de organigrama, statul de funciii precum si Regulamentul de Organizare gi Functionare al
Directiei Generale de-Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti in Ez_ awzulu1

Directiei Pentru Eyidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date"si
f
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structurilor de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti in vederea aprobarii
acestora de catre Consiliul General al Municipiului Bucuresti, conform legislatiei in vigoare;

6. aproba incheierea de contracte cu prestatori de servicii sau alti agenti economici
pentru desfasurarea in conditii de normalitate a activitatii curente a directiei, in limita
competentelor acordate;

7. numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupéd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru
personalul din cadrul Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti;

8. intocmeste si actualizeaza, ori de cate ori este cazul, fisele de post pentru
personalul din subordine, conform structurii organizatorice si Regulamentului de
Organizare si Functionare, stabilind sarcini clar formulate si strans relationate cu
obiectivele postului, astfel incat s& se realizeze o deplind concordanta intre continutul
sarcinilor gi continutul obiectivelor postului;

9. evalueaza performantele profesionale ale personalului direct subordonat;

10. participd activ la dezvoltarea competentelor, cunostintelor si abilitatilor
personalului subordonat, inclusiv desemnarea lor ca participanti la programele de
formare/perfectionare profesionals;

11. anual, asigura planificarea si efectuarea concediiior de odihnd de cétre
personalul din subordine;

12. organizeaza, coordoneaza, conduce si raspunde de desfiasurarea in conditiile
legii a urmatoarelor activitati: investitii, inventarierea patrimoniului, implementarea
standardelor;

13. coordoneaza, ia decizii prin serviciile specializate asupra modului de gestionare
a documentelor si actelor de stare civila si acorda avize, in baza dispozitiilor legale, in
materie de stare civild;

14. avizeaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate pentru cazuri deosebite
si cererile pentru inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei, in conformitate cu
prevederile legale;

15. iIndruma, coordoneaza si controleazd metodologic activitatea Serviciilor Publice
Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor ale sectoarelor 1-6;

16. desemneaza functionarul de securitate prin act administrativ, organizeaza
activitatea acestuia, aproba documentele intocmite in conformitate cu prevederile legale,
controleazd, indruma si monitorizeaza respectarea masurilor de protectie a informatiilor
clasificate;

17. asigurd achizifionarea necesarului de imprimate de stare civild si evidentad a
persoanelor, pentru buna desfasurare a activitatii la nivelul Serviciile Publice Comunitare
Locale de Evidenta a Persoanelor ale sectoarelor 1-6;

18. raspunde si organizeaza activitatea de control financiar preventiv, de Sanatate
si Securitate in Munca (SSM) si Situatii de Urgenta (SU), in conditiile legii;

19. asigurd dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial,
respecta si aplicd procedurile de management/control intern prevazute de prevederile
legale in vigoare;

20. repartizeazad, urmareste, controleazd si semneaza lucrarile personalului
subordonat si urmareste ca acestea sa indeplineasca elementele de legalitate cerute de
actele normative care au stat la baza elaborarii acestora;

21. desfasoarad activitati de relatii cu publicul in cadrul programului de audiente
stabilit, asigurénd acordarea informatiilor necesare pentru solutionarea aspectelor
semnalate, in conditiile cerute de lege; —_ _

22. intocmeste si-inainteaza Primarului General, Raportul anual dg./ ctivitate” al
Directiei Generale de Evidenta a Rersoanelor a Municipiului Bucuresti;
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23. furnizeaza n scris sau verbal, in termenele stabilite, documentele sau
informatiile solicitate de catre auditorii interni cu ocazia efectudrii misiunilor de audit;

24. analizeaza rapoartele de audit internffinanciar si ia masurile necesare in
vederea implementarii recomandarilor/masurilor;

25. aprobé si asigura respectarea Regulamentului Intern al Directiei Generale de
Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

26. cunoaste si respecta Codul de conduita al functionarului public;

27. urmareste respectarea normelor de etica, de conduitd si disciplind de catre
salariati;

28. respectd normele de Sanatate si Securitate in Munca (SSM) si Situatii de
Urgenta (SU);

29. raspunde disciplinar, civil, contraventional si/sau penal, in conditiile legii;

30. indeplineste si alte atribuiii prevazute de lege sau stabilite, prin hotarari ale
Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau dispozitii ale Primarului General, din

domeniul sdu de activitate.

Art.8
(1) La nivelul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti

activitatea de control si coordonare este atributul conducerii si se realizeaza direct ori prin
intermediul directorilor executivi adjuncti/sefilor de servicii/birou/compartimente;

(2) Conducerea directiilor/serviciilor/biroului/compartimentelor de specialitate se
asigura prin directorii executivi adjuncti/sefii serviciilor/biroului/compartimentelor, iar in
lipsa lor prin persoana desemnata;

(3) Activitatea desfasurata de catre structurile Directiei Generale de Evidentd a
Persoanelor a Municipiului Bucuresti, in vederea atingerii obiectivelor propuse, are la baza
relatii de autoritate (ierarhice, functionale), relatii de cooperare, de coordonare si de
control, potrivit atributiilor pentru fiecare compartiment in parte;

(4) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea Directiei Generale
de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti si sefii structurilor subordonate
acesteia, n scopul organizarii, mentinerii si perfectionarii starii de functionalitate a
institutiei. Acelasi tip de relatii se stabilesc intre sefii serviciilor si personalul subordonat
acestora;

(5) In cadrul serviciilor se pot organiza compartimente; in cadrul compartimentelor
in care nu sunt prevazute functii de conducere se stabilesc relatii de autoritate functionale
intre personalul cu functia cea mai mare si restul personalului acestor structuri, in vederea
indrumarii si imbinarii in mod unitar, Tn conformitate cu scopurile si obiectivele propuse, a
activitatii acestora, a echilibrarii sarcinilor si armonizarii eforturilor necesare in vederea
asigurarii unitatii de actiune n indeplinirea obiectivelor;

(6) Intre structurile Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti se stabilesc relatii de colaborare, pentru indeplinirea sarcinilor specifice si n
vederea integrarii obiectivelor in ansamblul atributiilor directiei;

(7) Sefii compartimentelor functionale ale Directiei Generale de Evidentd a
Persoanelor a Municipiului Bucuresti aflati in subordinea directa a Directorului executiv,
conduc intreaga activitate din sfera lor de competentd si reprezintd institutia in relatiile
specifice cu celelalte structuri ale Primariei Municipiului Bucuresti, din cadrul institutiei
prefectului, precum si cu sefii unitatilor din Ministerul Afacerilor Interne, ori cu alte institutii,
organisme, autoritati publice, organizatii nonguvernamentale, conform delegarilor si

dispozitiilor primite.
A

Art.9 .
Personalul de conducere are urmatoarele atributi si competente staﬁul‘te 1}

conformitate cu prevederile legale, ordinele si instructiunile de specialitate: -/ J//QA
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1. organizeaza, programeazd, coordoneaza si controleaza activitatea directiei/
serviciului/biroului/compartimentului conform prevederilor organigramei si fisei postului, in
scopul indeplinirii de catre personalul din subordine a atributiilor stabilite prin prezentul
Regulament;

2. coordoneaza si controleazd metodologic activitatea de evidenta a persoanelor si
stare civila desfaguratd de catre Serviciile Publice Comunitare Locale de Evidentd a
Persoanelor ale sectoarelor 1-6;

3. asigurd informarea permanentd a directorului executiv in legatura cu problemele
directiilor/serviciilor/biroului/compartimentelor conduse;

4. organizeaza si desfasoara, in cadrul unor sedinte periodice, activitati de pregétire
profesionald a lucratorilor din subordine prin prelucrarea actelor normative care formeaza
cadrul general privind desfasurarea activitatilor pe linie de specialitate;

5. organizeaza si desfasoara instruiri si convocari profesionale cu tofi lucratorii din
subordine, oficiile de stare civild si Servicile Publice Comunitare Locale de Evidentd a
Persoanelor ale sectoarelor 1-6 aflate in coordonarea Directiei Generale de Evidenta a
Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

6. stabilesc indicatori de performantad cantitativi si calitativi care se utilizeaza la
monitorizarea performantelor activitaiii aflate in coordonare;

7. asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial,
respecta gi aplicad procedurile de management/control intern prevazute de prevederile
legale in vigoare;

8. urmaresc respectarea normelor de conduitd eticd si profesionald de catre
personalul din subordine;

9. propun la solicitarea directorului executiv specialisti din cadrul structurii conduse
ce vor reprezenta Directia Generala de Evident{a a Persoanelor a Municipiului Bucuresti la
manifestdri cu caracter profesional organizate de institutii publice si organizatii
neguvernamentale pe probleme de stare civila si evidentd a persoanelor sau in comisii
si/sau organisme constituite in aplicarea prevederilor unor acte normative;

10. participa si indeplinesc atributile prevazute de lege in cadrul comisiilor,
grupurilor/echipelor de lucru si/sau secretariatelor acestora, constituite n cadrul institutiei;

11. Tnainteaza Serviciului Resurse Umane propuneri de modificare a atributiilor
directiilor/serviciilor/biroului/compartimentelor conduse, in corelare cu dispozitile actelor
normative nou aparute;

12. pe baza concluziilor rezultate din controlul activitdtii Serviciile Publice
Comunitare Locale de Evidentd a Persoanelor ale sectoarelor 1-6 formuleaza propuneri
pentru imbunatatirea activitatii acestora;

13. propun directorului executiv actualizarea Regulamentului de Organizare si
Functionare si Regulamentului Intern in conformitate cu modificarile legislative si aduc la
cunostinté fiecarui angajat continutul acestora;

14. intocmesc si actualizeaza, ori de cate ori este cazul, figsele posturilor pentru
personalul din subordine asigurand corelarea cu atributile directiilor/serviciilor/
biroului/compartimentelor conduse, aprobate prin prezentul Regulament;

15. identifica sarcinile noi si dificile ce revin salariatilor si le acordd sprijin n
realizarea acestora;

16. furnizeaza in scris si verbal, in termenele stabilite, documentele sau informatiile
solicitate de catre auditorii interni cu ocazia efectuarii misiunilor de audit;

17. utilizeaza instrumentele si tehnicile managementului resurselor umane
(evaluarea performantelor profesionale ale personalului din subordine, sprijin acordat
debutantilor in timpul perioadei de proba, stabilirea necesarului de formare si perfectlonare_
profesionalad, sprijinirea carierei functionarilor publici, motivare etc.);

18. furnizeaza informatii_pentru managementul resurselor umane (cafrf}q\etlstwlle

functiei, cerinte, necesar de formare etc.); T }/
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19. participd activ la dezvoltarea competentelor, cunostintelor si abilitatilor
personalului subordonat, inclusiv desemnarea lor ca participanti la programele de formare/

perfectionare profesionala;
20. repartizeazs, spre solutionare, personalului din subordine, corespondenta

primita cu rezolutia directorului executiv;
21. urmaresc si controleaza ca lucrarile si propunerile personalului din subordine,
si indeplineasca elementele de legalitate cerute de actele normative care au stat la baza

elaborarii acestora;
22. semneaza, potrivit competentelor stabilite, lucrarile directiei/serviciului/biroului/

compartimentului;

23. colaboreaza cu directiile din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti, precum Si
cu alte institutii si autoritati, pentru indeplinirea competentelor legale ce revin Directiei
Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti, in conditii de legalitate,
oportunitate si eficienta;

24. raspund de solutionarea la termen si in bune conditii a situatiilor solicitate de
catre institutiile ierarhic superioare;

25. asigura solutionarea in termenul legal si in bune conditii a petitiilor i sesizarilor
referitoare la activitatea de profil;

26. asigura respectarea reglementarilor privind confidentialitatea si protectia datelor,
securitatea si conservarea documentelor gestionate, precum si aplicarea masurilor de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

27. ofera informatii de specialitate in cadrul programului de relafii cu publicul

conform programului de audiente stabilit;
28. acordd asistentd, consiliere si consultantd de specialitate la solicitarea

Serviciilor Publice Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor ale sectoarelor 1-6;

29. asigura indeplinirea in conditii de legalitate, operativitate si eficienta sporita a
tuturor atributiilor ce le revin;

30. urméreste modul de aplicare si ducerea la indeplinire a dispozitiilor directorului
executiv, care reglementeazd activitdli sau atributi date 1n competenta

directiei/serviciului/biroului/compartimentului;

31. aplicarea corectd a legislatiei, a normelor generale si specifice de sanatate si
securitate in munca, prevenirea si stingerea incendiilor si a diferitelor proceduri
operationale in conformitate cu specificul activitatii desfasurate;

32. asigura arhivarea documentelor gestionate conform actelor normative in
vigoare;
33. indeplinesc orice alte activitati specifice aflate Tn legatura directa cu atributiile de
serviciu rezultate din acte normative sau incredintate de directorul executiv.

Art.10
(1) Angajatii Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti

au statut de functionari publici si personal contractual, fiindu-le aplicabile - in mod
corespunzator - toate dispozitiile legale referitoare la statutul categoriei din care fac parte,

respectiv dispozitille prezentului Regulament;
(2) Individualizarea atributiilor directorului executiv, directorilor executivi

adjuncti/sefilor de serviciu/birou/compartiment, respectiv ale functionarilor publici sau ale

salariatilor din subordine, se regasesc n figele posturilor;
(3) In raport de modificérile intervenite in structura sau activitatea directiei, fisele

posturilor vor fi reactualizate cu prevederile prezentului regulament.

Art.11 :
(1) Prin Regulamentut-intern se vor stabili obligatiile, responsabilitatile 5 drgpturile
personalului, care trebuie cunoscute si aplicate cu eficienta; | 7\
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(2) Personalul Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti raspunde de intreaga activitate pe care o desfisoard in fata directorului

executiv.

Art.12
in scopul aplicarii legii si a celorlalte acte normative, Directia Generala de Evident3

a Persoanelor a Municipiului Bucuresti indeplineste urméatoarele atributii principale:

1. actualizeaza, utilizeaza si valorificad Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

2. furnizeaza, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidentd a Persoanelor,
datele necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor;

3. coordoneaza si controleazd metodologic activitatea Serviciilor Publice
Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor ale sectoarelor 1-6;

4. coordoneaza si controleaza modul de gestionare si de intocmire a registrelor de
stare civila;

5. monitorizeaza si controleazad modul de respectare a prevederilor legale n
domeniul asigurarii protectiei datelor referitoare la persoan;

6. gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii;

7. tine evidenta registrelor de stare civild, exemplarul 2 si efectueaza mentiuni pe
acestea, conform comunicarilor primite;

8. asigura spatiile si amenajarile corespunzatoare pentru conservarea si pastrarea
in conditii optime si de securitate a Registrelor de Stare Civila;

9. asigura aprovizionarea si distribuirea certificatelor de stare civila, a extraselor
multilingve, registrelor de stare civild, precum si a imprimatelor necesare desfasurarii
activitdtii de evidentd a persoanelor si stare civila, catre Servicile Publice Comunitare
Locale de Evidentd a Persoanelor ale sectoarelor 1-6, achizitionate de la Directia pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

10. desemneaza un reprezentant care sa participe la concursurile organizate in
vederea incadrarii personalului de specialitate in domeniul starii civile si evidenta
persoanelor din cadrul Serviciilor Publice Comunitare Locale de Evidentd a Persoanelor

ale sectoarelor 1-6;
11. indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

e
" =
/ p———



CAPITOLUL I
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE ALE
DIRECTIEI GENERALE DE EVIDENTA A PERSOANELOR A MUNICIPIULUI
BUCURESTI

Art. 13

(1) Atributiile generale ale Directiei de Evidenta a Persoanelor sunt:

1. coordoneaza si controleazd metodologic activitatea de evidentd a persoanelor a
Serviciilor Publice Comunitare Locale de Evidenté a Persoanelor ale sectoarelor 1-6;

2. acorda asistenta, consiliere si consultantad de specialitate la solicitarea Serviciilor
Publice Comunitare Locale de Evidentd a Persoanelor ale sectoarelor 1-6 sau a
persoanelor fizice si juridice interesate;

3. actualizeaza, utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

4. furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de domiciliu ale persoanei,
catre autoritatile si institutiile publice, agenti economici si cetateni;

5. asigura emiterea cartilor de identitate pentru solutionarea unor cazuri deosebite;

6. monitorizeaza si controleazd modul de respectare a prevederilor legale in
domeniul asigurarii protectiei datelor referitoare la persoane;

7. asigurd masurile legale in vederea protectiei informatiilor clasificate de nivel

secret de serviciu;
8. gestioneaza resursele materile si de dotare necesare activitatii proprii.

Art.14
Serviciul Analizd, indrumare si Control indeplineste urmétoarele atributji:

1. coordoneazd si controleazd metodologic activitatea Serviciilor Publice
Comunitare Locale de Evident{a a Persoanelor ale sectoarelor 1-6;

2. coordoneazé organizarea, functionarea, conservarea si exploatarea evidentelor
manuale detinute de Serviciile Publice Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor ale
sectoarelor 1-6, in conformitate cu prevederile legale, ordinele si instructiunile care
reglementeaza acest domeniu;

3. monitorizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate desfasuratd de
Serviciile Publice Comunitare Locale de Evidentd a Persoanelor ale sectoarelor 1-6, in
scopul identificarii cauzelor sau conditiilor care pot favoriza ori determina eliberarea actelor
de identitate, ca urmare a declinarii unei identitati false, pentru prevenirea acestor situatii;

4. monitorizeaza calitatea informatiilor cu care este actualizat Registrul National de
Evidentd a Persoanelor si formuleaza propuneri In vederea optimizarii aplicatiilor
informatice;

5. asigura solutionarea in termen legal a petitiilor cetatenilor, precum si a cererilor
pentru furnizarea de date de interes public, in conformitate cu prevederile legale;

6. tine legatura cu sefii Servicilor Publice Comunitare Locale de Evidenta a
Persoanelor ale sectoarelor 1-6, pentru cunoasterea nemijlocita a stadiului $i modului de

realizare a sarcinilor i atributiilor ce le revin;
7. pe baza concluziilor rezultate din activitatea Serviciilor Publice Comunitare

Locale de Evidentd a Persoanelor ale sectoarelor 1-6, formuleazd propuneri pentru
imbunétatirea muncii, completarea si modificarea metodologiilor de lucru, extinderea ori

restrangerea unor sfere de activitate;
8. asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii, in scopul realizrii

operative si de calitate a atributiilor de serviciu;
9. asigura furnizarea informatiilor de specialitate in cadrul programului de relatii cu

publicul; F



10. asigura respectarea reglementarilor privind confidentialitatea si protectia datelor,
securitatea §i conservarea documentelor gestionate, precum si aplicarea masurilor de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

11. colaboreazé cu structurile subordonate Inspectoratului General al Politiei
Roméne, precum si cu alte structuri ale Ministerului Afacerilor Interne, pentru realizarea
atributiilor comune;

12. desemneaza un reprezentant pentru a participa la concursurile pentru ocuparea
posturilor vacante, pe domeniul de specialitatea privind evidenta persoanelor;

13. asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului cu documentele
rezultate din activitatea de profil;

14. monitorizeazad si controleazd modul de respectare a prevederilor legale in
domeniul asigurarii protectiei datelor referitoare la persoani;

15. centralizeaza si transmite Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date situatiile statistice si rapoartele de analizd ce privesc
activitatea de eviden{a a persoanelor desfédsurata la nivelul municipiului Bucuresti;

16. sesizeazd conducerea directiei in legaturd cu problemele care apar in
activitatea proprie;

17. raspunde de rezolvarea la termen si in bune conditii a lucrarilor repartizate si a
altor activitati pe care le are de indeplinit;

18. asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

19. indeplineste si alte atributi in domeniul siu de activitate, dispuse de
conducerea directiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Art.15
Serviciul Actualizare, Valorificare Bazd Date indeplineste urmétoarele atributii:

1. actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor a municipiului
Bucuresti;

2. comunica date referitoare la persoane fizice, solicitate de institutiile cu atributii in
domeniul apararii, siguranfei nationale si ordinii publice, justitie, de administratiile
financiare, de agentii economici, precum si la cererea persoanelor fizice si juridice, in
temeiul legii;

3. colaboreaza cu structurile subordonate Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date privind evidenta persoanelor, ale Serviciului public
comunitar pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple, ale Serviciului public
comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor, pentru realizarea
sarcinilor comune, precum si in scopul optimizarii activitatii specifice;

4. asigura solutionarea petitiilor pe probleme specifice;

5. formuleaza propuneri pentru imbunatitirea muncii, completarea si modificarea
metodologiilor de lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere de activitate;

6. participa, atunci cand este cazul, la controalele metodologice privind activitatea
de solutionare a cererilor de eliberare a cartilor de identitate de catre Serviciile Publice
Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor ale sectoarelor 1-6;

7. primesgte cererile si documentele necesare, preia imaginile cetétenilor,
actualizeazd baza de date cu informatiile referitoare la persoana, genereaza lotul de
productie, actualizeaza baza de date cu raportul de productie si cu data Tnmanarii
elibereazd acte de identitate si carti de alegator, in cazul unor situatii deosebite;

8. colaboreaza cu autoritati ale administratiei publice locale, cu atributii pe linia
intocmirii si eliberarii documentelor de identitate, migcarii populatiei si evidentei acesteia;

9. efectueaza verificarile solicitate cu privire la persoanele care nu au acte de
identitate asupra lor si au fost retinute sau arestate, suspecte sau prlnse i flagrant
victime ale unor acmdente sau infractiuni, readmise etc.; ¢
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10. colaboreazd cu structurile subordonate Inspectoratului General al Politiei
Roméne, ori cu alte structuri ale Ministerului Afacerilor Interne, pentru realizarea atributiilor
comune;
11. asigura respectarea reglementarilor privind confidentialitatea si protectia datelor,
securitatea si conservarea documentelor gestionate, precum si aplicarea masurilor de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

12. asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului din documentele
rezultate din activitatea de profil;

13. centralizeazd si transmite catre Directia pentru Evidenfa Persoanelor s
Administrarea Bazelor de Date "Statistica lunara a activitatii de evidentd a persoanelor”
desfagurata la nivelul municipiului Bucuresti;

14. efectueaza verificari si actualizari necesare in Registrul National de Evident3 a
Persoanelor ca urmare a comunicarilor primite de la structurile teritoriale ale Directiei
Generale de Pagapoarte privind cetétenii romani care si-au stabilit domiciliul in strainatate,
respectiv a celor care au solicitat pasaport si nu figureaza in evidentele specifice pe linie
de evidenta a persoanelor;

15. asigura valorificarea Registrului National de Evidentd a Persoanelor prin
furnizarea datelor cu caracter personal, la cererea persoanelor fizice si juridice, precum si
a autoritatilor si institutiilor publice centrale, judetene si locale, potrivit dipozitiilor legale si a
procedurilor de lucru stabilite in domeniul protectiei persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

16. sesizeazd conducerea directiei in legéturd cu problemele care apar in
activitatea proprie;

17. raspunde de rezolvarea la termen si in bune conditii a lucrarilor repartizate si a
altor activitati pe care le are de indeplinit;

18. asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

19. asigura furnizarea informatiilor de specialitate in cadrul programului de relatii cu
publicul;
20. indeplineste si alte atributii in domeniul siu de activitate, dispuse de
conducerea directiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Art.16

Atributiile generale ale Directiei de Stare Civild sunt:

1. organizeaza instructajul tematic pe linie de stare civila si instruirile de pregatire
profesionald a personalului cu atributi de stare civild din cadrul Servicilor Publice
Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor ale sectoarelor 1-6;

2. solicitd si atribuie coduri numerice personale pentru toate persoanele niscute
anterior anului 1980, prin Serviciul de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta
Persoanelor al Municipiului Bucuresti, in cazul cetatenilor romani cu domiciliul in

strainatate;
3. verifica si formuleaza propuneri de admitere sau respingere a cererilor privind

schimbarea numelui pe cale administrativa;

4. asigura respectarea normelor privind protectia datelor si informatiilor gestionate si
dispune mésuri de prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

5. oferé informatii de specialitate In cadrul programului de relatii cu publicul;

6. asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu structurile similare in
scopul realizérii operative si de calitate a atributiilor de serviciu;

7. analizeaza si avizeaza cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de
stare civila;

8. propune conducerii un reprezentant care sa participe la concugsurile pentru
Incadrarea personalului de  specialitate in domeniul starii civile din cad uf Serviciilor
Publice Comunitare Locale de Eyident a Persoanelor ale sectoarelor 1-6/ /f )
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Art.17
Serviciul indrumare si Control Stare Civili indeplineste urmétoarele atributii:

1. organizeaz& indrumarea si controlul metodologic al activitatii de stare civila
realizata de personalul cu atributii de stare civili din cadrul Serviciilor Publice Comunitare
Locale de Evidenta a Persoanelor ale sectoarelor 1 -6;

2. intocmeste graficul de control anual privind controlul asupra activitatii desfagurate
de serviciile de stare civild din cadrul primariilor sectoarelor 1-6, precum si programul de
desfésurare a instruirilor de pregétire profesionals a personalului cu atributii de stare civila
din cadrul Serviciilor Publice Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor ale sectoarelor
1-6;

3. realizeaza, cel putin o datd pe an, activitati de control asupra tuturor
inregistrarilor de stare civila din cadrul Serviciilor Publice Comunitare Locale de Evidenta a
Persoanelor ale sectoarelor 1-6, pe baza graficului intocmit;

4. analizeaza lunar/semestrial activititile desfasurate de personalul cu atributii de
stare.civila din cadrul Serviciilor Publice Comunitare Locale de Evidentd a Persoanelor ale
sectoarelor 1-6;

5. organizeaza instruirile de pregétire profesionald a personalului cu atributii de
stare civila din cadrul Serviciilor Publice Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor ale
sectoarelor 1-6;

6. intocmeste, la inceputul fiecarui an, programul de desfasurare a instructajelor;
data si locul desfasurérii acestora se comunic3 Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date;

7. participa la intocmirea materialelor de analiza, a testelor si aplicatiilor practice;

8. asigura prezenta unui reprezentant la predarea-preluarea gestiunii de stare civila,
la schimbarea din functie a personalului cu atributii de stare civild sau cand, din diferite
motive, acesta trebuie inlocuit pe o perioada mai mare de 30 de zZile;

9. verifica realizarea sarcinilor din procesele-verbale de control anterioare, modul de
eliberare si gestiunea certificatelor de stare civild, modul de eliberare si gestiunea
extraselor multilingve ale actelor de stare civild, inscrierea mentiunilor si efectuarea
comunicarilor previzute de metodologia specific, atribuirea, gestionarea si inscrierea
codurilor numerice personale;

10. sesizeaza Directia Generald de Politie a Municipiului Bucuresti, precum si
Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date cu privire la
documentele de stare civild cu regim special pierdute ori furate si efectueaza verificarea
administrativa, de fond, a gestiunii certificatelor de stare civild si a extraselor multilingve
ale actelor de stare civild, in cazul disparitiei in alb a unor astfel de documente de la
primarii;
11. participa la verificdrile ce se efectueaza in situatiile prevazute la punctul 10 in
vederea stabilirii imprejurarilor in care a avut loc sustragerea si propun consiliului local sau
primarului masurile administrative ce se impun;

12. transmite lunar/trimestrial/semestrial, la Directia pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date sinteza/situatia indicatorilor specifici;

13. primeste anual de la Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date si distribuie Serviciilor Publice Comunitare Locale de Evidentd a
Persoanelor ale sectoarelor 1-6 listele cu coduri numerice personale precalculate; in cazul
epuizarii acestora, pentru anul in curs, solicitd alocarea unor secvente suplimentare, de la
Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

14. elimina/distruge certificatele/extrasele multilingve de stare civild anulate Ia
completare de Servicile Publice Comunitare Locale de ‘Evidenta a Persoanelor ale
sectoarelor 1-6, precum si @ cotoarelor de certificate/extrase multilingve, la"un an'de la
data eliberarii ultimului certificat/extras, cu ocazia controlului anual al activjtatii/de, stare
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civila, evidentiate in procesul-verbal de control; eliminarea se efectueaza de catre Comisia
de selectionare, pe baza de proces-verbal;

15. asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu structurile similare
n scopul realizarii operative si de calitate a atributiilor de serviciu;

16. asigura solutionarea petitiilor pe probleme specifice;

17. ofera informatii de specialitate, in cadrul programului de relatii cu publicul;

18. asiguréa respectarea reglementarilor privind confidentialitatea si protectia datelor,
securitatea si conservarea documentelor gestionate;

19. propune Consiliului General al Municipiului Bucuresti sau Primarului General

masurile administrative ce se impun;

20. sesizeazd conducerea directiei in legdtura cu problemele care apar in
activitatea proprie;

21. raspunde de rezolvarea la termen si in bune conditii a lucrérilor repartizate si a
altor activitati pe care le are de indeplinit;

22. asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

23. indeplineste si alte atributii in domeniul sau de activitate, dispuse de
conducerea directiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Art.18

Serviciul Mentiuni de Stare Civila indeplineste urmatoarele atributii:

1. efectueaza verificari in arhiva de stare civild precum si la Serviciile Publice
Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor ale sectoarelor 1-6;

2. opereazd comunicdrile de mentiuni privind cetatenia romana (renuntari,
redobéandiri, acordari, retrageri) primite de la Directia pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date si le Tnainteaza serviciului public comunitar local de
evident& a persoanelor care detine exemplarul | al registrului de stare civila - sectoarele 1-
6;
3. opereaza mentiunea de desfacere a casatoriei, pe baza certificatelor de divort
transmise de notarii publici si transmite de Tndatd comunicarea de mentiune la exemplarul
| al actului de casatorie;

4. se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori
distruse, partial sau total, dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

5. tine evidenta si arhiveaza registrele de stare civild - exemplarul Il, depuse de
catre Serviciile Publice Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor ale sectoarelor 1-6;

6. preda registrele de stare civild - exemplarul Il - la Arhivele Nationale dupa
expirarea termenului legal de pastrare de 100 ani;
7. efectueazd meniiuni In actele de stare civild - exemplarul I, conform

comunicarilor privind inregistrarea actelor si faptelor de stare civild; in lipsa comunicarilor
privind modificérile intervenite ulterior in statutul civil, mentiunile se opereaza in baza
informatiilor coroborate din arhivele proprii sau ale Serviciile Publice Comunitare Locale de
Evidenta a Persoanelor ale sectoarelor 1-6;

8. ofera informatii de specialitate, in cadrul programului de relatii cu publicul;

9. elibereaza in mod gratuit extrase pentru uz oficial de pe actele de nastere, de
casatorie si de deces ce le au in pastrare - la cererea autoritdtilor publice - in conditiile
prevazute de lege, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679;

10. asigura solutionarea petitiilor pe probleme specifice;

11. intocmeste raspunsuri la cererile cu privire la identificarea actelor de stare civila
pentru petitionari, persoane fizice, persoane juridice sau institutii;

12. asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele

rezultate din activitatea de profil;
13. asigura respectarea reglemetarilor privind confidentialitatea si protectla datelor

securitatea si conservarea documentelor gestionate; / _
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14. asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu structurile similare
in scopul realizarii operative si de calitate a atributiilor de serviciu;

15. sesizeaza conducerea directiei Tn legaturd cu problemele care apar in
activitatea proprie;

16. raspunde de rezolvarea la termen si in bune conditii a lucrarilor repartizate si a
altor activitati pe care le are de indeplinit;

17. asigura dezvoltarea gi functionarea sistemului de control intern/managerial;

18. ndeplineste si alte atributi in domeniul sidu de activitate, dispuse de
conducerea directiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Art.19
Serviciul Schimbari de Nume, Transcrieri, Reconstituiri, Dispense indeplineste

urmatoarele atributii:

1. verificad dacé sunt indeplinite toate conditiile prevazute de lege si dupa analizarea
cererii de schimbare de nume pe cale administrativd, precum si a opozitiilor facute,
formuleaza propuneri de admitere sau respingere a cererii, care sunt Tnaintate Primarului
General in vederea emiterii dispozitiei;

2. restituie catre Serviciile Publice Comunitare Locale de Evidentd a Persoanelor
ale sectoarelor 1-6, cu indicatiile corespunzatoare, dosarele de schimbare a numelui
incomplete, ori daca solutionarea acestora necesita aplicarea altei proceduri;

3. analizeaza solicitarile cu privire la exceptarea de la publicarea in Monitorul Oficial
a cererilor de schimbare a numelui si intocmeste dovada n acest sens;

4. elaboreaza proiectul de dispozitie de schimbare de nume in vederea semnarii de
catre Primarul General;

5. aproba inscrierea mentiunii de schimbare a numelui de familie si/sau a
prenumelui persoanei, pe actele de stare civild ale copiilor cu varsta de peste 18 ani;

6. solutioneaza cererile pentru eliberarea de copii de pe dispozitiile de schimbare a
numelui si/sau a prenumelui, emise incepand cu data de 1 aprilie 2005;

7. comunica Serviciilor Publice Comunitare Locale de Evidentd a Persoanelor ale
sectoarelor 1-6 dispozitiile de schimbare de nume;

8. inainteaza petentilor in termen de 10 zile, dispozitile de respingere a cererilor de
schimbare a numelui pe cale administrativa;

9. primeste, analizeaza, intocmeste referate de specialitate si avizeaza cererile
privind dosarele de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila;

10. ofera informatii de specialitate Tn cadrul programului de relatii cu publicul;

11. analizeaza si avizeaza cererile de transcriere a extraselor de pe actele de stare
civila ce se regésesc in pastrarea Arhivelor Nationale, pentru cetatenii ale céror acte de
stare civila au fost Tnregistrate in localitati care au apartinut Romanlel

12. analizeaza si avizeaza dosarele de inregistrare tardiva a nasterii;

13. asigura solutionarea petifiilor pe probleme specifice;

14. asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele
rezultate din activitatea de profil;

15. asigura respectarea reglemetarilor privind confidentialitatea si protectia datelor,
securitatea si conservarea documentelor gestionate

16. asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu structurile similare
in scopul realizarii operative si de calitate a atributiilor de serviciu;

17. sesizeazd conducerea directiei in legaturd cu problemele care apar in
activitatea proprie;

18. raspunde de rezolvarea la termen si in bune conditii a lucrarilor repartlzate sia

altor activitati pe care le are de indeplinit;
19. asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control mtern/managehal
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20. indeplineste si alte atributii in domeniul sdu de activitate, dispuse de
conducerea directiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Art.20
Serviciul Resurse Umane are in subordine Compartimentul Protectia Muncii si

indeplineste urmétoarele atributii:

1. organizeaza si realizeaza gestiunea resurselor umane, a funciiilor publice si a
functionarilor publici in cadrul Directiei Generale de Evidents a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti, colaboreazi direct cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici: are acces la
portalul de management ali functilor publice si al functionarilor  publici  si
efectueazé/transmite toate modificarile intervenite in situatia functionarilor publici si a
functiilor publice In termen de 10 zile lucritoare de la data intervenirii acestora,
transmitand in format electronic toate documentele necesare (anexe, acte administrative);

2. organizeaz4 si asiguréd procedurile legate de depunere a jurdmantului de catre
functionarii publici nou angajati, conform legislatiei in vigoare;

3. asigura desfagurarea procedurilor de numire a comisiei de disciplind/paritars,
conform prevederilor legale, elaboreazi si redacteaza referatul de aprobare si decizia
privind numirea comisiei de disciplind/paritara:

4. asigura elaborarea si redactarea notelor de fundamentare privind Regulamentul
de Organizare si Functionare, oraganigrama si statul de functii al Directiei Generale de
Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti, pe baza propunerilor primite de la
compartimentele de specialitate, precum si documentatia necesard obtinerii avizului
Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date si le Tnainteaza
compartimentului de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti spre a fi
supuse aprobarii Consiliului General al Municipiului Bucuresti;

9. asigura elaborarea si redactarea Regulamentului Intern al Directiei Generale de
Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti si a deciziei privind aprobarea acestuia,
aducénd la cunostinta conducerii dispozitiile legale ce trebuie respectate in acest caz;

6. actualizeazd baza de date pentru personalul Directiei Generale de Evidenti a
Persoanelor a Municipiului Bucuresti:

a) introduce si actualizeazi datele personale ale salariatilor;

b) actualizeaza modificarile din organigrama si statul de functii;

Cc) opereaza incheierealincetarea raportului de serviciu/contractului de munca;

d) mutarea personalului, incadrarea, salariul de incadrare, sporurile, avansarile si
promovarile, majorarile de salariu etc.:

7. asigura respectarea legislatiei muncii privind aplicarea formelor de salarizare, de
stabilire a salariului si a altor drepturi de personal prin elaborarea si redactarea referatelor
si a deciziilor pentru fiecare angajat in parte;

8. intocmeste anual lucrérile privind promovarea in clasa si in trepte/grade
profesionale a functionarilor publici si a personalului contractual, indeplinind toate
formalitatile si respectand legislatia Tn domeniu si le supune aprobrii directorului executiv;

9. intocmeste lucrarile necesare pentru numirea in functii publice si contractuale,
incetarea raporturilor de serviciu/desfacerea contractelor de munca, fincadrarea,
promovarea, avansarea, suspendarea, incetarea suspendarii, transferul, detasarea,
numirea temporard fin functii de conducere, schimbarea locului de munca, pentru
functionarii publici si personalul contractual din cadrul Directiei Generale de Evidenta a
Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

10. asigura programarea si efectuarea concediilor de odihna pe anul in curs in mod
esalonat pe baza propunerilor serviciilor din cadrul Directiei Generale de Evidenta a

Persoanelor a Municipiului Bucuresti; 2T~
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11. realizeaza evidenta concediilor de odihna, concediilor platite pentru evenimente
familiale deosebite stabilite conform legii, a concediilor far3 plata, a absentelor nemotivate,
a sanctiunilor precum si a concediilor medicale:

12. stabileste necesarul de formare profesional& pe baza rapoartelor intocmite de
functionarii publici de conducere pentru personalul din subordine, n urma evaluarii anuale,
Ccu evidentierea domeniilor considerate prioritare, precum si a criteriilor ce stau la baza
identificarii prioritatilor;

13. Intocmeste si supune aprobérii programul anual de perfectionare profesionald
precum si planul de masuri privind perfectionarea profesionalad a functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a
Municipiului  Bucuresti; intocmeste raportul anual privind formarea profesionald a
functionarilor publici (numéar de participanti, numar cursuri, durata, costuri aferente);

14. implementeazd prevederile legale referitoare la declaratile de avere Si
declaratile de interese depuse de functionarii publici din cadrul Directiei Generale de
Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

15. elaboreaza si redacteaza Codul de conduiti etics si profesionala a functionarilor
publici si a personalului contractual din cadrul Directiei Generale de Evidentd a
Persoanelor a Municipiului Bucuresti, si a deciziei si 1l propune spre aprobare directorului

executiv;
16. asigura consilierea etica prin acordarea de consultantad functionarilor publici si

personalului contractual din cadrul Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a
Municipiului Bucuresti cu privire la respectarea normelor de conduita;

17. intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduitd de
catre functionarii publici din cadrul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a
Municipiului Bucuresti;

18. transmite cétre Agentia National3 a Functionarilor Publici rapoartele trimestriale
privind respectarea normelor de conduiti si rapoartele semestriale privind situatia
implementarii procedurilor disciplinare de cétre functionarii publici din cadrul Directiei
Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti, la termenele si in formatul
standard stabilit;

19. monitorizeaza regimul incompatibilittii si al conflictului de interese, sesizarile
adresate comisiei de disciplina i sesizarile cu privire la incalcarea prevederilor Codului de
conduita la nivelul Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

20. intocmeste si actualizeazad dosarele profesionale ale functionarilor publici din
cadrul Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti, dosarele
personale ale angajatilor cu contract de muncs, asigurand pastrarea acestora in conditii
de sigurantd; completeaza si gestioneazid baza de date electronica privind evidenta
dosarelor profesionale pentru functionarii publici, conform prevederilor legale;

21. asigura realizarea procesului de evaluare a performantelor profesionale
individuale pentru personalul din cadrul Directiei Generale de Evidentad a Persoanelor a
Municipiului Bucuresti si tine evidenta rapoartelorffiselor de evaluare;

22. elaboreaza, Timpreund cu conducatorul directiei/serviciului/biroului/
compartimentului Tn care Tsi desfasoard activitatea functionarul debutant, programul de
desfagurare a perioadei de stagiu care apoi se aproba de catre conducatorul institutiei;

23. tine legatura cu conducatorii directiilor/serviciilor/biroului/compartimentelor care
au in subordine debutanti, respectiv cu indrumatorii acestora si preia la sfarsitul perioadei
de stagiu toate documentele de evaluare precum si rapoartele de stagiu intocmite de
functionarii publici debutanti, intocmind referatul si decizia privind promovarea acestora;

24. organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul Directiei
Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului  Bucuresti, indeplinihds toate
formalitatile si respectand legislatia in domeniu atat pentru functionarii publici c&f o 'p,e_.rf_itru
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25. asigura intocmirea si completarea la zi a Registrului de evident al salariatilor si
respectiv Registrul public (L153);

26. asigura intocmirea si eliberarea legitimatiilor si ecusoanelor de serviciu pentru
persoanele din cadrul Directiei Generale de EVIdenta a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti;

27. colaboreaza cu servicile din cadrul institutiei, cu Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, Prim&ria Municipiului Bucuresti, cu
Serviciile Publice Comunitare Locale de Evidentd a Persoanelor ale sectoarelor 1-6,
precum si cu alte institutii/autoritati competente in vederea elaborarii unor lucrari;

28, elibereaza, la cerere, adeverlnte pentru salariatii Directiei Generale de Evidenta
a Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

29. intocmegte Condica de prezentd si, lunar, intocmeste Foaia colectivd de
prezenta pe baza acesteia;

30. acorda asistentd de specialitate personalului de conducere din cadrul Directiei
Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti pentru intocmirea fiselor de
post si fine evidenta Ior

31. sesizeaza conducerea directiei in legaturd cu problemele care apar in
activitatea proprie;

32. raspunde de rezolvarea la termen si in bune conditii a lucrérilor repartizate si a
altor activitati pe care le are de indeplinit;

33. asigura rezolvarea in termen a petitiilor repartizate;

34. furnizeaza in scris §i verbal, Tn termenele stabilite, documentele sau informatiile
solicitate de catre auditorii interni cu ocazia efectudrii misiunilor de audit;

35. participd si Tndeplineste atributile prevazute de lege in cadrul comisiilor,
grupurilor/echipelor de lucru si/sau secretariatelor acestora, constituite in cadrul institutiei;

36. asigura respectarea reglementrilor privind confidentialitatea si protectia datelor,
securitatea gi conservarea documentelor gestionate;

37. asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

38. asigura arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor

normative in vigoare;
39. intocmeste sau participa la intocmirea de acte normative cu caracter intern ce

au legatura cu activitatea institutiei;

40. intocmeste lucrdrile legate de stabilirea fondurilor destinate cheltuielilor de
personal ale Directiei Generale de Eviden{a a Persoanelor a Municipiului Bucuresti, pe
care le preda la Directia Economicéa pentru elaborarea bugetului de venituri gi cheltuieli;

41. monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor
publici din cadrul institutiei si intocmeste trimestrial un raport privind stadiul realizarii
masurilor planificate;

42. intocmeste demersurile necesare in vederea participarii la cursurile de
perfectionare profesionald a functionarilor publici, identificAnd nevoile de pregétire pe
categorii de personal, in concordantd cu strategia de folosire a resurselor umane si
stabileste prioritatile Tn scopul cresterii performantei institutiei;

43. analizeaza utilizarea forfei de munca si propune masuri, asigurand necesarul de
personal corespunzator volumului de lucréri si cerintelor de munca in limita numarului de
personal aprobat si a fondului de salarii;

44. transmite lunar si ori de cate ori este nevoie anchete statistice la Institutul
National de Statistica;

45. Tndeplineste si alte atributii In domeniul sau de activitate, dispuse de
conducerea directiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoetlﬂre; .
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Art.21

Compartimentul Protectia Muncii indeplineste urmatoarele atributii:

1. controleazad aplicarea cu strictete a normelor privind protectia muncii in
concordanta cu legislatia in vigoare;

2. asigurd masurile necesare pentru prevenirea accidentelor de munca si a
fmbolnavirilor profesionaie;

3. urmareste obtinerea autorizatiilor de functionare ale Direcliei Generale de
Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti, din punct de vedere al protectiei muncii;

4. informeaza operativ conducerea directiei asupra accidentelor de munca produse
n institutie;

5. asigura evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala la locurile
de munca si reevalueaza riscurile ori de cate ori sunt schimbate conditile de munca si
propune masurile de prevenire corespunzatoare;

6. asigura instruirea introductiv generald si informarea personalului in probleme de
protectia muncii;

7. colaboreaza cu serviciul medical, ca urmare a incheierii unui contract de prestari
servicii, in vederea cunoasterii situatiei imbolnavirilor profesionale, efectuarea de controale
comune la locurile de munca pentru identificarea factorilor de risc si a imbolnavirilor
profesionale, propunand masurile corespunzatoare;

8. intocmeste Planul de prevenire si protectie pentru sénatatea si securitatea muncii
la nivelul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

9. elaboreaza Instructiuni privind circulatia angajatilor Directiei Generale de
Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti pe traseul de deplasare de la domiciliu la
locul de munca si retur;

10. aS|gura si organizeaza efectuarea controlul medical periodic de medicina muncii
la angajare si la reluarea activitatii dupa perioadele de suspendare si controlul medical
periodic, la nivelul institutiei, prin cabinetul de specialitate abilitat;

11. participa la instruirea periodica privind sanétatea si securitatea in munca,
precum si prevenirea, stingerea incendiilor, In scopul insusirii si aplicarii corecte a
legislatiei si a normelor generale si specifice in domeniu;

12. raspunde de rezolvarea la termen si in bune conditii a lucrarilor repartizate si a
altor activitati pe care le are de indeplinit;

13. asiguré dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

14. indeplineste si alte atributi in domeniul sdu de activitate, dispuse de
conducerea directiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Art.22

Biroul Juridic indeplineste urmatoarele atributii:

1. sustine cu demnitate si competenta drepturile si interesele legitime ale institutiei,
si respectd normele de deontologie profesionala,

2. asigurd asistentd legald, informare operativa si periodica a conducerii Directiei
Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti in problemele rezultate din
litigiile aflate pe rolul instantelor judecétoresti;

3. promoveaza orice alte actiuni in justitie cu aprobarea conducatorului institutiei;

4. urmareste aparitia actelor normative si le aduce la cunostintd conducerii;

5. respectd secretul si confidentialitatea activitatii sale, in conditiile legii;

6. verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ, primite spre avizare,
care angajeazi raspunderea juridicd a Directiei Generale de Evidentad a Persoanelor a
Municipiului Bucuresti;

7. asigura sprijinul necesar solutiondrii spetelor pe linie de- stare civila, eljten ;a

persoanelor si relatii-publice. sesizate atat la nivelul Directiei Generale de Eyident&)
4
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Persoanelor a Municipiului Bucuresti, cat si la nivelul Serviciilor Publice Comunitare Locale
de Evidents a Persoanelor ale sectoarelor 1-6;

8. concepe si redacteazs opinii juridice cu privire la aspectele legale ale lucrarilor
repartizate;

9. intocmeste sau participa la intocmirea proiectelor de acte normative cu caracter
intern ce au legétura cu activitatea directiei;

10. urméreste eficienta aplicarii reglementarilor interne in activitatea de profil si face
Propuneri pentru perfectionarea lor, precum si pentru adaptarea continua a legislatiei care

reglementeaza relatiile sociale specifice domeniului de activitate:

11. avizeaza pentru legalitate actele normative cu caracter individual emise de

directorul executiv al Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti;
12. reprezinta i apard interesele directiei in fata instantelor judecatoresti si a altor
organe jurisdictionale, ori de cate ori Directia Generald de Evidentd a Persoanelor a
Municipiului Bucuresti figureaza ca parte in diverse dosare date spre solutionare, potrivit
legii, institutiilor competente;

13. participa la negociere $i avizeaza potrivit legii contractele, precum si actele
incheiate de Directia Generald de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti care
angajeaza raspunderea juridica a acesteia;

14. urmdreste si analizeazd modul de solutionare si respectarea termenelor legale
de rezolvare in domeniul petitilor adresate directiei, privind aspecte ce fac obiectul
activitatii acesteia:

15. verificd modul in care se aplica dispozitile legale cu privire la apararea
secretului de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete; asigurd
protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate;

16. asigura consultanta, asistenta si reprezinta institutia in favoarea cireia exercits
profesia, apérd drepturile si interesele legitime ale salariatilor Directiei Generale de
Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti in raporturile lor cu autorititi publice,
institulii de orice naturd, precum $i cu orice persoand juridica sau fizicd, romans sau
straina;
17. asigura avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic, in conditiile legii:

18. acorda asistents juridicd comisiei de disciplina;

19. urmareste aparitia actelor normative si aduce la cunostinta conducerii
obligativitatile ce revin fiecarui serviciu sau compartiment;

20. participa la elaborarea Regulamentului intern, aducand la cunostintd conducerii
dispozitiile legale care trebuie respectate in acest caz;

21. urmareste respectarea legalitatii cu privire la incheierea/incetarea raportului de
serviciu/ contractului de munca sau modificarea acestora;

22. sesizeazd conducerea directiei in legdturd cu problemele care apar fin
activitatea proprie;

23. raspunde de rezolvarea la termen $i in bune conditii a lucrarilor repartizate sia
altor activitéti pe care le are de indeplinit;

24. asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

25. asigura respectarea reglementarilor privind confidentialitatea si protectia datelor;

26. indeplineste si alte atributii in domeniul sdu de activitate, dispuse de
conducerea directiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.
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Art.23
Serviciul Relatii Publice are in subordine Compartimentul Informaticd si

indeplineste urmétoarele atributii:

1. indeplineste activitatea specificd de secretariat, asngurand primirea, sortarea si
inregistrarea corespondentei zilnice in registrele de intrare-iesire, cronologic, in ordinea
primirii sau expedierii, incepand de la 1 ianuarie pana la 31 decembrie a fiecarui an;

2. distribuie corespondenta conform rezolutiei directorului executiv, n scopul
stabilirii modalitatilor de réspuns si solutionare, pe directii/servicii/birou/compartimente;

3. monitorizeaza respectarea termenelor legale de solutionare a fintregii
corespondente primite sau create la nivelul institutiei;

4. ulterior solutionarii, asigura expedlerea operativd a corespondentei prin posta
civila, posta special3, fax mail etc.;

5. intocmeste borderourlle/condicile de predare-primire a corespondentei pentru
posta civila si posta speciala;

6. asigura transportul corespondentei la Oficiul Postal, ori cate ori se impune;

7. asigura organizarea inscrierii cetétenilor in audienta la directorul executiv si la
personalul de conducere, precum si desfasurarea acestora conform prevederilor legale;

8. tehnoredacteaza si intocmeste diferite materiale cu respectarea sarcinilor trasate

de conducerea institutiei;
9. asigura preluarea si directionarea apelurilor telefonice/mesajelor si transmiterea

acestora persoanelor competente;

10. raspunde de corectitudinea si promptitudinea informatilor transmise/furnizate;

11. desfagoara activitatea de relatii publice, comunicare si imagine a Directiei
Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti, contribuind la stabilirea si
mentinerea unei bune relatii publice de comunicare cu persoanele fizice si juridice (institutii
si autoritati publice, mass-media, organizatii nonguvernamentale etc.);

12. asigura Tndeplinirea activitatilor de informare publica, respectiv accesul
cetatenilor la informatiile de interes public, prin:

a) identificarea, centralizarea, publicarea informatiilor de interes public pe website-ul
oficial al institutiei, www.dgepmb.ro, la sediu, precum si transmiterea acestora cétre mass-
media;
b) redactarea si transmiterea unor comunicate de presa, analize si statistici privind
activitatea specifici de stare civild si evidenfa persoanelor a Directiei Generale de
Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti, pe baza informatiilor primite de la
serviciile de specialitate;

c) primirea, inregistrarea si urmarirea solutionarii in termene legale a cererilor prin
care se solicita informatii de interes public gestionate de Directia Generald de Evidenta a
Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

d) organizarea si asigurarea functionarii corespunzatoare a punctului de informare;

e) actualizarea si imbunéatatirea permanenta a calitatii informatiilor publicate.

13. informeaza conducerea cu privire la evenimentele externe la care este invitatd
institutia;
14. sesizeazd conducerea directiei in legaturd cu problemele care apar in
activitatea proprie;

15. oferd informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul;

16. raspunde de rezolvarea la termen si in bune conditii a lucrérilor repartizate si a
altor activitati pe care le are de indeplinit;

17. furnizeaza n scris gi verbal, in termenele stabilite, documentele sau informatiile
solicitate de catre auditorii interni cu ocazia efectuarii misiunilor de audit;

18. participd si-indeplineste atributiile prevazute de lege in cadrul- egmlsulor
grupurilor/echipelor de lucru si/sau secretariatelor acestora, constituite Tn cadrul i tﬂ’;lel
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19. asigura respectarea reglementrilor privind confidentialitatea si protectia datelor,
securitatea si conservarea documentelor gestionate;

20. asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

21. asigurd arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor
normative n vigoare;

22. organizeazd si asigurd intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului
arhivistic neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in

materie;
23. aduce la cunostintd conducerii propunerile, sesizérile si constatarile cetatenilor

privind buna desfagurare a activitatii;

24. solicita de la compartimentele de specialitate din cadrul Directiei Generale de
Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti lamuririle necesare asupra unor probleme
neclare ridicate de cetateni la ghiseul de informatii;

25. pregateste materialele pentru audiente fin functie de cererile depuse si
inregistrate;

26. participd la audiente si noteaza in Registrul de audiente solufia adoptata de
directorul executiv sau de directorul executiv adjunct;

27. urmaregte solutionarea solicitarilor adresate de citre petenti in timpul audientei
si Intocmeste un raport anual privind rezolvarea acestora:

28. redacteazad comunicate de presa;

29. analizeaza si evalueazd modul in care se reflectd actiunile intreprinse de catre
Directia Generald de Evident& a Persoanelor a Municipiului Bucuresti in presa;

30. intrefine relatii profesionale cu structurile corespunzatoare din alte organizatii
similare roménesti sau strdine;

31. sesizeazd conducerea directiei in legaturd cu problemele care apar in
activitatea proprie;

32. raspunde de rezolvarea la termen si in bune conditii a lucrarilor repartizate sia
altor activitati pe care le are de indeplinit;

33. Tntocmeste lucréri de specialitate, respectiv Raport petitii, Raport informatii de
interes public, precum si rapoarte lunare/semestriale/anuale si analiza acestora;

34. indeplineste si alte atributi in domeniul sau de activitate, dispuse de
conducerea directiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Art.24

Compartimentul Informatici indeplineste urméatoarele atributii:

1. desfagoara activitati de studiu si documentare tehnica (informatica), in scopul
cunoagterii celor mai noi tehnologii in domeniul informatic si a posibilitailor de
implementare al acestora in cadrul sistemului informatic propriu;

2. asigura protectia si confidentialitatea datelor, a informatiilor gestionate, si ia
masuri de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu;

3. deruleazé activitdti de administrare si exploatare a sistemelor informatice din
cadrul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

4. tine in actualitate evidenta echipamentelor, suportilor de informatii si
documentatiei tehnice din dotare;

5. monitorizeaza exploatarea sistemelor informatice proprii i a retelei locale de
comunicatii;

6. acorda asistenta si consultants de specialitate la solicitarea personalului in cazul
unor defectiuni ale echipamentelor de calcul, comunicatie si software;

7. executa, ori de cate ori se impune, activitati de instruire a intregului personal cu
privire la noutatile de hard si soft aparute sau implementate; B T

8. executd operafii-de instalare a sistemelor de operare Si de”agikﬁ;a;ii pe

echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local si participa la-depaharea $i
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repunerea in functie a echipamentelor de calcul, impreund cu specialistii firmei care
asigurs asistenta tehnica in cadrul contractelor de service al echipamentelor de calcul, de
comunicatie si de software;

9. intretine si actualizeazd site-ul institutiei, Tmpreund cu specialigtii firmei de
mentenanta;

10. desfisoara activitdti de studiu si documentare tehnica, in scopul cunoasterii
tehnologiilor in domeniul informatic si al posibilitatilor de implementare a acestora Tn cadrul
sistemului informatic local;

11. raspunde de rezolvarea la termen si in bune conditii a lucrérilor repartizate si a
altor activitati pe care le are de indeplinit;

12. asigura respectarea reglementérilor privind confidentialitatea si protectia datelor;

13. asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

14. indeplineste si alte atributi in domeniul sdu de activitate, dispuse de
conducerea directiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Art.25
Atributiile generale ale Directiei Economice sunt:
1. raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii valorilor

patrimoniale;
2. asigurd intocmirea actelor justificative si a documentelor contabile, cu

respectarea dispozitiilor legale;

3. asigura evidentierea corecta a rezultatelor economico-financiare;

4. asigurd verificarea tuturor operatiunilor avute cu alte institutii sau societati
comerciale;

5. propune directorului executiv spre aprobare componenfa comisiilor de
evaluare/receptie bunuri, lucréri si servicii ce vor constitui obiectul unei achizitii publice;

6. asigura returnarea garantiilor de participare la procedurile de achizifie;

7. ia masurile necesare in vederea prevenirii deturnarilor de fonduri, degradarilor
sau sustragerilor de bunuri materiale sau banesti;

8. coordoneaza activititile de elaborare a statelor de salarii, verificd conturile din
balanta de verificare privind cheltuielile de salarizare, verificd permanent cheltuirea
sumelor destinate salariilor, in conformitate cu bugetul aprobat, verificd plata salariilor Tn
conformitate cu disponibilititile aflate n conturi, verificd Tntocmirea corecta a
angajamentelor si ordonantarilor de plata a salariilor, verifica si semneaza documentele de
plata citre Trezorerie pentru plata salariilor si a obligatiilor de plata la buget, controleaza
utilizarea conform dispozitiilor legale a fondurilor destinate plétii salariilor si a altor drepturi
de personal;

9. verifici si semneaza documentele de plata rezultate din activitétile desfasurate in
cadrul procesului presupunand angajamente legale ale fondurilor bugetare, n speta
comenzi/contracte de achizitie, colaborare, finantare, inchiriere, asociere, munca,
imprumut etc, sau conventii, acte de control etc, si orice alte documente prin care se
angajeaza legal obligatii de plata din bugetul institutiei;

10. raspunde de organizarea activitatii de control financiar preventiv precum si de
verificarea respectarii procedurii de cétre cei care acordd vizd de control financiar
preventiv;

11. asigurd controlul privind propunerile insotite de angajamentele bugetare Si
ordonantarile, sau a dispozitiilor directorului executiv privind plata sa cheltuieli din bugetul
institutiei, verifica si semneaza referatele de necesitate si notele justificative
corespunzétoare pentru efectuarea platilor/cheltuielilor, verifica angajamentele bugetare si
ordonantarile; A NS

12. asigura evidentierea corecta si pe categorii, a veniturilor incasate, pregumy/ siv
virarea acestora la termen, pe destinatiile legale; /j/ | JII s
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13. exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate din casierie si asigura
incasarea la timp a creantelor, lichidarea operatiunilor de plata, luand masurile necesare
pentru stabilirea raspunderilor atunci cand este cazul;

14. raspunde de asigurarea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare
aprobate, desfasurarii in bune conditii a activitatii institutiei;

15. r@spunde de asigurarea creditelor necesare in vederea realizarii obiectivelor de
investitii aprobate de Consiliul General al Municipiului Bucuresti;

16. raspunde de incadrarea in cheltuielile bugetare aprobate, conform clasificatiei
bugetare;

17. verifica si semneaza raportarea lunara la directiile si serviciile de specialitate din
cadrul Primariei Municipiului Bucuresti, privind modul in care au fost utilizate creditele
bugetare aprobate, verifica si semneaza situatiile financiare proprii;

18. raspunde de intocmirea si transmiterea cétre ordonatorul principal de credite a
raportului explicativ, al darilor de seama si bilanfurilor contabile trimestriale si anuale, a
executiilor bugetare lunare, potrivit prevederilor legale;

19. controleaza si ia masuri pentru buna conservare si securitate a bunurilor
materiale si banesti, Tn scopul prevenirii distrugerilor, pierderilor si risipei;

20. raspunde de evaluarea si reevaluarea mijloacelor fixe ce urmeazd a fi
valorificate conform dispozitiilor legale;

21. raspunde de Tntocmirea figelor posturilor pentru personalul din subordine, a
figelor anuale de evaluare profesionald, precum si de situatia disciplinara;

22. verifica si semneaza propunerile privind proiectul de buget;

23. verificd sumele inscrise in cererile de deschidere de credite;

24. coordoneaza elaborarea bugetului anual;

25. intocmeste si transmite, conform prevederilor locale, bugetul individual - in
sistem electronic;

26. introduce date in sistemul electronic Forexebug, urmarind concordanta intre
datele din sistem si cele din evidentele contabile;

27. completarea, semnarea si transmiterea formularului de buget individual in
aplicatia Forexebug, precum si utilizarea principalelor functionalitati ale aplicatiei Control
Angajamente Bugetare (CAB); intocmirea de note de corectii atunci cand este necesar;

28. planifica investitiile, precum si modul de rambursare a creditelor angajate de
institutie, conform datelor furnizate de Serviciul Contabilitate, Serviciul Financiar si
Compartimentul Investitii, Achizifii, verificdA si coordoneazd modul de atribuire a

contractelor;
29. urmareste eficienta folosirii fondurilor alocate de la buget pentru efectuarea

tuturor categoriilor de cheltuieli;

30. urmareste cheltuielile, corectand continuu bugetul institutiei si previne angajarea
acestuia in [ucrari fara acoperire financiara;

31. analizeaza nivelul cheltuielilor, {inand cont de prioritafile de investitii, dotari si
achizitii ale institutiei;

32. analizeaza cererile si documentatiile privind deschiderea creditelor bugetare la
Trezorerie pentru cheltuielile curente si de capital urmdarind respectarea legalitatii,
necesitati si oportunitatii acestora in limitele aprobate prin buget si in raport cu indeplinirea
actiunilor si utilizarii mijloacelor financiare acordate anterior;

33. intocmeste lucrari de raportare periodica, cu privire la situatia financiar-contabila
a institutiei;

34. colaboreaza cu celelalte compartimente de specialitate din cadrul institutiei,
pentru aducerea la Tndeplinire a atributilor rezultate din prezentul Regulament de

M

Organizare si Functionare; T
35. incaseaza, prin casieria proprie, taxe speciale aferente activitétilor desfag.prate

pe linie de stare civila si ewdenta persoanelor; . '
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36. face propuneri privind comisiile de inventariere si urméireste modul de
desfagurare a acesteia, ludnd masurile ce se impun in vederea realizarii in conformitate cu
prevederile legale;

37. asigurd respectarea reglementarilor privind confidentialitatea si protectia datelor:

38. sesizeazd conducerea directiei in leg&turd cu problemele care apar in
activitatea proprie;

39. raspunde de rezolvarea la termen si in bune conditii a lucrérilor repartizate si a
altor actlwta;l pe care le are de indeplinit;

40. asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

41. indeplineste si alte atributii In domeniul sdu de activitate, dispuse de
conducerea institutiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative n vigoare.

Art.26

Serviciul Financiar indeplineste urmétoarele atributii:

1. asigura gi raspunde de efectuarea corecta si la timp a calculului si platii salariilor
si celorlalte drepturi de personal, conform pontajelor si statelor de salarii primite de Ia
Serviciul Resurse Umane;

2. intocmeste situatiile centralizatoare privind plata salariilor, a retinerilor si a
contributiilor datorate Ia bugetul de stat, intocmirea ordinelor de plata, transmiterea
documentelor céatre institutiile abilitate si Tntocmeste Borderoul cu depunerile C.E.C.

reprezentand garantiile gestionarilor;
3. constituie cuantumul garantiilor gestionarilor, cuantum care se actualizeaza in

functie de nivelul salariului;

4. tine evidenta deplasdrilor interne si externe efectuate n interesul Directiei
Generale de Ewdenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti in baza devizului
estimativ/final conform legilor in vigoare;

5. efectuarea platilor pentru cheltuielile de deplasare cu respectarea baremurilor
stabilite conform legilor in vigoare, a fincadrarii in limitele bugetare stabilite si a
procedurilor de angajare si plata a cheltuielilor;

6. deconteaza cheltuielile de deplasare pe formulare tipizate in functie de caracterul
deplasarii, internd sau externd pe baza documentelor justificative care trebuie si fie
conforme cu scopul, locul si perioada deplasarii si cu incadrare in baremurile legale in
vigoare;

. 7. decontul este certificat pentru indeplinirea obiectivului delegatiei de catre seful de
compartiment initiator, verificat de catre Serviciul Financiar, vizat CFP si se aproba de
catre directorul executiv adjunct economic;

8. Tnregistreaza extrasele de cont provenite de la bancile in cauzi, In urma
transferurilor de fonduri, in evidenta contabila informatizata;

9. raspunde de intocmirea potrivit legii a documentelor de platad catre organele
bancare si cele contabile si urmareste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea
lor si a documentelor finsotitoare asigurdnd incadrarea corectd pe subdiviziunile
clasmcatlel bugetare a cheltuielilor prevazute in bugetul aprobat;

10. verifica extrasele de cont si documentele justificative pentru fiecare operatiune
derulata prin conturile Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti;

11. stabileste si deconteaza drepturile banesti ale personalului Directiei Generale
de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti, pe perioada delegarii in alte localitati;

12. organizeaza evidenta operativd la zi a incasérilor si platilor Tn numerar cu
ajutorul Registrului de cas3 in care se inregistreazé operatiunile pe masura efectuayii lor;

13. asigura intocmirea corecta si la termen a documentelor cu privire. ler depunenle
si platile in numerar, controlénd respectarea plafonului de casa aprobat; - -.* (
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14. asigura respectarea Tncadrarii in limitele cheltuielilor de investitii aprobate, atat
cantitativ, cat si valoric, pe obiective de investitii;

15. asigura desfasurarea ritmicad a operatiunilor de decontare cu furnizorii in
activitatea curenta si investitii;

16. asigura plata la termen a sumelor care constituie obligatia institutiei fatd de
bugetul de stat si local, asigurari sociale, fonduri speciale si alte obligatii fata de teri;

17. intocmesgte lunar propunerile privind necesarul de alocatii bugetare pentru
sectiunea de functionare si sectiunea de dezvoltare cu respectarea incadrarii in bugetul

aprobat;
18. intocmeste documentatia necesara deschiderii finantarii investitiilor la Trezoreria

Statului;

19. tine evidenta veniturilor incasate pe categorii, conform clasificatiei bugetare si
raporteaza la sfarsitul lunii veniturile incasate si virate la bugetul de stat si local;

20. raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor ce-i revin in domeniul financiar,
stabilite ca urmare a controalelor efectuate de organele in drept;

21. intocmeste monitorizarea cheltuielilor de personal;

22. intocmeste cereri de deschidere de credite pentru sectiunile de functionare si
dezvoltare, cu respectarea legislatiei in vigoare;

23. asigura respectarea reglementarilor privind confidentialitatea si protectia datelor;

24. sesizeaza conducerea directiei in legaturd cu problemele care apar fin
activitatea proprie;

25. raspunde de rezolvarea la termen si in bune conditii a lucrérilor repartizate si a
altor activitati pe care le are de indeplinit;

26. asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

27. indeplineste si alte atribufii in domeniul sdu de activitate, dispuse de
conducerea institutiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Art.27

Serviciul Contabilitate indeplineste urmatoarele atributii:

1. raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii valorilor
patrimoniale;

2. intocmeste proiectul de buget pentru activitatea proprie a Directiei Generale de
Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti; asigurd intocmirea documentelor de
planificare financiard pe anii urmatori privind cheltuielile materiale si de personal potrivit
metodologiei in vigoare, in colaborare cu conducerea institutiei, urmarind utilizarea
eficientad a mijloacelor financiare puse la dispozitie;

3. intocmeste cererile si notele de fundamentare privind virarile de credite pentru
bugetul propriu si rectificari bugetare, conform reglementarilor in vigoare, pe care le
inainteaza Primariei Municipiului Bucuresti;

4. raspunde de folosirea eficienta a sumelor primite de la buget si a prioritatilor de
finantare, de tinerea la zi a evidentelor contabile si a indicatorilor programului de cheltuieli
aprobati, precum si de prezentarea la termen a darilor de seama contabile asupra
executiei bugetare si a altor purtatori de informatii;

5. asigurad inregistrarea cronologica si sistematica in contabilitate, in functie de
natura documentelor;

6. urmareste angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuieliior in
conformitate cu prevederile legale, astfel:

7. Intocmeste, pentru fiecare platd, anexele: Propunere de angajare a unei
cheltuieli, Angajament bugetar individual/global si Ordonantare de plata;

8. intocmeste fisele de credite bugetare, plati si cheltuieli efective pe fiecater

subcapitol, articol si alineat;

{ |

9. organizeaza si intocmeste evidenta angajamentelor bugetare si legale; / |} } ;
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10. asigurd respectarea cu strictete a prevederilor legale privind integritatea
bunurilor materiale si ia toate masurile legale pentru recuperarea pagubelor produse
institutiei;

11. intocmeste lunar balanta de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice
si urmareste concordanta dintre acestea;

12. prezintd spre aprobare conducerii institutiei, bilanful contabil si raportul
explicativ; participé la analiza rezultatelor economice si financiare pe baza datelor din
bilant si urmareste aducerea la indeplinire a sarcinilor ce-i revin din procesul verbal de
analiza;
13. raspunde de realizarea masurilor i sarcinilor ce-i revin in domeniul contabil,
stabilite ca urmare a controalelor financiar gestionare efectuate de organele in drept;

14. organizeaza evidenta contabild, sinteticd si analiticd a debitorilor, creditorilor,
veniturilor si cheltuielilor Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti;

15. organizeaza contabilitatea cheltuielilor finantate din subventii si venituri proprii,
prin care se asigura evidenta platilor, cat si a cheltuielilor efective pe structura clasificatiei
bugetare;

16. organizeaz4 si exercitd controlul gestionar prin sondaj a gestiunilor din institutie;

17. raspunde de evidentierea in contabilitate a pagubelor constatate la inventariere,

in conturi analitice distincte, iar in cadrul acestora pe fiecare debitor, si de cuprinderea
rezultatelor inventarierii in situatile financiare intocmite pentru exercitiul financiar
respectiv;
18. sesizeaza directiile si serviciile de specialitate din cadrul Priméariei Municipiului
Bucuresti asupra cazurilor in care conducerea institutiei nu a luat masuri pentru stabilirea
raspunderii materiale si recuperarea pagubelor sau.in cazul unor fapte deosebit de grave
privind integritatea patrimoniului;

19. urmareste permanent stocurile de valori materiale si ia masuri de reducere a
stocurilor supranormative - fara miscare si disponibile, rdspunde de organizarea evidentei
tehnico-operative a obiectelor de inventar pe locurile de folosintd in cadrul
compartimentelor si asigura repartizarea materialelor de natura rechizitelor pe salariati;

20. raspunde de inregistrarea in evidenta contabild a documentelor justificative
privind receptia bunurilor, darea in consum, scoaterea din uz a obiectelor de inventar si
declasare a altor bunuri si intrarile de materiale si piese de schimb, rezultate in urma
operatiunilor de declasare sau distrugere a unor bunuri;

21. asigurd corectarea inregistrarilor eronate in evidentele contabile, precum si
Tnl&turarea erorilor din balantele de plata, bilanturi sau diverse situatii;

22. coordoneazi activititile de urmarire a realitatii, conformarii cu clauzele
contractuale si legalitatii facturilor si platilor/cheltuielilor efectuate de compartimentele din
subordine;

23. asigurd urmdrirea si executarea la timp a debitelor, precum si urmarirea
recuperarii lipsurilor constatate in gestiuni;

24. asigura clasarea si pastrarea in conditii de sigurantd a documentelor si actelor
justificative ale operatiilor contabile;

25. raspunde de Tnregistrarea in evidenta contabild a rezultatului inventarierii si a
pagubelor constatate la inventariere, precum si de efectuarea inregistrarilor in registrul
inventar;

26. participa la evaluarea mijloacelor fixe ce urmeaza a fi valorificate;

27. asigurd prelucrarea automata a datelor conform documentelior tehnice de
exploatare;

28. editeaza rapoartele si listele de control pentru activitatea de contabilitate;

gestiune, stocuri, evidenta mijloacelor fixe; 07
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29. urmareste realizarea obiectivelor de investifii aprobate de Consiliul General al
Municipiului Bucuresti cu finantare integrald sau in completare de la bugetul local sau de
stat;

30. analizeazad impreuna cu compartimentele de specialitate din cadrul institutiei,
modul de realizare a planului de investitii si ia masurile necesare pentru realizarea
acestora;

31. efectueazd calculele de fundamentare a indicatorilor economici si financiari
privind veniturile si cheltuielle pe baza cédrora intocmeste proiectul de buget anual,
defalcate pe trimestre;

32. raspunde de intocmirea, editarea si pastrarea conform normelor elaborate de
Ministerul Finantelor a urmétoarelor documente contabile obligatorii: Registrul Jurnal,
Registrul Inventar si Registrul Cartea mare;

33. ia masurile necesare, impreund cu celelalte compartimente functionale, ca
institutia sé-si desfisoare activitatea, astfel incat cheltuielile sectiunii de functionare gi
dezvoltare sa nu depaseasca prevederile bugetare;

34. asigurd respectarea strictd a nivelului de cheltuieli stabilite prin creditele

bugetare aprobate;
35. raspunde de eliminarea imobilizarilor financiare si ia masurile necesare pentru

prevenirea formarii de noi imobilizari;

36. consemneazd operatiunile economico-financiare in momentul efectuérii lor in
documente justificative pe baza carora se fac inregistrari in jurnale, fise si alte documente
contabile, dupd caz; documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate angajeaza raspunderea persoanelor care le-au intocmit, vizat si aprobat,
precum si a celor care le-au inregistrat in contabilitate, dupa caz;

37. inregistreazd operatiunile economico-financiare in contabilitate, in mod
cronologic, prin respectarea succesiunii documentelor dupa data de intocmire sau de
intrare a acestora in institutie si sistematic, in conturi sintetice si analitice, in conformitate
cu regulile stabilite de prevederile legale in vigoare;

38. asigura efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile privind mijloacele
fixe si circulante, mijloacele banesti, fondurile proprii si alte fonduri, debitori, creditori si alte
decontari, investitiile, cheltuielile bugetare si veniturile;

39. intocmeste lunar si asigurd informatii ordonatorilor de credite cu privire la
executia bugetelor de venituri si cheltuieli, rezultatul executiei bugetare, patrimoniul aflat in
administrare, rezultatul patrimonial (economic), costul programelor aprobate prin buget,
dar si informatii necesare pentru intocmirea contului general anual de executie a bugetului
de stat, a contului anual de executie a bugetului asigurarilor sociale de stat si fondurilor
speciale, raspunde de depunerea acestora la directiile si servicile de specialitate din

cadrul Primariei Municipiului Bucuresti;
40. raporteaza lunar situatia privind executia bugetard de venituri si cheltuieli, la

termenele stabilite;
41. respectd regulile de intocmire a situatiilor financiare proprii - trimestriale si
anuale, coordoneaza intocmirea raportului explicativ la acestea, asigura depunerea la
termen a acestora la organele in drept, pastrarea documentelor justificative, a registrelor si
situatiilor financiare, organizarea contabilitatii de gestiune adaptate la specificul instituiei
publice;
42. asigura indeplinirea atributiilor din competenta sa cu privire la exercitarea
controlului financiar preventiv si a celui ierarhic operativ curent;
43. exercitd controlul financiar preventiv asupra operatiunilor care lflizeaz in
Lo 07 T
principal: " A
a) angajamentele legale si angajamentele bugetare;
b) deschiderea si repartizarea de credite bugetare;
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c) modificarea repartizarii trimestriale si pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare, a
creditelor aprobate inclusiv prin virari de credite;

d) ordonarea cheltuielilor;

e) alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice.

44. organizeaza efectuarea la termen a operatiunilor de inventariere a elementelor
de activ si de pasiv in conformitate cu dispozifiile legale si consemneaza in evidenta
contabila rezuitatele inventarierii;

45. inregistreaza in evidenta contabild scoaterea din funciiune a activelor fixe si a
materialelor de natura obiectelor de inventar casate din patrimoniul Directiei Generale de
Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

46. intocmeste Registrul Inventar in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

47. raspunde de intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune,
transmiterea fara plata, valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare;

48. tine evidenta tuturor bunurilor aflate in patrimoniul institutiei si asigura
repartizarea acestora conform masurilor dispuse de directorul executiv intocmind fise de
inventar si bonuri de consum;

49. intocmeste bonurile de consum pentru materiale si bonurile de transfer, pe
locuri de folosinta, pentru obiectele de inventar;

50. gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii, sens in
care fntocmeste anual, pentru toate serviciile publice comunitare locale, necesarul de
registre si certificate de stare civild, precum si necesarul de cerneala neagra speciala,

51. ia masurile corespunzatoare pentru Tncasarea intr-un termen cat mai scurt a
contravalorii serviciilor prestate, precum si a chiriilor pentru spatiile inchiriate de catre
institutie;
52. asigura respectarea reglementarilor privind confidentialitatea si protectia datelor;

53. sesizeazd conducerea directiei Tn legaturda cu problemele care apar in
activitatea proprie;

54. raspunde de rezolvarea la termen si in bune conditii a lucrarilor repartizate gi a
altor activitali pe care le are de Tndeplinit;

55. asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

56. indeplineste si alte atributi in domeniul sdu de activitate, dispuse de
conducerea institutiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Art.28

Serviciul Administrativ indeplineste urméatoarele atributii:

1. organizeazd activitatea privind curdtenia in institutie, intretinerea spatiilor
exterioare apartinand imobilului unde isi desfdsoara activitatea Directiei Generale de
Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

2. asigurd buna functionare a instalatiilor electrice, de apa, gaz si canalizare, a
aparaturii aferente si repararea mobilierului din dotare;

3. ingrijeste si intretine spatiile directiei astfel incat angajatii sa isi desfasoare
activitatile in conditii optime, prin lucrdri de reparatii intericare si exterioare in intreaga
cladire, respectiv de igienizare a spatiilor adiacente;

4. asigura colectarea selectiva a deseurilor din institutie si predarea cétre operatori
economici autorizati;

5. participa la intocmirea si stabilirea programului financiar si a programului de
aprovizionare referitor la cheltuielile administrativ — gospodaresti, cat si de asigurare a
materialelor de intretinere, piese de schimb, inventar gospodaresc si rechizite de birou
pentru intreaga institutie;

6. raspunde de depozitarea si conservarea echipamentelor, matg[ialelor Si
rechizitelor de birou, asigurand distribuirea acestora pe compartimente si serVi__cl}:':' P\
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/. asigura conform legii, contractarea serviciilor pentru ntretinerea sediilor in care
Tsi desfasoara activitatea salariatii institutiei, precum si pentru intretinerea parcului auto, a
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

8. asigura materialele necesare bunei desfaguréri a activitatii institutiei;

9. gestioneaza si actualizeaza banca de date privind fondul imobiliar administrat;

10. verificd conformitatea actelor insotitoare, identificarea viciilor aparente la
bunurile primite si corespondenta datelor inscrise in acte;

11. verifica autenticitatea semnaturii de aprobare pentru eliberarea din gestiune si
de eliberare a bunurilor in cantitatea, calitatea si sortimentele specificate in actele de
eliberare. Eliberarea bunurilor se face numai pe baza de bon de consum;

12. transmite zilnic la compartimentele financiar si contabilitate actele privind
operatiunile de intrari — iesiri, operate in figsele de magazie, activitate intocmitd automat
prin programul de contabilitate;

13. initiaza procedura prin lansarea referatelor de necesitate care stau la baza
intocmirii notelor justificative corespunzatoare pentru efectuarea platilor/cheltuielilor de
care sunt interesate in domeniul lor de activitate;

14. organizeazd eviden{a tehnico-operativa a mijloacelor fixe si obiectelor de
inventar pe locuri de folosintd, pentru mijloacele fixe si obiectele de inventar aflate in
proprietatea sau in custodia institutiei;

15. preia documentele pentru pastrarea in arhiva, asigurd documentele detinute in
arhiva Tn conditii corespunzatoare, verifica modul de pastrare in timp a documentelor;

16. convoaca comisia de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termenele

de pastrare expirate, care sunt propuse pentru distrugere;
17. asiguréd predarea arhivei institutiei catre societatea prestatoare a serviciilor de

arhivare;
18. verifica foile de parcurs si tine evidenta kilometrilor parcursi la autovehiculele
Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti prin fisa activitatii
zilnice, intocmeste consumurile de combustibil si urmareste incadrarea in cota de
carburant lunara. Asigura documentele de transport cerute de legislatie si urmareste
efectuarea reviziilor tehnice la termenele scadente si a reparatiilor auto accidentale;

19. sesizeazd conducerea directiei in legaturd cu problemele care apar fin

activitatea proprie;

20. raspunde de rezolvarea la termen si in bune conditii a lucrarilor repartizate si a
altor activitati pe care le are de indeplinit;

21. asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

22. indeplineste si alte atributi Tn domeniul sidu de activitate, dispuse de
conducerea institutiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Art.29

Compartimentul Investitii, Achizitii indeplineste urmétoarele atributii:

1. organizeaza licitatii publice, negocieri directe, proceduri simplificate conform Legii
nr.98/2016 privind achiziiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si
Hotararea Guvernului nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie public&/acordului-cadru,
necesare desfasurarii activitatilor tuturor compartimentelor din cadrul Directiei Generale de
Evidentd a Persoanelor a Municipiul Bucuresti;

2. analizeaza si supune avizdrii documentatia aferentd cu ocazia organizérii
licitatiilor/selectiilor de oferte, perfectarii unor contracte sau lansarii unor comenzi, prin
care se angajeaza patrimoniul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiul

Bucuresti, cu respectarea dispozitiilor legale Tn vigoare;



3. intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea
inregistrarii autoritatii contractante in S.I.C.A.P. sau recuperarea certificatului digital, daca
este cazul;

4. realizeaza achizitiile directe;

5. constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

6. asigurad intocmirea documentatiei de participare la procedurile de achiziti pe
baza caietului de sarcini, precum si a documentatiei primite de la compartimentele din
cadrul institutiei, care solicitd demararea procedurilor;

7. asigura intocmirea formalitdtilor de publicitate pentru procedurile organizate si
vanzarea documentatiei;

8. asigura cu fundamentare, intocmirea “Programului anual de achizitii”, pe baza
solicitérilor compartimentelor din cadrul institutiei, a ofertelor si referatelor de necesitate;

9. intocmeste notele justificative pe baza referatelor de necesitate;

10. asigura pastrarea ofertelor;

11. asigura comunicarea scrisd a rezultatelor procedurilor catre ofertant;

12. asigura inregistrarea contestatiilor si comunicarea acestora catre ministere,
catre ofertantii implicati in procedura si citre comisia de evaluare;

13. trimite raspunsurile la contestatii;

14. asigurd incheierea contractelor cu castigatorii procedurilor de achizitii
organizate pentru bunuri, servicii si lucrdri, precum si transmiterea acestora pentru
urmarire, compartimentelor beneficiare;

15. asigurd gestionarea bazei de date cu privire la procedurile organizate, care
cuprinde informatii cu privire la firmele participante si rezultatele acestora;

16. asigura intocmirea formalitatilor de publicitate pentru licitatie;

17. asigura urmarirea clauzelor contractelor de asociere/colaborare din punct de

vedere financiar;
18. asigura intocmirea de acte aditionale la contractele de concesionare, asociere

sau colaborare;

19. urmareste situatia cheltuieliior pe fiecare cod CPV, astfel incat s& nu
depéseasca nivelul prevazut in Programul anual al achizitiilor publice;

20. asigura respectarea reglementarilor privind confidentialitatea si protectia datelor;

21. sesizeazd conducerea directiei in legaturd cu problemele care apar in
activitatea proprie;

22. raspunde de rezolvarea la termen si in bune conditii a lucrarilor repartizate si a
altor activitati pe care le are de indeplinit;

23. asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

24. indeplineste si alte atributi In domeniul sidu de activitate, dispuse de
conducerea institutiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Art.30

Compartimentul Audit indeplineste urmatoarele atributii:

1. oferd consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor
publice, perfectionand activitatile institutiei;

2. efectueaza misiuni de audit intern de consiliere menite sa aducéa plusvaloare si
sd imbunatateasca administrarea institutiei, gestiunea riscului si controlul intern;

3. evalueaza regularitatea sistemelor de fundamentare a deciziei (planificare-
programare, organizare-coordonare) urmarire si control al indeplinirii dispozitiilor;

4. identifica punctele slabe ale sistemelor de conducere si de control, precum si
riscurile asociate unor astfel de sisteme, programare/prmecte sau unor Dperatlunl Si
propune masuri pentru corectarea acestora si pentru diminuarea I'ISCUFII(,}T dupa caz

‘f”/ \._/x_/ Jx..f
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5. ajutd institutia s& fsi indeplineasca obiectivele pentru imbunatatirea eficientei si
eficacitatii sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului si proceselor
de administrare;

6. elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de regula pe o
perioada de 3 ani si, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;

7. efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar i control ale Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a
Municipiului Bucuresti sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

8. n acest sens, compartimentul de audit public intern auditeaza, cel putin o data la
trei ani, fara a se limita la acestea, urmatoarele:

a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica
din momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de céatre beneficiarii
finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare;

c) administrarea patrimoniului, precum s$i vanzarea, gajarea, concesionarea sau
fnchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale;

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al
unitatilor administrativ-teritoriale;

e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor
de creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil gi fiabilitatea acestuia,

h) sistemul de luare a deciziilor;

i) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de
sisteme;

j) sistemele informatice.
9. informeaza Directia Audit Public Intern din cadrul Priméariei Municipiului Bucuresti

despre recomandarile neinsusite de cédtre conducatorul institutiei, precum si despre
consecintele acestora;

10. raporteazé periodic asupra constatarilor, concluziilor i recomandarilor rezultate
din activitatile sale de audit;

11. elaboreaza raportul anual al activitaii de audit public intern;

12. in cazul identificarii unor neregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
conducatorului institutiei;

13. asigura respectarea reglementarilor privind confidentialitatea si protectia datelor;

14. raspunde de rezolvarea la termen si in bune conditii a lucrarilor repartizate si a
altor activitati pe care le are de indeplinit;

15. indeplineste si alte atributii In domeniul sdu de activitate, dispuse de
conducerea institutiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.
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CAPITOLUL IV

FINANTELE DIRECTIEI GENERALE DE EVIDENTA
A PERSOANELOR A MUNICIPIULUI BUCURESTI

Art.31

(1) Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale directiei se asigura din subventii
de la bugetul local si din venituri proprii;

(2) Bugetul de venituri si cheltuieli al directiei se aproba de catre Consiliul General
al Municipiului Bucuresti;

(3) Directia Generala de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti Tn
completarea surselor bugetare alocate din bugetul local, va putea obtine si venituri proprii,
in conditiile prevazute de lege;

(4) Veniturile proprii ale directiei se Tncaseazd, administreaza, utlizeaza si
contabilizeaza de catre aceasta, potrivit prevederilor legale in vigoare;

(5) Angajarea si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate n buget, se
aprobd de catre ordonatorul tertiar de credite, si se efectueaza numai cu viza prealabild de
control financiar preventiv intern, care atesta respectarea conditiilor legale, incadrarea in
creditele bugetare aprobate si destinatia acestora.

CAPITOLUL ¥

DISPOZITII FINALE

Art.32
(1) Atributiile personalului Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a

Municipiului Bucuresti sunt prevazute in fisa postului;

(2) Prezentul regulament va fi adus la cunostinta intregului personal al Directiei
Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti de catre sefii
compartimentelor care vor Tntocmi sau actualiza dupa caz, fisa postului pentru personalul
subordonat, cu aprobarea directorului executiv;

(3) Fisa postului directorului executiv este aprobata de Primarul General.

Art.33
(1) Personalului Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului

Bucuresti 1i sunt aplicabile dispozitiile legale in vigoare, precum si celelalte acte normative
care guverneaza raporturile de munca si serviciu;

(2) Toti salariatii din cadrul Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a
Municipiului Bucuresti sunt obligati s&4 cunoascd, sd respecte si sa aplice prevederile
prezentului Regulament. Tn acest scop, Serviciul Resurse Umane, prin Compartimentul
Informatica va asigura postarea pe site-ul institutiei a Regulamentului dee,_?r_g;@nizare si

Functionare propriu. J M
Y N
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REFERAT DE APROBARE

privind aprobarea organigramei, numérului total de posturi, statului de functii si
Regulamentului de Organizare si Functionare ale
Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti

Directia Generala de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti este un serviciu
public de interes local al Municipiului Bucuresti, cu personalitate juridica, finantata din subventii
de la bugetul local si venituri proprii, functionand in prezent in baza structurii functionale
_transpuse in organigrama, stat de functii si Regulament de organizare si functionare, aprobate
“conform prevederilor Hotararii Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr. 227/2017, in
cadrul unui numar total de 128 posturi, din care 15 de conducere.

Directia Generald de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti, prin nota de
fundamentare transmisd prin adresa nr. 7131/14.10.2019 finregistratd la Direciia
Managementul Resurselor Umane cu nr. 11613/14.10.2019, a solicitat aprobarea
organigramei, cu numarul total de 128 posturi, din care 15 posturi de conducere, a statului de
functii si a Regulamentului de organizare si functionare ale institutiei, care sunt prezentate in
anexele nr. 1, nr. 2 si nr.3 la proiectul de hotarare alaturat, pentru punerea in acord a actelor
de functionare cu modificarile legislative survenite in domeniul de activitate, respectiv evidenia
persoanelor si stare civila.

Avand in vedere cele mentionate mai sus, in temeiul prevederilor art.129 aiin.{1),
alin.(2) lit.a), alin.(3) lit.c) si lit.e), din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privird
Codul Administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare, se propune spre dezbaterea &
aprobarea Consiliului General al Municipiului Bucuresti proiectul de hotarare alaturat.

PRIMAR GENERAL

Avizat
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PRIMARIA MUNICIPIULUI BUCURES

Directia Managementul Resurselor Umane

RAPORT DE SPECIALITATE
la proiectul H.C.G.M.B. privind aprobarea organigramei, numdrului total de posturi,
statului de functii si Regulamentului de Organizare si Functionare ale
Directiei Generale de Evidenti a Persoanelor a Municipiului Bucuresti

Conform prevederilor art.129, alin.(2) lit.a), alin.(3) lit.c) si lit.e) din OUG nr. 57/2019
privind Codul administrativ, Consiliul General al Municipiului Bucureg’u aproba, in conditiile
legii, la propunerea primarului, infiintarea, organizarea si statul de funciii ale aparatului de
specialitate al primarului si ale institutiilor publice de interes local.

Directia Generala de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti este un
serviciu publlc de interes local al Mun|0|p|uIU| Bucuresti, cu personalitate jurldlca finantat
din subventii de la bugetul local si venituri proprii.

Dlrectla Generala de Ewdenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti functioneaza
in prezent in baza structurii functlonale transpusa in organigrama, stat de functu Si
Regulament de organizare si functlonare aprobate conform prevederilor Hotararii
Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr. 227/2017, in cadrul unui numar total de
128 posturi, din care 15 de conducere.

Prin adresa nr. 7131/14.10.2019, inregistrata la Directia Managementul Resurselor
Umane cu nr. 11613/14.10.2019, Directia Generalda de Evidentd a Persoanelor a
Municipiului Bucuresti a solicitat aprobarea organigramei, numarului total de 128 posturi,
din care 15 de conducere statului de functii si a Regulamentulw de’ organlzare Si
functionare. ‘ -

Directia Generald de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti a prezentat
argumente in sustinerea acestei solicitari prin Nota de fundamentare atasata prezentului
raport.

Structura organizatoricad (organigrama) a Directiei Generald de Evidentad a
Persoanelor a Municipiului Bucuresti este prezentatd in Anexa nr. 1 la proiectul de
hotarare, cuprinzand un numér total de 128 de posturi, din care 15 de conducere.

Statul de functii, corespunzator numarului total de posturi si structurilor
organizatorice prevazute in organlgrama propusa este prezentat in Anexa nr. 2 la
proiectul de hotarare.

Denumirea functulor n|veIuI de- studu si gradele/treptele profesionale sunt n
conformitate cu prevedenle Legu cadru nr 153/2017 privind salarlzarea personalului platit
din fonduri publice.

Regulamentul de organizare si functionare al Directiei Generale de Evidentd a
Persoanelor a Municipiului Bucuresti, corespunzétor structurii organizatorice propuse prin
organigrama, cuprinde detaliat atrlbutnle si competentele fiecarui compartiment din cadrul
acestei structuri organizatorice si este. prezentat in Anexa nr. 3 la proiectul de hotaréare.
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I

Tel: 021.305.55.00 £ R \/

http://www.pmb.ro § i AT

ereend



Precizam ca, in conformitate cu prevederile art. 240 (2) din Ordonanta de Urgenta
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, semnarea documentelor de
fundamentare care stau la baza aprecierii- necesitatii si oportunitatii emiterii actelor
administrative, angajeaza raspunderea semnatarilor in raport cu atributiile specifice. In
acest sens, Directia Generald de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti, ca
serviciu public de interes local care a propus aprobarea organigramei, numarului total de
128 posturi, din care 15 de conducere, statului de functii si a Regulamentului de
organizare si functionare corespunzator, rdspunde pentru continutul acestora s
respectarea legislatiei in vigoare. Directia Managementul Resurselor Umane ca structura
‘apartinand aparatului de specialitate &l Primarului General, a intocmit raportul de
specialitate la proiectul de hotarare, in baza si pentru promovarea solicitarii Directiei
Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti. ,

Prevederile HCGMB nr. 227/2017 isi inceteaza aplicabilitatea.

Facem mentiunea ca prin mentinerea numarului total de posturi propus n structura
Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti, se respecta
numarul total de posturi alocat unitatii administrativ-teritoriale Municipiul Bucuresti, stabilit
potrivit OUG nr. 63/2010 si comunicat de catre Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti.

Tinand seama de cele mentionate mai sus, in temeiul art.136 din Ordonanta de
Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ se prezintd alaturat proiectul
de hotarére privind aprobarea Organigramei, numéarului de posturi, statului de functii $i a
Regulamentului de Organizare si Functionare ale Directiei Generale de Evidenta a
Persoanelor a Municipiului Bucuresti.
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