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Anexa nr. l__la H.C.G.M.B.

1+ 7
SeNiciul Resurse UmaM

1 + 40
Director Executiv Adjunct 1 + 25

'Director Executiv Adjunct
,: 1 + 30

Director Execu{iv AdjunctCompartimerit 2
Protectia Muncii

1+8
Serviciul Relatii Publice

1 + 10
Serviciullndrumare si Control

Stare Civila
:., 1 + 11
~erviciul Analiza, Indrumare si
. Control

Compartiment 3
Informatica

.' 1 + 7
Serviciul Cqntabilitate~ 1 + 12

Sl3rviciul Actualizare, Valorificare
Baza de Date

Serviciul Mentiuni de
Stare Civila

; 1 + 10
Serviciul Administrativ

1 + 11
Serviciul Schimbari de Nume,
Transcrieri, Reconstituiri,

Dispense

Compartime~:tullnvestitii
Achititii

TOTAL POSTURI: 130
din care:
119 functii publice

14 functii publice de conducere
105 functii publice de executie

11 fu nctii contractu ale
1 post contractual de conducere
10 posturi contractu9,le de executie



Anexa nr. :2/
la H.C.G.M.B. nr.

Nr. crt. Compartiment Grad/treapta Numar Anexa la Legea nr. 330/2009
Functia profesional(a) posturi in baza careiase stabileste

'\ salariul (!e baza
1 ;Z 3 4 5 6

CONDUCERE 1
1 Director executiv S 1 1 111/2

DIRECTIA DE EVIDENTA A PERSOANELOR 26
2 IDirector executivadjunct S 1 1 111/2

Serviciul Analiza, Indrumare si Control 12
3 !. Sef Serviciu S 1 1 111/2

4-8 Inspector S superior 1 5 111/2
9 Inspector S superior 2 1 111/2
10 Inspector S principal 1 1 111/2
11 Inspector S asistent 3 1 111/2
12 -- Referent M superior 1 1 111/2
13 Referent c:n M superior 2 1 111/2
14 Referent r"'C:: M asistent 3 1 111/2

Serviciul actualizare - valorificare baza date 11
15 Sef Serviciu S 1 1 111/2
16 Inspector S principal 1 1 111/2 )

17 - 23 Referent M superior 1 7 111/2
,

24 - 26 Referent M superior 2 3 111/2
27 Referent M su erior 3 1 111/2

STATUL DE FUNCTII PE ANUL 2010
AL DIRECTIEI GENERALE DE EVIDENT NELOR A MUNICIPIULUI BUCURESTI
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DIRECTIA DE STARE CIVILA 41 \~ \:
i'i

Director executiv adjunct S 1 1 111/2 1
'"

~i

Serviciul indrumare si cortrof stare civifa 11 '·:1

29 Sef Serviciu S 1 1 111/2 "
:!

30 COQsilier juridic S ~uperior 1 1 111/2 ~13\ 31 Inspector S ~uperior 1 1 111/2 ~
32 - 33 Im~pector S wincipal1 2 111/2 it

[l

34 - 35 Referent M superior 1 2 111/2 ;~:

~Si
36 Referent M superiot: 2 1 111/2 'I

~tt 37 Referent M asistent 2 1 111/2 ,
:~

38 Referent M debutant 1 111/2 ,1...',

39 Referent M rinci al 1 1 111/2
sf;
I:;~ "

Serviciul Mentiuni de Stare Civila 17 ,
.~

40 Sef Serviciu S 1 1 111/2
,
;'1)~ 41 InsJ)ector S superior 1 1 111/2
;l

"

42 - 43 Referent M ~uperior 2 2 111/2
I',
;';

"

44 - 41 Referent M ~uperior 1 4 111/2 ~,
Inspector principal 2 1 111/2

tr
48 S tI
49 Inspector S principal 1 1 111/2

i',,:T.

.,

50 Referent M principal 3 1 111/2
..;:.

1"

51 Referent M debutant 1 111/2
52 Inspector S asistent 1 1 111/2

x.:..
\';'

53 - 56 Referent M rinci al 1 4 111/2 fl

Serviciul Schimbari de Num
~

Transcrieri, Reconstituiri, Dispens~ 11 r.

57 Sef Serviciu S 1 1 111/2
58 Consilier juridic' S ;~uperior 2 1 111/2

59 - 61 Referent .; M :~uperior 1 3 111/2
62 - 63. InspectQL. S principal 2 2 111/2

64 Referent M ~uperior 2 1 111/2
65 Inspector S asistent 3 1 111/2

66 - 68 Referent M rinci al1 3 111/2
Serviciul Resur e-l.r e 8

69 Sef Serviciu ~ S 1 1 111/2
70 Inspector S superior 1 1 111/2

71 - 72 Inspector S superior 2 2 111/2
73 - 74 Inspector S principal 1 2 111/2

'S)
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~ -----ACompartiment Protectia Muncii

77 / ~~ctor
7.<8 / ReTer~
I // B';n;J;fJ.a..~ic
79 5.EfBirou "-

80 - 81 Consilier juridic
82 Consilier juridic
83 Consilier juridic
84 . Consilier juridic

Serviciul Relatii Publice
Sef Serviciu \
Inspector \
Inspector .7
Referent I...........,.~
Inspector ' \ \
Referent
Referent

Compartimentullnformaticc \ \
Inspector \1
Referent
Referent
OIRECTIA ECONOMICA

85
86 - 88

89
90
91
92
93

97' IOirector executiv]idjunct
Serviciul Finandar

98 Set Serviciu
99 - 100 Inspector
101 - 103 Referent

104 Referent
105·. Ins ector

Serviciu
106 Sef Serv

.~"':107 Inspecto •••••.£t••••_J "Y1
108 Inspecto •.• 0
109 Inspecto Z ~
110 Inspecto ~ ~
111 Referen c= ("'}

! 112 - 113 Referen,

S
S
S
M
S
M
M , .

principal 1
superior 1

1
superior 1
principal 2
principal 3
debutant

1
superior 2
principal 3
superior 1
principal 2
printipal2
debutant

superior 1
superior 1
superior 2

1
principal 1
superior 1
superior 2
su erior1

1
superior 1
superior 2
principal 2
asistent 2
principal 3
debutant

1LI/2
111/2

111/2
11r/2
11l/2
Ifl/2
111/2

ItV2
111/2
IU/2
111/2
11112
111/2
111/2

111/2
111/2 .
111/2

111/2
111/2
111/2
111/2
111/2

111/2
111/2
id/2
Ii 1/2
111/2
1I1/2
111/2



114 Sef Serviciu S II 1 1/3
115 Inspector de Specialitate S iI 1 1/3

116-117 Referent M IA 2 1/3
118 Magaziner M 1 11/14

119 - 120 Arhivar M 2 11/14
121 Referent M IA 1 1/3

122 - 124 Muncitor calificat I 3 11/14... . ... c~\
~y-
~.) ~ Compartimentul Audit
~ ~ 1-12-8---13-01_A~ud_it_or ~ __ S__

f ~ ~OTAL P~,STURI 130
dm care de,conducere , 15

.,
H;

111/2 ~'

111/2 I(

111/2 I':'

I ~elulsalariilorde baza si al indemnizatiilor de conducere pentru fiecare functie sunt stabilite pe baza Legii nr, 330/2009 privind salarizarea unitara
-'---a:personalului platit din fonduri publice;

~.
Nivelul salariilor de baza corespunzator functiilor, gradelor si treptelor profesionale prevazute in prezentul stat de functii, precum sial celorlalte

drepturi salariale, se incadreaza in sumele alocate prin bugetul institutiei in anul 2010 la "titlul - cheltuieli de personal", subdiviziunea
" c;;heltuielicu salariile".
Tr;ansformarea posturilor, in conditiile legii, se va face cu aprobarea Primarului General.



Anexa nr.L'a H.C.8.M.B. nr. If6/Jot 0

CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURE~TI

REGULAMENT
PRIVIND ORGANIZAREA ~I FUNCTIONAREA~ ,

.~".- -;, D~RECrIEI..GENERALE-DEEVtDEt!JTAA.PERSOANELOR
A MUNICIPIULUI BUCURE~TI "

\.

CAPITOLUL~ ~

DISPOZITII GENERALE "--

Art.1.Directia Generala de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti este institutie publica de
interes municipal, cu personalitate juridica, constituita Tn temeiul art. 6 alin. (2) din G.G. nr. 84/2001
privind Tnfiintarea, organizarea ~i functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a
persoanelor, aprobata prin Legea nr. 372/2002, cu modificarile ~i completarile ulterioare, Tn temeiul
G.U.G. nr. 50/2004 pentru modificarea ~i completarea unor acte normative Tn vederea
stabilirii cadrului organizatoric ~i func'ional corespunzator desfa~urarii activita'ilor de
eliberare ~i eviden,a a ca~ilor de identitate, actelor de stare civila, pa~apoartelor simple,
permiselor de conducer~ ~i certificatelor de Tnmatriculare a vehiculelor, cu modificarile ~i
completarile ulterioare, Tnfiintata prin H.C.G.M.B. nr. 255/2004;

Art.2. (1) Scopul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipi~lui E3ucurestieste acela
de a exercita competentele ce Ii sunt conferite prin lege pentru punerea Tn -aplicare a prevederilor
actelor normative care reglementeaza activitatea de evidenta a persoanelor;

. .... "

(2) Activitatea Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti se
desfa:;;oara Tn interesul persoanei :;;ial comunitatii, Tn
~i Tnexecuta rea legii;

Art.3.Pe toate actele emise de Directia Generala
Bucure:;;ti, se va mentiona: Consiliul General al Municipiului
Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucure~ti;

Art.4.Tn vederea Tndeplinirii atributiilor, Directia Generala de Evidenta a Persoaneior a Municipiului
Bucure~ti este constituita potrivit prevederilor art. 6 alin. (2) din G.G. nr. 84/2001, prin reorganizarea
serviciului de stare civila din aparatul propriu al Consiliul General al Municipiului Bucure~ti ~i a
sectorului evidenta populatiei al serviciului independent de evidenta informatizata a persoanei al
municipiului Bucure~ti din cadrul Directiei Generale de Evidenta Informatizata a-Persoanei;

Art:S.Durata de functionare a Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucure:;;ti
este nelimitata;

Art.6.Directia Generala de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucure~ti T~i desfa~oara
activitatea In baza prezentului Regulament de Organizare ~i Functionare ~i a prevederilor legale Tn
vigoare;



Art.7. (1) Directia Generala de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucure~ti are Tn structura
organizatorica directii,servicii, biro!:!ri.~i compartimente cu atributii de: evidenta a persoanelor, stare
civila, informatica, jUridic, financiar, contabilitate, 'resurse umane, protectia muncii, relatii publice,
audit, investitii achizitii ~i administrativconform art. 2dio metodologia privind criteriil~ de
dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidenta a
persoanelor, constituirea patrimoniului ~i managementul resurselor umane, aprobate prin H.G. nr.
2104/2004, cu modificarile ~i completarile ulterioare.

(2) Structura organizatorica a Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului
Bucure~ti este Cbnstituita dup~''turnurmeaza:

• Compartiment - minimum 2 persoane;
• Birou - 5 + 1 - persoane;
• Serviciu - 7 + 1 - persoane;
• Directie - 15 + 1 - persoane;

Art.8. Directia Generala de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucure~ti dispune de cod fiscal,
cont propriu bancar ~i de trezorerie precum ~i de sigiliu;

Art.9 (1) Directia Generala de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucure~ti coordoneaza ~i
controleaza metodologic activitatea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor din
cadrul sectoarelor municipiului Bucure~ti;

(2) Activitatea directiei este coordonata de aparatul propriu al Primarului General, conform, .
Legii nr. 215/2001 a administratiei publice locala, republicata, cu modificarile ~i completarile
ulterioare;

Art. 1O.Direqia Generala de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucure~ti este condusa de un
Director Executiv numit ~i eliberat din functie prin Dispozitie a Primarului General, Tnconditiilelegii,
cu avizul Directiei Evidenta Persoanelor ~i Administrarea Bazelor de Date, Tn conformitate cu
prevederile Legii nr. 215/2001, coroborate cu prevederile art' .' pr~.ba.t- prin. H.G.
nr. 2104/2004; . CONFORM CU / . .---.....

ORIGINALU fl'

Art.11. Directorul Executiv are obligatia de a lua masuri pe a activitatilor directiei
care intra Tnsfera sa de competenta;

Art.12.1 n Tndeplinirea prerogativelor cu care este investitc3, Directia Generala 'de EvidenW a
Persoanelor a Municipiului Bucure~ti coopereaza cu celelalte structuri ale Primariei Municipiului
Bucure~ti, ale Ministerului Administratiei ~i Internelor ~i dezvolta relatii de cooperare cu autoritatile
publice, societati, agenti economici, precum ~i cu persoane fizice, pe probleme de interes comun,
potrivit actelor normative Tnvigoare; ('

CAPITOLU!.JI ~~

FINANTELE DIRECTIEI GENERALE DE EVIDENT A" ,
A PERSOANELORA MUNICIPIUL,..UIBUCURESTI

Art.13. (1) Finantarea cheltuielilor curente ~i de capital ale directiei se asigura din subventii de la
bugetullocal ~i din venituri proprii;

(2) Bugetul de venituri ~i cheltuieli al directiei se aproba de catre Consiliul General al
Municipiului Bucure~ti;

~t1aF'~~
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(2) O;'donatorul tertiar de eredite, cu avizul ordonatorului principal de eredite intocme~te ~i
prezinta spre aprobare Consiliului GJ,~neral~1M4nicipilJ.lui._6.ucure§ti,prQi~ctul de bqget al Directiej
Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucurel?ti;

Art.15.Directia Generala de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucurel?ti in completarea
surselor bugetare alocate din bugetul local, va putea obtine l?ivenituri proprii, in conditiile prevazute
de·lege·, .- _' _ _ _~ .:..'~:'\~',~"'_'"i::,:-( _,;.< .. ;" .. -' '"/'"", ,

Art.1S.veniturile proprii ale directiei se incaseaza, administreaza, utilizeaza l?i contabilizeaza de'
catre aceasta potrivit prevederilor legale in vigoare;

Art.17.Angajarea l?iefectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate in buget, se aproba de
catre ordonatorul tertiar de credite, l?i se efectueaza numai cu viza prealabila de control financiar
preventiv intern, care atesta respectarea conditiilor legale, incadrarea in creditele bugetare
aprobate $i destinatia acestora;

CONFORM CU
ORIGINALUL

MANAGEMENTUL ~J ORGANIZAREA DJRECTIEI DE EVIDENTA.A, ,
PERSOANELOR

Sectiunea 1 - Managementul Directiei Generale de EVidenta a Persoanelora Municipi.ului
Buctlre~ti

Art.1 R.ConduCBrea curenta-a DirectieiGenerale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucure!?ti
este asigurata de :

(1) Directorul Executiv al Directiei Generale de Evidenta. a Persoanelor a Mu,nicipiului
Bucure$ti, care este functionar public, numit in functie prin Dispozitia Primarului General in urma
sustinerii concursului- organizat de catre Agentia Nationala- a Functionarilor Publici Bucure$ti, in
conditiile legii.

, (2) Directorii executivi adjuncti sunt subordonati directorului executiv, fiind numiti in
functie de catre Directorul executiv al Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului
Buc~re$ti in urma sustinerii concursului o'rganizat de catre Age~tia Nationala a Functionarilor
Publici;

(3) Tnperioada concediilor de odihna $i a altor concedii legale, atributiile Directorului executiv
vor fi preluate $i indeplinite de catre unul dintre directorii executivi adjuncti;

'-
Sectiunea 2 - Structura organizatorica ~ ~

Art.19.Directia Generala de Evidenta a pers-o•..•a-ne-I-=o~::::r:""'a-MuniciPln~BuCUre$ti are urmatoarea
s'fructura organizatorica:" '. -_:--:";'-'>'" - '.~-- -.';'

19.1. Conducerea birectiei GeneraledeEviden\,f'a Per~oane'ior a Municipiului'i3ucure~ti:
- Director Executiv

19.2. Compartimente functiO-Qaleaflate in
- Serviciul Resurse Umi~,

10



- Compartiment Protectia Muncii
- Serviciul Relatii Publice

- Co mpa'rtirrienfl nformatica
-.BirouIJuridic·
- Compartiment Audit

19.3. Directia de Stare Civila - condusa de un Director Executiv Adjunct, constituita din
urmatoarele structuri:

;....:.~,:':'!~..;,;..., - - O'irectc)r''f:::'x~cuti\iAdjUhet ;{~::"0'; ,~

- Serviciul indrumare l?iControl Stare Civila
- Serviciul Mentiuni de Stare Civila
- Serviciul Schimbari de Nume,Transcrieri, Reconstituiri, Dispense

19.4. Directia de Evidenta a Persoanelor - condusa de un Director Executiv Adjunct, constituita In
urmatoarele structuri:

- Director Executiv Adjunct
- Serviciul Analiza, indrumare, Control
- Serviciul Actualizare - Valorificare Baza Date

CONFORM CU
ORIGINALUL

19.5. Directia Economica - condusa de un Director Executiv Adjunct Economic, constituita din
urmatoarele structuri:

- Director Executiv Adjunct
- Serviciul Financiar
- Serviciul Contabilitate
- Serviciul Administrativ
- Compartimentullnvestitii Achizitii

Art.20.Activitatea desfal?urata de catre structurile Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a
Municipiului Bucurel?ti In vederea atingerii obiectivelor propuse are la baza relatii de autoritate
(ierarhice, functionale), relatii de cooperare, de coordonare l?i de control, potrivit atributiilor pentru
fiecare compartiment In parte;

Art.21.(1 )Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc Intre conducerea Directiei Generale de
Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucurel?ti l?i structurile subordonate acesteia, In scopul
organizarii, mentinerii l?i perfectionarii starii de functionalitate a sistemului. Acelal?i tip de relatii se
stabilesc Intre l?efii serviciilor l?ipersonalul subordonat acestora;

(2)fn cadrul compartimentelor In care nu sunt prevazute functii de conducere se stabilesc
relatii de autoritate Intre personalul cu functia cea mai mare l?i restul personalului acestor structuri,
In vederea Indrumarii l?i Imbinarii In mod unitar, In conformitate cu scopurile l?iobiectivele propuse,
a activitatii acestora l?i a echilibrarii sarcinilor l?i asigurarii unitatii de actiune In Indeplinirea
obiectivelor;

- •.•'18<lf"
, -. \J<:':lI,", .y

--<'o,)"} <9
- -'. -.- CAPrrOLU[ IV - .C • -;, - •• '., .- - •••••. , ~ •.;.J\
ATRIBU'TIILE D1RECTIEI GENERALE DE EVIDE ~\ ~J~':,}

A PERSOANELOR A MUNICIPIULUI BUCURE~ t.~ ~-;;'
,,~ ~

Generala de Evidenta a Persoanelor a Municipiului BUc~tffmatoareleArt.22. Directia
atrlbutii:



22.1.Actu8Iizeaza Registrul de eVidenta a persoanelor al municipiului Bucure~ti;

22.2.Furnizeaza Tncc;ldrul SistemullJi ll.ational informaJic de e.videnta a populatiei, date necesare
pentru actualizarea Registrului national de evidenta a persoanelor; .

'_0 22A·...cDQrd.oneaz~t~L controle._g:l.-~L-metoDoJogic.activitatea serviciilor ...pubJi<;,ecomunitare de ..
evidenta a persoanelor ale sectoarelor municipiului Bucurel?ti;

22.5.Coordoneaza l?icontroleaza modul de gestionare l?ide intocmire a registrelor de stare civila
l?ia listelor electorale permanente;

22.7.Aprovizioneaza serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor ale sectoarelor
municipiului Bucurel?ti cu imprimatele necesare activitatii de evidenta a persoanelorl?i stare civila,
distribuite de Directia pentru Evidenta Persoanelor l?iAdministrarea Bazelor de Date;

22.8.Monitorizeaza l?i controleaza modul de respectare . ale in domeniul
asigurarii protectiei datelor referitoare la persoana; CONFORM CU / ~/

. ORIGINALU ?"/
22.9.Gestioneaza resursele materiale l?ide dotare necesare ac IVI a,lI proprll; - --

22.1 D.Tine evidenta l?i pastreaza registrele de stare civila, exemplarul 2, l?iefectueaza mentiuni
pe acestea, conform comunicarilor primite;

2~..1~.fn~eplinel?te. ~i alte atributii in domeniul sau d~ activitate, disp.use:.de~"~J~eneral al
MUnlclplulUi Bucure~tl, In cadrullegal sau care decurg din actele normative ,I ~

CAPITOLUL V ~ \ ~;;'JJ'
ATRIBUTlILE DIRECTORULUI EXECUTIV b+~ ;!!J, '. O~ .; .•li

. .•. ~/~

Art.23. Conducerea Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucurel?ti este
asigurata de catre Directorul Executiv numit prin Hotararea Consiliului General al Municipiului
Bucurel?ti nr. 50/2005, definitivat in functia publica prin Dispozitia Primarului General nr.
998/17.07.2007.

Art.24.(1 }Directorul Executiv reprezinta Directia Generala de Evidenta a Persoanelor a Municipiului
Bucure~ti Tnrelatiile cu cetatenir, conducatorii institutiilor publice din cadrul municipalitatii, din cadrul
Prefecturii, conducatorii compartimentelor functionale din cadrul Ministerului Administratiei ~i
Internelor, oricu institutii l?iorg-anisme din afarasistemului;potrivit competentelorlegale;

(2}ln aplicarea prevederilor legale de nivel superior, precum ~i a ordinelor ~i instruGtiunilor,
Directorul Executiv emite decizii obligatorii pentru tot personalul din subordine;

(3)ln conditiile legii ~i ale reglementarilor specifice, Directorul Executiv poate delega atributii
,.

5_~~"

A ~ , D (7-J, !Z..0 r1Q



~!~.25.Directorul Executiv al Directiei Generale de EVidenta a Persoanelor a Municipiului Bucure~ti
are urmatoarele atributii, raspunderi ~i competente:

25.1.Conduce ~i coordoneaza Tntreaga activitate a Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor
a Municipiului Bucure~ti; coordoneaza ~i controleaza m~todologic activitatea s~rviciilor publice
comunitare de evidenta a persoanelor din cadrul sectoarelor municipiului Bucure~ti;

25.3.Fundamenteaza proiectul de buget· ~i-I propune spre analiza compartimentelor de
specialitate din Primaria Municipiului Bucure~ti Tn vederea aprobarii acestuia de catre Consiliul
General al Municipiului Bucure~ti, conform legislatiei Tnvigoare;

25.4.1n limita competentelor acordate, aproba Tncheierea contractelor cu terti agenti economici
pentru derularea activitatilor curente; CONFORM CU

25.5.Elaboreaza proiectul de Organigrama, $tatul de functi U7,. £e .~analiza
compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucure~ti; 1/f

25.6.Aproba Reguiamentul Intern ~i supravegheaza respectarea acestuia~i aplicarea normelor
de protectie a muncii;

25.7.Coordoneaza activjtatea de personal, urmarind Tncadrarea Tn bugeti.:ll de cheltuieli aprobat
la capitolul "Cheltuieli de personal"; .

25.8.Nume~te, sanctioneaza ~i dispune suspendarea, modificarea ~i Tncetarea raporturilor de
serviciu, saudupa caz, a raporturilor de munca, Tn conditiile legii, pentru personalul din cadrul
Directiei Generale de EVidenta a Persoanelor a MunicipiuluiBucure~ti;

25.9.Verifica, raspunde ~i emite decizii de recuperare a pagubelor aduse unitatii, Tn conditiile ~i
termenele stabilite de lege; .

25.1 a.Conduce ~i coordoneaza direct urmatoarele compartimente:Serviciul Resurse Umane,
Compartimentul Protectia Muncii, Compartimentul Informatica, Biroul Juridic; Serviciul Relatii
Publice, Compartimentul Audit; Direc1ia de Evidenta a Persoanelor; Directia de Stare Civila; Directia
Economica;

25.12.Raspunde de cunoa~terea prevederilor legale de catre Tntreg personalul institutiei ~i
aplicarea acestora de fiecare salariat, Tnactivitatea pe care 0 desfa~oara, conform fi~ei postului;

25.13.Asigura aplicarea reglementarilor Tn vigoare ~i a dispozitiilor Directiei Pentru Evidenta
Pers~anelor ~i Administrarea Bazelor de Date cu pri\lire la activitat~a dep~rf~ctiOrtare a pregatitii-
profesionale a personalului;

25.14.Coordoneaza activitatea de personal ~i asigura
Tndeplinirea atributiilor de serviciu de catre personalul institutiei;

\
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25.15.Tn perioada Tn care, din motive obiective, Directorul Executiv nu este prezent Tn institu1ie,
atributiile postului sunt preluate de unul din Directorii Executiv Adjuncti;

25.16.Directorul Executiv raspunde Tn fa1a Primarului General ~i Consiliului General al
Municipiului Bucure~ti de Tntreaga activitate pe care 0 desfa~oara;

25.17.Dispune orice alte masuri privind activitatea curenta a institutiei Tn conditiile legii, ale
Hotararilor Consiliului General al Municipiului Bucure~ti ~i dispozi1iilor Pri~ar~lui Gener~l;

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE....' ...•. ,
AFLATE IN SUBORDINEA DIRECTA A DIRECTORULUI EXEC

Art.26.SERVICIUL RESURSE UMANE
Are in structura Compartimentul Protectia Muncii ~i indepline~te urmatoarele atributii:

26.1.Participa la elaborarea proiectelor de Organigrama, Regulamentul de Organizare ~i
Func1ionare, ~i $tatul de func1ii ale Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului
Bucure~ti;

26.2.Elaboreaza Regulamentul intern al directiei, privind drepturile ~i obligatiile personalului din
institutie;

26.3.Respecta legislatia muncii privi de salar,ii~re, de stabilire a salariului, a
indemnizatiei de conducere, a salariul QiR,.M~LJ IU~' e:./.' ••.•..e.•.·..·...c..him...•..e§i CI.<altordrepturi de
personal; ORIGINALUL;,

., '. -.','.-- .' -. -:. -. ~, \'

26.4.Tntocme~te referatut ~i decizia pentru reintegrarea Tn munc;a apeYsoanelor care au
beneficiat de concediu pentru Tngrijirea copiilor Tnvarsta de"pana la doi anisau trei ani, dupacaz;

26.5.Anual Tntocme~te lucrarile privind avansarea Tn functii, categorii, clase ~i grade, respectiv
grade ~i trepte profesionale;

26.6.fntocme~te demersurile necesare Tnvederea numirii Tnfunctii publice a candidatilor care au
fost declarati admi~i la examenele desfa~urate la nivelul institutiei, Tncadrarii, promovarii,
transferarii, deta~arii, numirii temporare Tn functii de conducere, schimbarii locului de munci3,
Tncetarii raporturilor de serviciu a personalului care ocupa functii publice, desfacerii contractelor
individuale de munca a personalului contractual;

26.7.Tntocme~te lucrarile legate de stabilirea fondurilor destinate cheltuielilor de personal ale
"., . LJtrectiei Generale de Eviden1a a Per~oanelor a Municipiului Bucm~?tifpe-·care Ie preda Ser./iGiuJuL""-~"

Financiar pentru elaborarea bugetului de venituri ~i cheltuieli;

26.8.Asigura planificarea i efectuarea concediilor de odihna pe anul Tncurs, conform legislatiei
Tnvigoare;

('
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26.9.0rganizeaza concursuri pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul directiei, indeplinind
toate formalitatile ~i respectand legislatia Tnvigoare;

.~". ::,,_~,~..>,,~~:,,'~'._i-~:"" ~.r;,~-"_.:~ _~-"i'_; ,'--1'>.:.>--" <","' '._ ~:-.',.? ,'r-"::'--7 ...•.~,-;O:: ...';·\; ...~_"~:~l".·;--I""".:'!~··;...,~,;~·;~;,:.

26.10.Tntocme~te planul anual de perfectionare profesionala a functionarilor publici precum ~i
fondurile prevazute Tn bugetul anual propriu pentru acoperirea cheltuielilor de perfectionare
profesionala a functionarilor publici, organizate la initiativa ori Tninteresul institutiei publice pe care II
comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

c~"~ '·'·"'--26;;t.,~r'Tntocme~te demersurile necesare Tn vederea participarii la' cUfsurile'ae perfectioflafS;)'o "1

profesionala a functionarilor publici;

26.12.Participa Tn comisiile de examinare constituite Tn vederea desfa~urarii concursurilor
organizate de institutie; r-------- __

CONFORM CU
26.13.Asigura procurarea, completarea ~i gestiona ~lMrl&>LTc1EL munca a salariatilor"':-~-~""""'I"--,.,....,.I

~~~T:Pletaredate de stare civila, acte de studii, modificari ale sa7 ~e de perfecjionare,

26.14.Tntocme~te, completeaza ~i tine evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici,
precum ~i dosarele personale ale personalului contractual;

26.15.Asigura realizarea procesului de evaluare a performantelor prdfesionale individuale pentru
I , .• ._

Tntreg personalul directiei;

26.16.Comunica conducatorilor compartimentelor din institutie criteriile de performanta stabilite
prin Ordin al Pre~edintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, pe baza carora se va face
evaluarea" perfofrrl'anlelbr "p"rbfesibi'raleindivlduale ale functionarilor publici;

26.17.Conduce lucrarile de prornovare/avansare Tn grad profesional ~i treapta de salarizare a
functionarilor publici care Tndeplinesc conditiile prevazute de lege ~i Tngrad sau treapta a s?lariatilor
cu contract individual de munca;

26.18.Asigura realizarea concursuriior de avansare Tn clasa a functionarilor publici incadrati pe
functii publice cu nivel de studii inferior, care absolva 0 forma de Tnvatamant superior de lunga sau
scurta durata Tnspecialitatea Tncare T~idesfa~oara activitatea;

26.19.Tine legatura cu conducatorii compartimentelor care au Tn subordine debutanti, respectiv
cu indrumatorii acestora ~i preia la sfar~itul perioadei de stagiu toate documentele de evaluare
precum ~i rapoartele de stagiu Tntocmite de functionarii publici debutanti;

26.20.Solicita Agentiei Nationale a Functionarilor Publici aviz favorabil organizarii concursului de
ocupare a unor posturi vacante, comunicand acesteia conditiile specifice de participare pe baza
cerintelor cup rinse in fi~a postului pentru fiecare dintre functiile publice vacante;

"0' __: 2Ef:21Jntocm~te referatul ~idecizia de Humire 'a comisiilortle conci.1t'S~faceior -ae solutionare a
contestatiilor, in vederea ocuparii functiilor publice vacante;

26.22.Asigura secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea unor posturi vacante ~i a ce!or
de solutionare a contestatiilor;

, I .>~
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26.23.Sus~ine activitatea comisiei de disciplina ~i a comisiei paritare in solutionarea cazurilor ~i
pune la dispozitia pre$edintilor celor doua comisii toate documentele solicitate;

26.24.Asigura tinerea evidentei concediiJor fara plata, a ab$entelor nemotivate ~i a sanctiunilor in
vederea completarii in carnetele de munca;

26.25.Transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici modificarile intervenite in situatia
functionarilor pUblici din institutie;

_''';&:,.'1

26.26.Tntocme~te dosarele de pensionare pentru personalul directiei ~i transmite documentatia
necesara autoritatilor competente, in vederea stabilirii drepturilor de pensie (Iimita de varsta,
anticipate, anticipate partial, urma~, invaliditate);

26.28.Elibereaza, la cererea persoanelor sau institutiilor, adeverinte ~i alte documente prin care
se atesta anumite situatii ce rezulta din evidentele pe care Ie detine;

26.30.Lunar, verifica fi~ele colective de prezenta din punct de vedere allegalitatii ~i al exactitatii
intocmirii;

26.31.0rganizeaza ~I .aslgura procedurile legate de depunerea juramantului de catre toti
functionarii publici, conform legislatiei in.vigoare;

26.32. Executa activitati de verificare a sesizarilor ~i reclamatiilor privind conduita la locul de
munca;

26.33.Asigura, potrivit reglementarilor in vigoare, aGordarea concediilor de studii, fara plata sau
invoirilor; .

26.34.Tine evidenta politi~tilor deta~ati ~i informeaza conducerea D.E.P.A.B.D. cu privire la
modificarile intervenite in situatia acestora, ori de cate ori este nevoie;

26.35.Analizeaza utilizarea fortei de munca ~i propune masuri, asigurand necesarul de personal
corespunzator volumului de lucra~i ~i cerintelor de munci3 in Iimita numarului d,epersonal aprobat ~i
a fondulu; de salarii; k.J:::f---

26.36.Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate
din activitatea de profil; CONFORM CU

ORIGINALUL

26.37.Controleaza aplicarea cu strictete a normelor privind protectia muncii in concordanta cu
legislatia in vigoare;



26.39.Raspunde de instruirea salariaJilor cu atr.i,~utiiin domeniul protectiei muncii;

26.40.lnformeaza,operativconducerea directiei asupra accidentelor de munca produse in
institutie;

26.41.Asigura evaluarea riscurilor de accidentare :?i imbolnavire profesionala la locurile de
munca :?i reevalueaza riscurile ori de cate ori sunt schimbate conditiile de munca ~i propune

''";-;~''';''''''masUril€-de pre\r~ni're-COTeSptlnz:atoarece vor alcatuiprogramul,anua1de protectie amuncii;

26.42.Asigura instruirea :?iinf6friiareapersoha'iUlunnp'robieme de pr6tectiamur'ftii,prin cele'trei
forme de instructaje (introductiv general, la locul de munca :?iperiodic);

26.43.Colaboreaza cu serviciul medical ca urmare incheierii unui contract de prestari servicil
incheiat intre D.G.E,P - M.B. :?i Puis Medica in vederea cunoa:?terii situatiei Tmbolnavirilor
profesionale, efectuarea de controale comune la locurile de munca pentru identificarea factorilor de
risc :?ia imbolnavirilor profesionale, propunand masurile corespunzatoare;

26.44.Tndepline:?te :?ialte atributii in domeniul sau de activitate, dispuse de conducerea directiei,
in cadrullegal sau care decurg din actele normative in vigoare;

Art.27.SERVICIUL RELATII PUBLICE
Are in structura Compartimentul Informatica §i indepline§te urmatoarele atributii:

27.1.Prime~te :?iinregistreaza petitiile cetatenilor (cereri, reclamatii, sugestii, etc,) ~i urmare:?te
rezolvarea acestora Tnfermmm1legal;' - -' ,c .,

27 .3.Prime~te, inregistreaza :?i tine evidenta instructiunilor, regulamentelor, ~tampilelor :?i
sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;

27.4.0rganizeaza :?i asigura intretinerea, exploatarea :?i selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

27.5.Repartizeaza corespondenta :?i 0 predadupa executar
registrele special destinate;

27.7.0rganizeaza ~i desfa:?oara activitatea de primire in audienla a cetalenilor de catre
conducerea directiei;

27.8.La deplmerea documentelor are obligatia de aelitiera peterituluiun bon care conline:
numarul de inregistrare, data, numele petentului, adresa :?itelefonul la care poate fi conectat pentru
eventualele completari ~i nelamuriri in legatura cu cele solicitate;

27.9.lnformeaza referitor la stadiul unei lucrari l?i solicita lamuririle necesare de la
compartimentele de specialitate din cadrul Directiei Generale de Evidenla a Persoanelor a
Municipiului Bucure:?ti;



27.10.Prime~te ~i elibereaza raspunsurile transmise de compartimentele de specialitate din
cadrul Direc(lei Generale de Evidenla a Persoanelor a Municipiului Bucure~ti;

~. - .. -.~.. ...• ~.: -.."

27.11.Aduce la cuno~tinla conducerii propunerile, sesizarile ~i constatarile cetalenilor privind
buna desfa~urare a activitalii;

27.12. Urmare~te solulionarea ~i redactarea, in termenul legal, a raspunsurilor elaborate de
compartirnc:'itele de spedatitate ale Directiei Generale de Evidenta·,a PeFsoanelor ;'] Municipiului, .'.
Bucure~ti catre petenli;

27.13.fntocme~te lunar un raport privind situalia lucrarilor scadente la nivelul Direcliei Generale
de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucure~ti pe care Illnainteaza Directorului Executiv;

27.14.Furnizeaza cetatenilor, verbal, informalii de interes public legate de activitatea Directiei
Generale de EVidenta a Persoanelor a Municipiului Bucure~ti;

27.15.Pune la dispozilia cetalenilor, In vederea consultarii, documente ce conlin informatii de
interes public legate de domeniul evidenlei persoanelor ~i care intra In competenta Direcliei
Generale de Evidenla a Persoanelor a Municipiului Bucure~ti;

27.16.Solicita de la compartimentele de specialitate din cadrul Direcliei Generale de Evidenta a
Persoanelor a Municipiului Bucure~ti, prin telefon, lamuririle necesare asupra unor probleme
neclare ridicate de cetateni 'Iaghi~eul de informalii;

27.17. Raspunde la solicitarile telefonice ale cetalenilor cu privire la informatii de interes public, in
masura In care acestea sunt de competenta Directiei Generale- de Evidenla a Persoanelora
Municipiului Bucure~ti ~i pot fi furnizate telefonic;

27.18.Raspunde solicitarilor de informatii de interespublic venite pe site-ul sau prin adresele de
e-mail ale Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucure~ti;

27.19.Pregate~te materialele pentru audiente in functie de cererile de use . ~ te;
CONFORM CU

27.20.Participa la aUdiente ~i intocme~te procesul verbal; ORIGINALUL

Vi9~:;;~.Comunicaraspunsurilecaire celalen; in termeneleslabilil/~erile legale in

27.22.Urmare~te solulionarea solicitarilor adresate de catre peterl1'i In. timpul audientei ~i
intocme~te un raport privind rezolvarea acestora;

_. • -- ~ ~ -. -.-'" - - ••• - !' ,.-

27.25.Analizeaza ~i evalueaza modul in care se reflecta actiunile Intreprinse de catre Directia
Generala de EVidenta a Persoanelor a Municipiului Bucure~ti In presa;

~'11/ccrrf
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· 27.27.0rganizeaza conferinte de presa ale Direcliei Generale de EVidenta a Persoanelor a
Municipiului Bucure~ti;

27.28.lnformeaza in timp util ~i asigura accesul ziari~tilor la activitatile ~i actiunile de interes
public organizate de Directia Generala de EVidentaa Persoanelor a Municipiului Bucure~ti;

27.29.Tntretine relatii cu organele guvernamentale, comisiile parlamentare, partidele politice ~i
organizatiile "apolitice,'in\lederea informarit~corecte·a,,,aeestara·despre 'Botivttate'a·~iprobleme·le
Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucure~ti, precum ~i a realizarii unei
atitudini favorabile fata de indeplinirea functiilor acesteia;

27.30.intretine relatii profesionale amiabile cu structurile corespunzatoare din alte organizatii
similare romane~ti sau straine;

27.31.lnformeaza ori de cate ori este necesar, Directorul executiv asupra aspectelor referitoare
la imaginea Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucure~ti ~i dinamica
acesteia ~i se ocupa de gestionarea mediatica a crizelor ce pot afecta imaginea institutiei sau a
directorului;

27.32.Tndepline~te~i alte atributii in domeniul sau de activitate, dispuse de conducerea directiei,
in cadrullegal sau care decurg din actele normative in vigoare;

CONFORM CU
ORIGINALUL

28.1.Desfa~oara activitati de studii ~i documentare tehnica (informatica), in scopul cunoa~terii
celor mai noi tehnologii in domeniul Informatic ~i a posibilitatilor de impl~mentare a acestora in
cadrul sistemului informatic propriu; . .

28.2.Asigura protectia datelor ~i informatiilor gestionate ~i ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate ~i secrete de serviciu; .

28.3.Deruleaza activitati de administrare ~i exploatare a sistemelor informatice din cadrul
Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucure~ti;

28.4.Tine in actualitate evidenta echipamentelor, suportilor de informatii ~i documentatiei tehnice
din dotare;

2,8.7.Exeq.lta, ori d~ cate ori se irn,pune,activitati de instruire a intregului personal cu privire la
'- .." ',-", - -,' '_~'"'-"$~''':."..••: -." .. '-, 1'" .~.- '\.. _ .•.~'_." •• ', .••..•....:. ,-., ."-" :c.',':'~.J'-..","' _~':"~cl":..""A"'''''· -~>",.t ..",;,-':";;..,--" _, .\,j-" '._"_ J>' .._:_,'..-:-.-"-':_ .:: <..""'--__ ...••.... ~: .. -,_~'..~,~"',.. '.... ..:. ~..''.' " .._. ,_ " .. '

noutatile hard ~i soft aparute sau implementate"m riiLfricade evidenta tr-persd'affel;··"· ." '"",""

28.8.Executa operatii de instalare a sistemelor de operare software-Iui de baza ~i de aplicatie pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local ~i participa la depanarea ~i
repunerea in functie a echipamentelor de calcul, impreuna cu speciali~tii firmei care asigura
asistenta tehnica in cadrul contractelor de service al echipamentelor de calcul, de comunicatie ~i de, --:;;:.~,
software' . ..... '.' . ~.~,N [) .. ..

, \ <a !::::\'6r';:I(J~ ~
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28.9.1ntretine ~i actualizeaza site-ul institutiei;

28.10.lmplementeaza module informatice ~i norme metodologice, puse la dispozitie de Centrul
National de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta Persoanelor Bucure~ti, prin Serviciul
pentru Administrarea Bazelor de Date privind Evidenta Persoanelor al Municipiului Bucure~ti;

28.11.Desfa~oara activitati de studiu ~i documentare tehnica, In scopul cunoa~terii tehnologiilor
Indorneniu! i, ,formatic t;>i a posibilitati1ordeimplementare aacestorain cadru! sistemu!uj inforrnatic.
local;

28.12. Tndepline~te ~i alte atributii In domeniul sau de activitate, dispuse de conducerea directiei,
in cadrullegal sau care decurg din actele normative In vigoare;

Art.29.BIRQUL JURIDIC ----/f
29.1.intocme~te sau participa la intocmlrea~roiectelor(ei;i.

au legatura cu activitatea directiei; .

CONFORM CU
ORIGINALUL

29.2.Urmare~te eficienta aplicarii reglementarilor interne In activitatea de profil t;>iface propuneri
pentru perfeetionarea lor, precum ~i pentru adaptarea continua a legislatiei care reglementeaza
relatii1e socia Ie specifice do~eniului de activitate;

29.3.Avizeaza, pentru legalitate, actele normative cu caracter individual emise de Directorul
Executiv al Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucure~ti;

29.4.Reprezinta ~i apara interesele directiei In fata instantelor judecatore~ti~i a altor organe
jurisdictionale, ori de cate ori Directia Generala de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucure~ti
figureaza ca parte In diverse dosare date spre solutionare, potrivit legii, institutiilor competente;

29.5.Participa la negocierea ~i avizeaza, potrivit legii, contractele, precum ~i actele Incheiate de
Directia Generala de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucure~ti care angajeaza raspunderea, ,
juridica a acesteia;

L, • 29.6.Urmare~te ~i analizeaza modul de solutionare ~i respectarea termenelor legale de rezolvare
In domeniul petitiilor adresate directiei, privind aspecte ce fac obiectul aetivitatii acesteia;

29.7.Verifica modul In care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de
serviciu, modul de manipulare ~i de pastrare a documentelor secrete; asigura protectia datelor ~i
informatiilor gestionate ~i dispune masuri de prevenire a scurgerii de informatii c1asificate;

29.8.Asigura consultanta, asistenta ~i reprezinta institutia In favoarea careia exercita profesia,
apara drepturile ~i interesele legitime ale salariatilor Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a
Municipiului Bucure~ti In raporturile lor cu' autoritati publice, institutii de orice natura, precum ~i eu
orice persoana juridica sau fizica, romana sau straina;



29.11.Urmare~te aparitia actelor normative ~i aduce la cuno~tinta conducerii obligativitatile ce
revin fiecarui serviciu sau compartiment;

29.12.Participa.la elaborarea RegulamentuluLintem,. aducand lacu.no§tinta conducerii dispozi!iile
legale care trebuie respectate In acest caz;

29.13.Urmare~te respectarea legalitatii cu privire la Incetarea raportului de serviciullncheierea
contractului colectiv de munca sau modificarea acestora;

29.14.Tndepline§te ~i alte atributii In domeniul sau de activitate, dispuse de c0l"lducerea direqiei,
Tncadrul legal saucare decurg din actele normative In vigoare; .

ATRIBUTIILE D1RECTIEI DE STARE C
, , CONFORM CD

ORIGINALUL

30.1.Tndruma ~i controleaza conform Metodologiei nr. 1/1997 pentru aplicarea unitara a
dispozitiilor Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, Intreaga activitate de stare civila
din municipiul Bucure~ti;

3E).2.Urmare~te modul de rezolvare· a deficientelor consemnate In procesul verbal avand ca
finalitate Tndreptarea erorilor din cuprinsul actelor de stare civila;

30.3.Efectueaza controale tematice, precum §i verificari periodice privind gestiunea certificatelor
de stare civila la sectoarele 1 - 6;

30.4.Tntocme~te situatiile statistice periodice, precum §i analizele semestriale, privind volumul
activitatii de stare civila din Bucure§ti, pe care Ie Inainteaza Direc~ier Pentru Evidenta Persoanelor §i
Administrarea Bazelor de Date;

30.5.Prime~tef verifica ~i distruge certificatele de stare civila completate gre~it ~i anulate, trimise
de serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor;

30.6.Asigura prezenta unui reprezentant la predarea - primirea gestiunii de stare civila, la
schimbarea din functie a ofiterilor de stare civila sau cand, din diferite motive, ofiterul de stare civila
trebuie Inlocuit pe 0 perioada mai mare de 30 de zile;

30.7.Tntocme~te ~i expediaza Intreaga corespondenta de stare civila;

''.. _... ' 3Q)3.Tntocm.e§tereferate cu concluziile rezultateln urrna verificarilor ~iinvestigatiilor efectuate Tn
'·'Ciosarele de schimbare a 'num'elui pe cale'admiriistrciitiv'a'~'nacepr6punerrm6tivate de aprobare sa'u"

respingerea cererij pe care leprezinta Primarului General spre aprobare;

30.9.Verifica modul de Intocmire de catre serviciile publice comunitare locale a dosarelor de
transcriere a certificatelor de stare civila procurate din strainatate §i Ie Inainteaza D.E.P.A.B.D.

J/



30.11.0rganizeaza instruirea ofiterilor de stare civila pentru perfectionarea pregatirii profesionale
atat"din aparatul propriu, cat :;;i-de la sectoare pentru c1arificarea tuturor problemelor ridicate cu
ocazia dezbaterii. principalelor:o-preveder.LaleacteloLnormative care regtementeazitregimul actelor:;;i
faptelor de stare civila;

30.12.Desemneaza un reprezentant care sa participe la concursurile pentru Incadrarea
personalului de specialitate In domeniul starii civile;

·"---i,;:':".~~.::-t ·,-~:"';:''--·I'''·r'"_:~ "_,-~,,, ~ [,/'!,::;':,." '¥'-F.,,'_:-::::,~·I"-')'~- ~-_-_~

30.13.Asigura colaborarea :;;i schimbul permanent de informatii, In scopul realizarii operative :;;i
de calitate a atributiilor de serviciu;

30.15.Asigura protectia datelor :;;i informatiilor gestionate :;;i dispune masuri de prevenire a
scurgerii de informatii.

30.16.fndepline:;;te :;;i alte atributii In domeniul sau de activitate, dis use de conducerea directiei,
In cadrul legal sau care decurg din actele normative In vigoare; CONFORM. CUi

ORIGINAL JL,
r

31.1.fntocme:;;te graficuf de control anual privind controlul asupra activitatii desfa:;;urate de
serviciile de stare civila al primariilor sectoarelor 1 - 6;

31.2.fndrurna ~i controleaza conform Metoctologiei- Rr.- -1/1997 pentru aplicarea unitara a
dispozitiilor Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civil a, Intreaga activitate de stare civila
din municipiul Bucure~ti, prin confruntarea actelor de stare civila cu documentele primare care au
stat la baza Intocmirii lor;

31.3.Verifica sentintele judecatore~ti precum ~i modulln care a6estea au fast Inscrise pe actele
de stare civiia ( divorturi, tagada paternitatii, stabilirea filiatiei, Incuviintarea purtarii numelui,
contestarea recunoa~terii de filiatie, anulari, completari, adoptii, desfacerea adoptiilor, anulari de
adoptii, schimbari de nume din strainatate);

31.6.Verifica dispozitiile de schimbare de nume pe cale administrativa ~i modul de Inscriere
a acestora pe actele de stare civila;

31.7.Verifica comunicarile emise de Parchet sau organele de politie privind identificarea
. cadavrelor neidentiflcate~ ~

31.8.Verifica modul de Inscriere a mentiunilor pe marginea actelor de stare civila ca urmare a
casatoriei, decesului, lIClivortului, recunoa:;;terii, tagadei paternitatii, inclusiv purtarii numelui,
schimbarii de nume pe Ie administrativa, stabilirii de filiatie, adoptiei, etc.;
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31.9.Verifica modul de Tnscriere a meniiunilor privind cetaienia romana( renuniari, retrageri,
redobandiri, acordari);

.,;.,.~~ _ ..•.. ~.... , .. -, ....•, ...• ,..
31. to.Verifica"asigurarea ..securitaiii. certificateloL de~tare civila la ..primariile.sectoarelor 1-:-6"

gestionarea ~i eliberarea certificatelor de stare civila prin confruntarea actelor ~i cererilor cu
registrele desfa~uratoare cu certificatele de stare civila;

31.12.Verifica corespondenia Tnregistrata, modul acesteia de soluiionare Tn termen ~: Tn
conformitate cu prevederile legale Tnvigoare;

31.13. Verifica modul de pastrare a registrelor de stare civila ~i a opiselor alfabetice pentru
na~teri, casatorii, decese precum ~i a celorlalte documente primare ~i lucrari de stare civila;

31.14.Verifica modul de atribuire a codurilor numerice personale ~i Tntocmirea formaiiilor de
rectificare a CNP atribuite gre~it;

31.15.Verifica Tntocmirea ~i completarea opiselor alfabetice de na~tere, casatorie, deces ~i
urmare~te Tnaintarea Tntermen a exemplarului Ilia Direciia Generala de Evidenia a Persoanelor;

31.16.Tntocme~te procese - verbale de control de fond, de gestiune ~i tematice ~i stabile~te
masuri pentru Tndepartarea erorilor, urmare~te modul de ducere la Tndeplinire a sarcinilor lasate cu
termene precise de rezolvare;

31.17.Participa la predarea - preluarea gestiunii de stare civila, la schimbarea din funciie a
ofiierilor, sau cand, diridifetite lnotlve,b'1i!efIJl de staretivilatrebuiefnlocoitpe'epemb .yda.~'C3i.m....'....are
de 30 de zile; ,

; y ".

31.18.Sesizeaza direciia ~i participa la verificarile ~i cerc ~~~P~f~~faza In cadrul
dispariiiei unor documente de stare civila cu regim special; ORIG IN A L U L I

31.19.Centralizeaza ~i fntocme~te situaiiile statistice precum ~i sintezele ce contin activitatile
desfa~urate lunar, trimestrial ~i anual de catre serviciile publice comunitare locale de evidenia a
persoanelor;

31.20.Tntocme~te pentru sectoarele 1 - 6 necesarul de registre de na~tere, casatorie, deces, de
certificate de stare civila ~i de cerneala speciala pentru anul urmator pe care II comunica
D.E.P.AB.D. ;

31.21.Tntocme~te necesarul de materiale auxiliare pentru sectoarele 1 - 6 ~i pentru Direciia de
Stare Civila a D.G. E.P. - M.B.( opise, formulare tipizate );

31.22.Ridica ~i distribuie sectoarelor 1 __6comanda de materiale (registre, certificate, cerneala
spedala ) de ia depozituln.E.p~A.B.D-."-pebaziifproceselor - verbale de predare ~ primire;

31.23.0rganizeaza instruirea ofiierilor de stare civila pentru perfectionarea pregatirii profesionale
a acestora;



31.25. Asigura protectia datelor ~i informatiilor gestionate ~I dispune masuri de prevenire a
seurgerii de infbrmaFi;

31.26.Comunica Serviciului Contabilitate !;ii Serviciului Administrativ suma estimata necesara
achizitionarii de materiale de stare civila, pentru anul urmator;

31.27.Prime!;ite, verifica !;ii distruge certificatele de stare civila gre!;iit completate ~i anulate,
trimisede serviciilepubHce,comunitare locale de eVidenta a persoanelor;

31.29.Desemneaza un reprezentant care sa participe la concursurile pentru Incadrarea
personalului de specialitate In domeniul starii civile;

31.30.Asigura colaborarea !;iischimbul permanent de informatii In scopul realizarii operative !;iide
calitate a atributiilor de serviciu;

31.32.Asigura construirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului din documentele rezultate
din activitatea de profil;

31.33.Solutioneaza alte' sarCln1 prevazute de lege, Tncredintate de Consiliului General al
Municipiului Bucure!;iti, CGMB sau Primarul General;

31.34.Tndepline!;ite !;ii alte atributii Tndomeniul sau de activitate, dispuse de conducerea directiei,
In cadrul legal sau care decurg din actele normative In vigoare;

• f L'_
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CONFORM CU,
ORIGINALUL:

32.1.Tntocme!;ite !;iiexpediaza extrase pentru uzul organelor de stat care T!;iiexercita dreptul de a
Ie solicita;

32.4.Claseaza comunicarile de mentiuni la filele Tn ordinea anilor, faptelor de stare civila
prod use, precum !;iia sectoarelor;

32.7.Tntocme!;ite ref atul de restituire a comunicarilor de mentiuni ce nu pot fi aplicate pe acte
din diverse motive, ex diaza lucrarea la sectorul care a comunicat-o In vederea Intocmirii unei
mentiunicorecte;

fJJr(Ul!i~ r Cf5( ~
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32.8.1nregistreaza Tn registrul special comunicarile de mentiuni privind cetatenia romana
, (renuntari', red{jb~HitHri,acordan,'retrageri) primftl:fde la'D:E.P.A.B.D., c1aseaza la filele din registre
~iopereaza mentiunilerespective pe actele de starecivila, completeazacl,atel~ Tn formularuJJip
de comunicare de mentiune ~i 0 Tnainteaza la exemplarul I al registrului de stare civila - sectoarele
1 - 6) ;

32.9.Verifica telefonic actele de stare civila, la solicitarea organelor de politie din Bucure~ti ~i din
tara, caf~i din'ofici'fr.~··:'" :";:J;,;.~·~··t:·.',,,,,,,,~·;c· .',~': C",":;,'';,;,,,,,,,",,,,';,' • '·.':""'i'~;"'./H".:y.,"r

32.10.lnformeaza ~i furnizeaza relatii de stare-civila publicului care se adreseaza direct
compartimentului;

32.11.Tnregistreaza corespondenta sosita din strainatate, verifica ~i Tntocme~te extrase pentru
uzul organelor de stat ~i Ie Tnainteaza la D.E.P.A.B.D.;

32.12.Prime~te procesele verbale de predare - primire a registrelor ~i opiselor de stare civila
exemplarul II, Ie Tnregistreaza Tnregistratura proprie ~i Ie c1aseaza;

32.13.Aranjeaza l?iordoneaza registrele ~i opisele pe sectoare, pe fapte, pe ani ~i pe numar de
act;

32.14. Eticheteaza regis~~ele~i opisele alfabetic; g~~~g~~~L3~/ ~ _
32.15.Tine evidenta registrelor de stare civila, completand periodic registrul de inventar; /"/

32.16.Se fng(ije~te dereconstituirea princoptere a r-egistrelor de stare -Q1vilapierdute oridistruse,- ..":'
- pal1ial sau total - dupa exempiarul existent, certificand exactitatea datelor Tnscrise;

32.17.lnventariaza registrele l?i opisele exemplarulll al caror termen de pastrare a E?xpiratTn
vederea predarii acestora la Arhivele Nationale; ~,

32.18.Preda registrele exemplarul II la Arhivele Nationale dupa expirarea\termenului legal de
pastrare de 100 ani;

32.20.Prime~te procesele - verbale de predare - primire a registrelor ~i opiselor de stare civila
exemplarul II de la sectoarele 1 - 6, asigurand securitatea ~i conservarea acestor documente.

32.21.Asigura solutionarea petitiilor pe probleme specifice;

32.22.Tndepline~te ~i alte atributii Tndomeniul sau de activitate, dispuse de conducerea directiei,
Tncadrullegal sau care decurg din actele normative Tn vigoare;

~i!!Ic&'P
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33.2.1ntocme~te referate cu concluziile rezultate in urma verificarilor !?i investigatiilor efectuate in
dosarele de schimbare a numetui pe cale-administrativa $i'face propuneri'mDtivate'deaprobare sau
respingere a cererii pe .careleprezinta Primarului General.spre ..aprobare;

33.3.Elaboreaza proiectul de dispozitie de schimbare de nume in vederea semnarii de catre
Primarul General;

33.6.Prime~te dosarele de dispensa de varsta ~i grad de rudenie, Ie analizeaza ~i Tntocme~te un
referat de acordare sau respingere a dispensei;

33.7. Elaboreaza proiectul de dispozitie de acordare a dispensei de varsta sau grad de rudenie Tn
vederea semnarii de catre Primarul General;

33.10.Asigura constituirea fondului' arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate
din activitatea de profil; .

33.11.Tndeplinel}te l}i alte atributii in domeniul sau de activitate, dispuse de conducerea directiei, Tn
cadrullegal saucar~t1ectlrg'din actele normative Tnvigoare;'

CONFORM CD
CAPITOLUL V\JI ORIGINALUL 7'

ATRIBUTIILE DIRECTIEI DE EVIDENTA A PERSOANELOR~', , ,

[. Art. 34. ATRIBUTII GENERALE,

34.1.Actualizeaza Registrul de evidenta a persoanelor al municipiului Bucurel}ti, utilizeaza l}i
valorifica Registrul national de eVidenta persoanelor;

34.2.Furnizeaza, Tn cadrul Sistemului national informatic de evidenta a populatiei, datele
necesare pentru actualizarea Registrului national de evidenta a persoanelor;

34.3.Coordoneaza l}i controleaza metodologic activitatea de evidenta a persoanelor a serviciilor
publice comunitare deeviderita a pers6~:rr"elorale'sectoarelor municiphflui Bucurel}ti;

~r'an1'p
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34.6.Monitorizeaza ~i controleaza modul de respectare a prevederilor legale In domeniul
asigurarii protectiei datelor referitoare la persoana;

_ ~,'_~.;,._•.••.:;.._' I "'~'~'.~.~'.:.;;":""_~.......,ry ~::.~_,,~_

34.7Jndepline.~te~ialle,atributii In.domeniuLs~u de.<a:ctivitate,d.ispuse,qe con<tycerea dir.~ctiei,
In cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare;

35.1.Coordoneaza ~i controleaza metodologic activitatea serviciilor publice comunitare de
evidenta a persoanelor de sector privind eliberarea actelor de identitate, precum ~i a altor
documente In sistem de ghi~eu unic;

35.2.Coordoneaza organizarea, functionarea, conservarea ~i exploatarea evidentelor anuale,
detinute de serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor de sector, in conformitate cu
prevederile legale, ordinele ~i instructiunile care reglementeaza acest domeniu;

35.3.Monitorizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate desfa~urate de serviciile de
sector, 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;

35.4.Monitorizeaza calitatea informatiilor cu care este actualizat Registrul national de evidenta a
populatiei ~i formuleaza propuneri in vederea optimizarii aplicatiilor informatice;

35.5.Asigura solutionarea, in termenul legal, a petitiilor cetatenilor, inclusiv a celor referitoare la
activitatea ~i comportarea personalului directiei;

- ." ·••-~_-''':C·,,,.,;.·

35.6.Tine legatura cu ~efii serviciilor publice de sector de evidenta persoanelor, pentru
cunoa~terea nemijlocita a stadiului ~i modului de realizare a sarcinilor ~i atributiilor ce Ie revin;

35.7.Pe baza concluziilor rezultate din activitatea serviciilor de. sector, formuleaza propuneri
pentru Imbunatatirea muncii, completarea ~i modificarea metodologiilor de lucru, extinderea ori
restrangerea unor sfere de activitate;

35.10.Asigura protectia datelor ~i informatiilor gestionate ~i ia masuri de prevenire a scurgerilor
de informatii c1asificate;

35.11.Desemneaza un reprezentant pentru a participa la concursurile pentru Incadrarea
posturilor vacante din specialitatea de evidenta a persoanelor;

~ • •••.c· .~.:. . _ ". . -- ,

35.12.Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, cu documentele rezultate
din activitatea de profil;

35.13.Monitorizeaza ~i controleaza modul de respectare a
...a~i~urarii protecti~i datel5Jeferitoare la persoa~a; ••
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35.14.Centralizeaza ~i transmite D.E.P.A.B.D. situatiile statistice ~i rapoartele de analiza ce
p~ivesc aetivitatea de evidenta a persoanelor desfa~urata la nivelul municipiului Bucure~ti;

35.15.Controleaza modul degestionare~i de Tntocrnire a listelor electprale perrnanente;

35.16.Coordoneaza ~i urmare~te activitatea de inmfmare a car1;ilorde alegator;

35.17.Tndepline~te ~i alte atributii in domeniul sau de activitate, dispuse de conducerea directiei,
-incadwl-Iogai sau;·can~de.cUfgGlin-actelenormativeLn vigoare; .',._ _

36.2.Comunica date referitoare la persoane fizice, solicitate de institutiile cu atributii in domeniul
apararii, sigurantei nationale ~i ordinii pUblice, justitie, de administratiile financia~e, de agentii
economici, precum ~i la cererea persoanelor fizice ~i juridice, in temeiullegii;

36.3.Colaboreaza cu structurile subordonate Centrului National de Administrare a Bazelor de
Date privind Evidenta Persoanelor, ale Serviciului public comunitar, pentru eliberarea ~i evidenta
pa~apoartelor simple, ale Serviciului pUblic comunitar, regim permise de conducere ~i inmatriculare
a vehiculelor, pentru realizarea sarcinilor comune, precum ~i in scopul optimizarii activitatii
specifice;

CONFORM CU
ORIGINALUL

36.5.Forrnuleaza propuneri pentru imbunatatirea- muncii,
metodologiilor de lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere de activitate;

36.6.Participa, atunci cand este cazul, la controalele metodologice privind activi~atea de
solutionare a cererilor de eliberare a cartilor de identitate de catre serviciile pU.·blicecomunitare de, , .

sector; .

36.7 .Prime~te cererile ~i documentele necesare, preia imaginile cetatenilor, aetualizeaza baza
de date cu informatiile referitoare la persoana, genereaza lotul de productie, actualizeaza baza de
date cu raportul de productie ~i cu data inmanarii; elibereaza acte de identitate ~i car1;ide alegator,
in cazul unor situatii deosebite;

36.8.Colaboreaza cu autoritati ale administratiei pUblice locale, cu atributii pe linia Tntocmirii ~i
eliberarii documentelor de identitate, mi~carii populatiei ~i evidentei acesteia;

36.9.Efectueaza verificarile solicitate cu privire la persoanele care nu au acte de identitate
asupra lor ~i au fost retinute sau arestate, suspecte sau prinse in flagrant, victime ale unor
accidente sau infractiuni, readmise, etc.;

36.10.Efectueaza verificari cu privire la persoana in dosarele de schimbare de nume sau de
transcriere a certificatelor de stare civila procurate din strainatate;

~r'QDf,1
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36.12.Asigura protectia datelor ~i informatiilor gestionate ~i ia masuri de prevenire a scurgerilor
,",,~,-?~",~nfor~atiicla:ificate;

'. 36.13.AsiguraCQnstituirea fopduluiarhivistic neoperatiy al serviciului din documentele rezultate
din activitatea de profil; . ...,. - .,

36.14. Tndepline~te ~i alte atributii Tn domeniul sau de activitate, dispuse de conducerea
directiei, Tncadrullegal sau care decurg din actele normative Tnvigoare;

r":.;-'jO ~ :,{,,:~~:s-,;J.i:;~~';~~~~·~

ATRIBUTIILE DIRECTIEI ECONOMICE, '.... ...
81 ALE COMPARTIMENTELOR AFLATE IN SUBORDINE DIRECTA

37.1.Raspunde de organizarea ~i functionarea Tn bune conditii a contabilitatii valorilor
patrimoniale;

37.2.Asigura Tntocmirea actelor justificative ~i a documentelor contabile, cu respectarea
dispozitiilor legale;

31.3.Asigura Tnregistrarea cronologica ~i sistematica Tn contabilitate, Tn functie de natura
documentelor;

-.- CONFORM CU
37.4.Asigura evidentierea corecta a rezultatelor economico-financiare ORIG IN ALUIj~ _

37.5.As igura verifiearea tutu ror operaliu nilor avute cu.alie inslitulii sau soeletali corne reia.~~

37.6.Asigura corectarea Tnregistrarilor eronate.Tn eVidentele contabile, precum ~i Tnlaturarea
erorilor din b-alante1ede plata, bilanturi sau diverse situatii; .

37.7.Asigura respectarea obligatiilor ce deriva din legile cu caracter fiscal, stabilirea ~i virarea
acestora catre bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale, bugetul asigurarilor de sanatate, fonduri
speciale, etc., Tnmod complet ~i la termenele fixate, a impozitelor ~i taxelor;

37.8.Asigura urmarirea ~i executarea la timp a debitelor, precum ~i urmarirea recuperarii
Iipsurilor constatate in gestiuni;

37.9.la masurile necesare in vederea prevenlfll deturnarilor de fonduri, degradarilor sau
sustragerilor de bunuri materiale sau bane~ti;

37.10.Asigura Tritocmirea corecta'~i la termen a documentelor cu privirela depunerile ~i plati1e in
'. " numerar, controland respectarea plafonului de casa aprobat;

37.11.Controleaz8 utili ;area conform 'spozitiilor legale a fondurilor destinate platii salariilor ~i a
altor drepturi de personal;



37.12.Verifica ~i semneaza actele Tn baza carora se fac Tncasarile ~i plaiile, contracte
economice, documentele cantabile pe baza carora se fac Tnregistrarile, precum ~i situatiile,
extrasele, ba i3 niele, eonturile de execuiie bugetara,-bilanturile.contabiJ.e, etc.;

"-- -
37.13.Urmare~te la timp extrasele de cont ~i Ie verifica pe acestea ~i documentele Tnsoiitoare;

37.14.Asigura controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectuarea de
cheltuieli, Tngeneral, sau din care deriva direct sau indirect angajamente de plati;
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37.15.Asigura evidentierea corecta ~i pe categorii, a veniturilor Tncasate, precum ~i virarea
acestora la termen, pe destinatiilelegale;

37.16.Exercita controlul zilnic asupra operaiiunilor efectuate din casierie ~i asigura Tncasarea la
timp a creantelor, lichidarea operaiiunilor de plata, luand masurile necesare pentru stabilirea
raspunderilor atunci cand este cazul;

37.17.Raspunde de asigurarea fondurilor necesare, Tn Iimita creditelor bugetare aprobate,
desfa~urarii Tnbune condiiii a activitaiii instituiiei;

37.18.Raspunde de asigurarea creditelor necesare Tn vederea r de investitii
aprobate de Consiliul General al Municipiului Bucure~ti; CONFORM CD

ORIGINA~Y~
37.19. Raspunde de Tncadrarea Tncheltuielile bugetare aprobat

37.20.Raspunde de raportarea lunara la direciiile ~i serviciile de specialitateq.iric drul Primariei
Municipiului Bucure~ti, privind modul Tncare au fost utilizate creditele bugetare i3Probate;

37.21.Raspunde de Tntocmirea ~i transmiterea ordonatorului principal deicredite a raportului
explicativ, al darilor de seama ~i bilanturilor contabile trimestriale ~i anuale, a"executiiior bugetare
lunare, potrivit prevederilor legale;

37.22.Controleaza ~i ia masuri pentru buna conservare ~i securitate a bunurilor materiale ~i
bane~ti, Tnscopul prevenirii distrugerilor, pierderilor ~i risipei;

37.23.Asigura c1asarea ~i pastrarea Tnconditii de siguranta a documentelor ~i actelor justificative
ale operatiilor contabile;

37.24.Face propuneri privind comisiile de inventariere ~i urmare~te modul de desfa~urare a
acesteia, luand masurile ce se impun Tnvederea realizarii Tnconformitate cu prevederile legale;

37.25.Raspunde de evaluarea ~i reevaluarea mijloacelor fixe ce urmeaza a fi valorificate
conform dispozitiilor legale;

37.26.Raspunde de aplicarea elementelor de salarizare ~i Tntocmire a fi~elor posturilor pentru
personalui din subordine,precum ~i de situatia disciplinara;

37.27.0rganizeaza inventarierea periodica a tuturor valorilor patrimoniale ale direetiei ~i
urmare~te definitivarea, potrivit legii, a rezultatelor acesteia;



37.29.Elaboreaza bugetul anual, centralizand propunerile compartimentelor din cadrul directiei;
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37.30.Planifica investitiile, precum ~i modulde rambursare a creditelor angajate de institutie.,
conform datelor furnizate de Serviciul Contabilitate, Serviciul Financiar ~i Compartimentul Investhi',
Achizitii; ,

37.31. Urmare~te eficienta folosirii fondurilor alocate de la buget pentru efectuarea tuturor
<2,;,:U"i:,;'S·categoriiloT-decheltel'i·eli>"""··'''i' ':"Y: ~ ~,~,:,;-"",~.··c:::,,·'hc,·,·:c,L.:;~l·':"i'" "j' :;.;~:.\," .••f·.i·"}~~~,;;J': .•' ••i·""",'".\~~q;":.,r,h· t,<:"·;.,, .,;;:i>:l"'i:L

37 .32.Urmare~te chelhJi~lile, corectand continuu bugetul institutiei ~i previne angajarea acestuia--
Tnlucrari fara acoperire financiara;

37.33.Analizeaza nivelul cheltuielilor, tinand cont de prioritatile de investitii, dotari ~i achizitii ale
directiei;

37.34.Vizeaza lunar lista de cheltuieli, Tntocmita de Serviciul Contabilitate ~i de Compartimentul
Financiar;

37 .35.Tntocme~te lucrari de raportare periodica, cu privire la situatia financiar-contabila a
directiei;

37.36.Colaboreaza cu celelalte compartimente de specialitate din cadrul directiei, pentru
aducerea la Tndeplinire a' atributiilor rezultate din prezentul Regulament de Organizare ~i
Functionare;

37 .37 .fndep·liri~$tEr·~1:'alf~·altibuti(Tntiomeniu1-'Saude activitate, dispuse de conducerea directiei,
Tncadrullegal sau caredecurg din actele normative Tnvigoare;

CONFORM CU
ORIGINALU

38.1.Asigura ~i raspunde de efectuarea corecta ~i la timp a calculului ~i platii salariilor ~i celorlalte
drepturi de personal; .

38.2.Raspunde de realizarea masurilor ~i sarcinilor ce-i revin Tn domeniul financiar, stabilite Ca
.:.: lJrmare a controalelor financiar-gestionare efectuate de organele Tndrept;

38.3.Asigura respectarea Incadrarii In Iimitele cheltuielilor de investitii aprobate, atat cantitativ, cat
~i valoric, pe obiective de investitii;

38.4.Asigura desfa~urarea ritmica a operatiunilor de decontare cu furnizorii In activitatea curenta ~i
investitii;

38.5.Asigura plata la termen a sumeIor care constituieobligatia directiei fata de bugetul de stat ~i
local, asigurarf sociale, fonduii speCiale $-i<altefobligatii'fa\c1t1e"terti:"-- .. ".~.~.

38.6.fndepline~te ~i alte atributii In domeniul sall de activitate, dispuse de conducerea directiei, Tn
cadrul legal sau care decurg din actele normative Tnvigoare;



39.1.Raspunde de' organizarea ~i functionarea In bune conditii a contabilita~ii valorilQL,.
patrimoniale;

39.2.Asigura respectarea cu strictete a prevederilor legale privind integritatea bunurilor materiale
~i ia toate masurile legale pentru recuperarea pagubelor prod use directiei;

-39;s.Tntocrne:;;te lunarbalanta,rle vedficare_ pentcu,con-turil~sinteticEL~l.c.~Jl;'",-~oal*<;;e..f;>jurmare!?te'J'
concordanta dintre acestea; '.'

39.4.Prezinta spre aprobare conducerii directiei, bilantul contabil ~i raportul explicativ; participa la
analiza rezultatelor economice ~i financiare pe baza datelor din bilant ~i urmare~te aducerea la
Indeplinire a sarcinilor ce-i revin din procesul verbal de analiza;

39.5.Raspunde de realizarea masurilor ~i sarcinilor ce-i revin In domeniul contabil, stabilite ca
urmare a controalelor financiar gestionare efectuate de organele In drept;

39.8.Sesizeaza directiile ~i serviciile de specialitate din cadrul P.M.B. asupra cazurilor In care
conducerea directiei nu a luat inasuri pentru stabilirea raspunderii materiale !?irecuperarea pagubelor
sau In cazul unor fapte deosebit de grave privind integritatea patrimoniului;

39.9.Urrnaref;>tepermanent stocurile de valori materiale ~iia masuri de reducere a stocurilor
supranormative, tara mi!?care ~i disponibile;

39 10 P "- I I "I I f" - f' I 'f' t OCONFORM CU. . artlclpa a eva uarea mlJoace or Ixe ce urmeaza a I va on Ica RIGINAL Ur~
39.11.Asigura prelucrarea automata a datelor conform documentelor tehnice de exploatare;

39.12.Editeaza rapoartele ~i listele de control pentru activitatea de contabilitate, gestiune, stocuri,
evidenta mijloacelor fixe;

39.13.Urmareste realizarea obiectivelor de investitii aprobate de Consiliul General al Municipiului, ,

Bucure~ti cu finantare integrala sau in completare de la bugetullocal sau de stat;

39.14.Analizeaza impreuna cu compartimentele de specialitate din cadrul directiei, modul de
realizare a planului de investitii !;ii ia masurile necesare pentru realizarea acestora;

39.15.Efectueaza calculele de fundamentare a indicatorilor economici ~i financiari privind veniturile
~i cheltuielile pe baza carora Intocme!;ite proiectul de buget anual, defalcate pe trimestre;



39.18.Asigura respectarea stricta a nivelului de cheltuieli stabilite prin creditele bugetare aprobate;

39.19.Raspunde de'eliminareaimobilizaril6i' financi,3re ~iia masurilehecesare pentru prevel1irea"~';" -
formarii de noi imobilizari;

39.20.Mobilizeaza rezervele existente ~i raspunde pentru rezervele financiare ale directiei;

""~~'~<J' .3~}1.Asigura efe~tuarea corecta ~i la timp a lnregistrarilor contabile privind mijloacele fixe ~i
. '-,. circtilarite, mljl0acele birrfe~'fVforidurile proprii- ~ialte fonduri, debitori,'creditori~''''3fte decontari, .. ~,

investitiile, cheltuielile bugetare ~i veniturile;

39.22.Tntocme~te trimestrial ~i anual, bilant contabil ~i coordoneaza lntocmirea raportului explicativ
la acestea;

39.24.Asigura ~i raspunde de efectuarea corecta a calculului privind drepturile bane~ti ale
•salariatilor, a retinerilor din salarii ~i a obligatiilor fata de bugetul de stat ~i local, asigurarile socia Ie ~i

f.\lte fonduri speciale;

39.25.Tntocme~te documentatia necesara deschiderii finantarii investitiilor la Trezoreria Statului;

39.27.Asigura respectarea lncadrarii In limitele cheltuielilor de investitii aprobate, atat cantitativ,
cat ~ivaloric, pe obiective de inv_e;stiJii; "

~ -'C' _,,_', .. ' ,,',;,i, c:' : .. ".;,:_,~~.;_,.~-. __.• "",e,:.'-= _

39.28.Asigura desfa~urarea ritmica a operatiunilordedecontare cu furnizorii In activitatea curenta
~i investitii;

39.29.la masurile corespunzatoare pentru lncasarea lntr-un termen cat mai scurt a contravalorii
serviciilor prestate, precum ~i a chiriilor pentru spatiile lnchiria.tede carre directie;

39.30.Tine evidenta veniturilor lncasate pe categorii, conform c1asificatiei bugetare ~i raporteaza la
, ,.~far~itul lunii veniturile lncasate ~i virate la bugetul de stat ~i local;

39.31.Tntocme~te lunar executia bugetara ~i 0 lnainteaza la directiile ~i serviciile de specialitate din
cadrul Primariei Municipiului Bucure~ti;

39.33.Raspunde de realizarea masurilor ~i sarcinilor ce-i revin In domeniul finariciar" stabilite ca
". _ ur:are a .eontroalelor finaneiar - gestionare, :teetuate deorganel: in drept; ;y~

39.34.lndepline~te ~i alte atributii In domeniul sail ae adivitat-'- -- , < ' I' erea direcFei, in
cadrullegal sau care decurg din actele normative In vigoare; ,FOR, M C,U ,I

,ORIGINALUL
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40.3.HaSpundede'gosp'Oaarirea rationala a energiei elettrfce,apei, hartiei '~faaltor materia~ede.
consum cu caracter administrativ - gospodaresc;

40.5.Participa la Tntocmirea ~i stabilirea programului financiar ~i a programului de aprovizionare
referitor la che Ituielite:administrativ ...•..gGspoclare~ti, ..eat~ideasig urafe;q<fR:a.tf;ritaJ~lprde,jntretinem,· ',0'.'

piese de schimb, inventar gospodaresc ~i rechizite de birou pentru Tntreaga directie;

40.6.Raspunde de depozitarea ~i conservarea echipamentelor, materialelor ~i rechizitelor de
birou, asigurand distribuirea acestora pe compartimente !?iservicii;

40.7.Asigura, conform legii, contractarea serviciilor pentru curatenia ~i intretinerea sediilor Tn
care T~i desfa~oara activitatea salariatii institutiei precum ~i pentru intretinerea parcului auto, a
mijloacelor fixe ~i a obiectelor de inventar;

40.S.Tine evidenta !?tampilelor !?isigiliilor din dotare !?iverifica modul de folosire aacestora;
/j"'"

/~40.10.Gestioneaza!?i actualizeaza banca de date privind fondul imobiliar administrat;,----------.
CONFORM CU
ORIGINALUL.

40.12.0btine avizele !?iautorizatiile de prevenire !?istingere a incendiilof, prevazutedelege;

40.13.Tntocme~te !?iactualizeaza permanent \ista cu substante pentru stingere, neutralizare sau
decontaminare;

40.14.Elaboreaza instructiunile de aparare Tmpotriva in~endiilor $i stabile-!?tesarcinile ce revin
salariatilor, pentru fiecare loc de munca;

40.15.Verifica, ca atat salariatii cat ~i persoanele din exterior, care au acces Tninstitutie, primesc,
cunosc~i respecta instructiunile necesare privind masurile de aparare Tmpotriva incendiilor;

40.16.Stabile!?te responsabi\i in cadrul compartimentelor din directie cu atributii privind punerea
Tnaplicare, controlul ~i supravegherea masurilor de aparare Tmpotriva incendiilor;

40.17.Asigura Tntocmirea planurilor de interventie !?i conditiile pentru ca acestea sa fie
operation ale Tnorice moment;



40.19.Asigura !?i pune in mod gratuit la dispozitia f0r1elor chemate in ajutor, mijlocele tehnice,
ecqip,~mentele s!~I?!<?t~~tie:i!1.diyidu?la_!su~~tantele chimice de~tingere, precum !?imedicamentele
necesare" acordafli priihtHdi"ajutbt" "",,,>S' i-,-,,"h';;;::':;:';~.1;:".? •.•.,~ ••.~.j'l";-.!~,_,,"',,;;, ',;C:'.Ci. -

40.20.Propune prevederea fondurilor necesare realizarii masurilor de aparare impotriva
incendiilor !?iasigura, la cerere, plata cheltuielilor efectuate de alte persoane fizice sau juridice care
au intervenit pentru stingerea incendiilor in unitatea sa;

-40.21.1ndepli ne!?te!?i alte' atributiH'ft"domenfm'sl':1lf de---aGtivitate,di'Spuse":dfM~Qnducereadir.aa.iei,;,:;;c;,'. 'C;f:;.;.•:,. cd

in cadrullegal sau care decurg din actele normative In vigoare;

Art.41.COMPARTIMENTUL INVESTrTII, ACHIZITII,

41.1.0rganizeaza Iicitatii publice, negocieri directe, cereri de oferte pentru achizitii de bunuri,
servicii de lucrari conform O.U.G. nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a
contractelor de concesiune, de lucrari publice !?i a contractelor de concesiune de servicii, cu
modificarile !?i completarile ulterioare, precum !?i H.G. nr. 925/2006 pentru aprobarea normelor de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica din Ordonanta de
urgenta a Guvernului nr. 34/2006, necesare desfa!?urarii activitatilor tuturor compartimentelor din
cadrul Directiei Generale de EVidenta a Persoanelor a Municipiului Bucure!?ti;

41.2.Propune Directorului Executiv spre aprobare componenta comisiilor de evaluare bunuri,
lucrari !?iservicii ce vor constitui obiectul unei achizitii publice;

. 41.3.AsiguraTntocmirea documentatiei de participare la procedurile de achizitii pe baza caietului
de"sarcini, prec'LJm!?ia documentatiei p'rimite de la compartimentele dincadrul di'rectiei, care solicita
demararea procedurilor;

41.4.Asigura Tntocmirea formalitatilor de publicitate pentru procedurile organizate !?i v~nzarea
documentatiei;

41.5.Asigura cu fundamentare, intocmirea "Programului imual de achizitii"; CONFORM CU
ORIGIN. LUL

41.6.Asigura primirea, inregistrarea !?ipastrarea ofertelor;

41.7.Asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor !?ia proceselor verbale de
atribuire;

41.9.Asigura inregistrarea contestatiilor !?i comunicarea acestora catre ministere, ofertantii
implicati in procedura !?icatre comisia de evaluare;

-' 41.1 o".Trimite~~spunsurffe Ta c6~nfeslaW; :'·.'''o1~.-- ••.

41.12.Asigura incheierea contractelor cu ca!?tigatorii procedurilor de achizitii organizate pentru
bunuri, servicii !?i lucr-ri, precum !?i transmiterea acestora pentru
. I

specialitaie,tlar'$fcom rrtimel1telor-beneficiare;"'~
:1
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41.13.Asigura gestionarea bazei de date cu pnVlre la procedurile organizate, care Guprinde
informatWcuprivire 1afirrnele participante~ireztlltateleacestora;-

41.14.Asigura intocmirea formalitatilor de publicitate pentru licitatie ~i vanzarea caietului de
sarcini;

41.15.Asigura urmanrea c\auzelor contractelor de asociere/colaborare incheiate conform
legis-latieiin vigoare;

41.16.Asigu ra intocmirea de acte aditionale la contractele de concesionare, asociere sau
colaborare;

41.17.fndepline~te ~i alte atributii in domeniul sau de activitate, dispuse de conducerea directiei,
in cadrullegal sau care decurg din actele normative in vigoare;

42.1.Examineaza legalitatea, regularitatea ~i conformitatea operationala a documentelor emise
de Directia Generala de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucure~ti ~i propune masuri ~i solutii
pentru recuperarea pagubelor produse institutiei ~i sanctionarea celor vinovati, dupa caz;

42.2.Supravegheaza, plahifica, programeaza, organizeaza, coordoneaza urmarirea ~i controlul
indeptinirii deciziilor;

42.3.Evalueaza eficienta utinzarii resurselor financiare, umane~i materiale pentru indeplinirea
obiectivelor ~i obtinerea rezultatelor stabilite;

42.4.Sprijina indeplinirea obiectivelor institutiei publice printr-o abordar-~pistematica ~i metodica
prin care se evalueaza ~i se imbunatate~te eficacitatea sistemuJui, de conducere, bazat pe
gestiunea riscului, a controlului ~i a proceselor administrarU;

42.5.Asigura obiectivitatea ~i consilierea destinate sa imbunatateaS:ca sistemele ~i activitatile
directiei;

42.6.fndepline~te ~i alte atributii in domeniul sau de activitate, dispus irectiei,
in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare; CONFORM CU .

ORIGINALUL
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Art.43. (1) Atributiile Tntregului personal al Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a
Municipiului Bucure~ti sunt prevazute Tnfi~ele posturilor;

"';"7C:~"'·O .•. ~.~.~.~ ~ . (2) Pe baza --extraselor.din pr.ezentul..r.e.gulament,,~c-9~fiLst,ruc.tuJiJpr.,[).ire,c~i.eLGenFlraleq~ ... :.
Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucure~ti, intocmesc fi~ele posturilor pentru toate functiile din
structura, care vor fi aprobate de Directorul executiv;

Art.44.Personalul Directiei Generale de EVidenta a Persoanelor a Municipiului Bucure~ti este
constituit din functionari publici ~i personal contractual, conform reglementarilor Tnvigoare;

Art.45.Personalul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucure~ti este
obligat sa cunoasca ~i sa aplice intocmai prevederile prezentului regulament, In capitolele
referitoare la activitatea proprie.

Art.46.Prezentul Regulament de Organizare ~i Functionare se modifica ~i se completeaza in
conformitate cu prevederile actelor normative aparute ulterior aprobarii acestuia.

'.~

CONFORM CU
ORIGINALUL
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