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Presa an A be HCEHB an 227/2007

DIRECTIA GENERALA DE EVIDENTA A PERSOANELOR A MUNICIPIULUI BUCURESTI

IDIRECTIA DE STARE CIVILA | [ DIRECTIA DE EVIDENTA A

Serviciul Resurse Umane | PERSOANELOR

DIRECTIA ECONOMICA

I |
| Director Executiv Adjunct
Compartiment | Director Executiv Adjunct [ ] Director Executiv Adjunct
\ Protectia Muncii
|
| Relatii Publice Serviciul Indrumare si Control Serviciul Financiar
| Stare Civila || Serviciul Analiza, Indrumare si |
Control
Compartiment
Informatica [ | Serviciul Mentiuni de || Serviciul Contabilitate
Stare Civila L__|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:

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
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ANEXA nr. 2 '
laHC.GMB.nr. 227F/20 (3

- STATUL DE FUNCTII
‘ALE DE EVIDENTA A PERSOANELOR A MUNICIPIULUI BUCUREST!

Nr. Compartiment Nivel Grad/treapta Clasa de Numari Anexa la Legea nr. 284/2010
crt. Functia studii profesional(a) sal.arfzare posturi In baza carela se stabileste .
minima salariul de baza
2 3 4 5 6 7
CONDUCERE 1 ‘ y 1
Director executiv I i [ 80 [ 1 { Anexa nr. |/b) - Capitolul | l
p!
ECTIA DE EVIDENTA A PERSOANELOR 26
Dirgctor ex. adjunct [ s | 1l [ 78 | 1 | Anexa nr. I/b) - Capitolul | |
rviciul Analiza, Indrumare si Control 12

Sef Serviciu S ] 76 1 Anexa nr. I/b) - Capitolul |
Inspector S superior 50 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
Inspector S superior 50 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
inspector S superior 50 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
Inspector S superior 50 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
Inspector S superior 50 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
inspector S superior 50 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
Inspector S superior 50 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
Inspector S principal 39 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul | K \“N‘”Vo(-y
Referent M superior 23 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul | i 73/\/1,,1,0
Inspector S principal 39 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul | o 7”1«13;,‘”;‘-:)0838
Inspector S asistent 34 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul | @ “Oﬂwgﬁ“"tvﬁ

7> “\\/{’
S \
\li@ﬁﬁ*:/



Serviciul Actualizare - Valorificare Baza Date 13

15 |Sef Serviciu S Il 76 1 Anexa nr. I/b) - Capitolul |

16 |inspector S superior 50 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |

17 |Referent M superior 23 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |

18 |Referent M superior 23 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |

19 |Inspector S principal 39 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |

20 [Referent M superior 23 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |

21 |Referent M superior 23 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |

22 linspector S asistent 34 1 Anexa nr. I/c) - Capitolul |

23 |Referent M superior 23 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |

24 |Inspector S asistent 34 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |

25 |Referent M superior 23 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |

—26 [Referent M superior 23 1 Anexa nr. I/c) - Capitolul |

Referent M superior 23 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul | T d g;;
. =
‘ ECTIA DE STARE CIVILA 41
ctor ex. adjunct | s | I | 78 | 1 Anexa nr.

erviciul Indrumare si Control Stare Civila 11

- y Sef Serviciu S [ 76 1 Anexa nr. I/b) - Capitolul |

30 |Consilier juridic S superior 50 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |

/ 31 linspector S superior 50 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |

/ 32 lInspector S superior 50 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |

33 |Inspector S superior 50 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |

34 [Referent M superior 23 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |

35 |Referent M superior 23 1 Anexa nr. |/c) - Capitolul |

36 |Referent M superior 23 1 Anexa nr. I/c) - Capitolul |

37 |Inspector S asistent 34 1 Anexa nr. l/¢) - Capitolul |

38 |Referent M debutant 8 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul | -
39 |[Referent M principal 19 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |




Serviciul Mentiuni de Stare Civila 17
Sef Serviciu S 1 Anexa nr. I/b) - Capitolul |
Inspector S 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
Inspector S principak) T EE 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
Referent M superior 23 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
Inspector S principal 39 1 Anexa nr. I/c) - Capitolul |
Inspector S principal 39 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
Inspector S principal 39 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
Referent M superior 23 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
Inspector S principal 39 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
Inspector S superior 50 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
Referent M superior 23 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
Referent M debutant 8 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
Inspector S superior 50 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
“yReferent M superior 23 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
ferent M principal 19 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
Referent M principal 19 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
Rréférent M principal 19 1 Anexa nr. l/c) - Capitoiul |

D>y :

/ S perviciul Schimbari de Nume, Transcrieri, Reconstituiri, Dispense 12
S ' i 76 1 Anexa nr. I/b) - Capitolul |
S superior 50 1 Anexa nr. l/c) - Capitoiul |
Referent M superior 23 1 Anexa nr. I/c) - Capitolul |
Referent M superior 23 1 Anexa nr. l/c) - Capitoiul |
Referent M superior 23 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
Inspector S superior 50 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
Inspector S superior 50 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
Inspector S principal 39 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
Inspector S superior 50 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
Referent M superior 23 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
Referent M superior .23 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
Inspector S asistent 34 1 Anexa nr. I/c) - Capitolul |




SERVICIUL RESURSE UMANE 8
69 [Sef Serviciu S ] 76 1 Anexa nr. I/b) - Capitolul |
70 |Inspector S superior 50 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
71 |Inspector S superior 50 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
72 |lnspector S superior 50 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
73 {Inspector S principal 39 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
74 |lnspector S principal 39 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
75 |Referent M superior 23 1 Anexa nr. I/c) - Capitolul |
76 |Inspector S principal 39 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
Compartimentul Protectia Muncii 2
Inspector S superior 50 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
Inspector S principal 39 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
BIROUL JURIDIC []
FSef Birou S ] 74 1 Anexa nr. I/b) - Capitolul |
/ » 'Censilier juridic S superior 50 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
PR e 0 silier juridic S superior 50 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
| Vb8 | |Sonsilier juridic S principal 39 1 Anexa nr. I/c) - Capitolul |
e N2E7g3/ [Chnsilier juridic S principal 39 1 — Anexa nr. l/c) - Capitolul |
yonsilierjuridic S debutant 24 1 pX. Anexa nr. l/c) - Capitolul |
N VA *‘d O
= So
SERVICIUL RELATII PUBLICE ~ o
85 |Sef Serviciu S il 76 = Anexa nr. l/b) - Capitolul |
| 86 Jinspector S superior 50 \ =l ke oY Anexa nr. I/c) - Capitolul |
87 |inspector S superior 50 T J— Anexa nr. l/c) - Capitolul |
88 [Inspector S superior 50 ey Anexa nr. l/c) - Capitolul |
89 |Inspector S principal 39 vaREND Anexa nr. l/c) - Capitolul |
90 |[Referent M superior 23 fio = ;‘.‘Ig Z Anexa nr. l/c) - Capitolul |
91 [inspector S superior 50 {F EX8 3 Anexa nr. I/c) - Capitolul |
92 |Referent M superior 23 > '%215: < Anexa nr. |/c) - Capitolul |
93 |Referent M debutant 8 N A Anexa nr. I/c) - Capitolul |
S
N



Compartimentul Informatica

3
94 |Inspector S superior 50 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
95 |Referent M superior 23 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
96 |Referent M superior 23 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
DIRECTIA ECONOMICA 29
| 97 |Director ex. adj. ec. | S | Il | 78 | 1 Anexa nr. I/b) - Capitolul | ]
Serviciul Financiar 8
Sef Serviciu S 1l 76 1 Anexa nr. I/b) - Capitolul |
Inspector S superior 50 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
Inspector S superior 50 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
Referent M superior 23 1 Anexa nr. |/c) - Capitolul |
eferent M superior 23 1 Anexa nr. I/c) - Capitolul |
108 TRa&ferent M superior 23 1 @ Anexa nr. I/c) - Capitolul |
[fepector S principal 39 ~. 1 1" B Anexa nr. |/c) - Capitolul |
Ingpector S superior 50 \ \ NI D Anexa nr. |/c) - Capitolul |
erviciul Contabilitate X
Sef Serviciu S il 76 Anexa nr. I/b) - Capitolul |
Inspector S superior 50 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
108 |Inspector S superior 50 1 = Anexa nr. l/c) - Capitolul |
109 [Inspector S principal 39 /ﬁﬁfm Anexa nr. l/c) - Capitolul |
110 |inspector S principal 39 VA Anexa nr. l/c) - Capitolul |
-~ 111 [Referent M principal 19 IR Anexa nr. I/c) - Capitolul |
/ 112 |Referent M asistent 15 = 81z £ Anexa nr. l/c) - Capitolul |
113 |Referent M debutant 8 \% ”‘% o Anexa nr. I/c) - Capitolul |
183802
Serviciul Administrativ ]
| 114 |Sef Serviciu S il 74 1 Anexa nr. l/a) - Capitolul |l
115 |Inspector de Specialitate S 1] 33 1 Anexa nr. 1/b) - Capitolul ll, Sect. 1
116 |Inspector de Specialitate S | 38 1 Anexa nr. 1/b) - Capitolul 1|, Sect. 1
117 |Referent M 1A 21 1 Anexa nr. 1/b) - Capitolul Il, Sect. 1
118 |Inspector de Specialitate S | 38 1 Anexa nr. 1/b) - Capitolul |l, Sect. 1
119 |Arhivar M:G 13 1 Anexa nr. 1/b) - Capitolul 1|, Sect. 4




120 |Sofer | 15 1 Anexa nr. 1/b) - Capitolul {l, Sect. 4
121 [Sofer - 15 1 Anexa nr. 1/b) - Capitolul Il, Sect. 4
122 |Muncitor calificat | 16 1 Anexa nr. 1/b) - Capitolul ll, Sect. 4
Compartimentul Investitii, Achizitii 3
123 |Inspector S superior 50 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
124 |Inspector S superior 50 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
125 |Iinspector S principal 39 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
COMPARTIMENTUL AUDIT 3
Auditor S superior 55 1 Anexa nr. |/¢) - Capitolul |
Auditor S superior 55 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
Auditor S superior 55 1 Anexa nr. l/c) - Capitolul |
TOTAL 128
din care de conducere 15

las& de salarizare pentru functiile de executie corespund nivelului minim al fiecarei functii, la care se adauga, dupa caz, 5 gradatii transelor de vechime
muhga, in conditiile legi;

e la Legea nr. 284/2010 utilizate in prezentul stat de functii sunt in concordanta cu atributiile cuprinse in fisele de post.

salariilor de baza corespunzator functiilor, gradelor si treptelor profesionale prevazute in prezentul stat de functii, precum si a celorlalte drepturi

ale aferente se vor incadra in sumele alocate prin bugetul institutiei la Titlul 1 "Cheltuieli de personal”, subdiviziunea "Cheltuieli cu salariile”.

sturile prevazute 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. lacatus mecanic, electrician etc.) si se stabileste de catre
institutie.

Transformarile/permutarile de posturi intre compartimentele functionale vor fi aprobate de Primarul General, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.
In situatia in care organigrama si numarul total de posturi aprobate prin Hotararea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nu se modifica, statul de
functii se aproba prin Dispozitie a Primarului General. ~
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Anexa nr. 31a H.C.G.M.B. nr. 22F0(F

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL
DIRECTIEI GENERALE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
A MUNICIPIULUI BUCURES I

CU ORIGHALUL
i

s

CAPITOLUL |

DISPOZITI| GENERALE

Art.1 Directia Generald de Evidentad a Persoanelor a Municipiului Bucuresgti este
institutie publici de interes municipal cu personalitate juridica, constituita in temeiul art. 6
alin. (2) din Ordonanta Guvernului nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea i
functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, aprobata prin Legea
nr.372/2002, cu modificarile si completérile ulterioare, in temeiul Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr.50/2004 pentru modificarea si completarea unor acte normative in vederea
stabilirii cadrului organizatoric si functional corespunzétor desfasurarii activitafilor de
eliberare si evidenta a cartilor de identitate, actelor de stare civila, pasapoartelor simple,
permiselor de conducere si certificatelor de inmatriculare a vehiculelor, cu modificarile si
completarile ulterioare, aprobatd prin Legea nr.520/2004, infiintata prin Hotararea
Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr.255/2004;

Art.2 Scopul Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti
este acela de a exercita competentele ce 1i sunt conferite prin lege pentru punerea in
aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de evidenta a
persoanelor si activitatea de stare civild, precum si din celelalte acte normative, cu
incidenta Tn activitatea institutiei;

Art.3 Activitatea Directiei Generale de Eviden{d a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti se desfigoara in interesul persoanei si al comunitatii, n sprijinul instituiilor
statului, exclusiv pe baza si in executarea legii;

Art.4 in vederea indeplinirii atributiilor, Directia Generalé de Evidenta a Persoanelor

a Municipiului Bucuresti este constituitd potrivit prevederilor art.6 alin.(2) din Ordonanta

Guvernului nr.84/2001, prin reorganizarea serviciului de stare civila din aparatul propriu al

Consiliul General al Municipiului Bucuresti i a sectorului evidenta populatiei al serviciului

independent de evidentd informatizaté=a persoanei al municipiului Bucuresti_din cadrul

Directiei Generale de Evidenta gnﬁ‘étiﬁ\atg, Persoanei;
7
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Art.6 Directia Generala de Evidentd a Persoanelora Municipiului Bucuresti isi
desfasoara activitatea in baza prezentului Regulament de Organizare si Functionare, sia
prevederilor legale in vigoare;

Art.7 (1) Directia Generalad de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti are
in structura organizatorica direcitii, servicii, birouri $i compartimente cu atributii de: evidenta
a persoanelor, stare civila, informatica, juridic, financiar, contabilitate, resurse umane,
protectia muncii, relafii publice, audit, investitii-achizitii si administrativ conform art.2 din
metotologia privind criteriile de dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor
publice comunitare de evidenta a persoanelor, constituirea patrimoniului si managementul
resurselor umane, aprobate prin Hotararea Guvernului nr.2104/2004, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(2) Structura organizatorica a Direcjiei Generale de Evidentd a Persoanelor a
Municipiului Bucuresti este constituitd dupa cum urmeaza:

e Compartiment — minimum 2 posturi;

f= oRECTA

e Birou—-5 + 1 — posturi; 3 m«\cm;
* Serviciu -7 + 1 — posturi; COWF Cm 2\ L 5‘;3‘5%%?% 8
o Directie — 15 + 1 — posturi; cyU ORIGIN , ol

o Bucuresti dispune
de sigiliu;

Art.8 Directia Generala de Evidenta a Persoanelor a Mupi
de cod fiscal, cont propriu bancar si cont de trezorerie, precum

Art.9 (1) Directia Generalda de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti
coordoneaza si controleazd metodologic activitatea serviciilor publice comunitare de
evidenta a persoanelor din cadrul sectoarelor municipiului Bucuresti;

(2) Activitatea directiei este coordonata de structurile din cadrul aparatului propriu al
Primarului General, in functie de activitdtile specifice, conform Legii nr.215/2001 a
administratiei publice locala - republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Art.10 Directia Generald de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti este
condusa de un Director executiv numit si eliberat din functie prin Dispozitie a Primarului
General, in conditiile legii;

Art.11 (1) Directorul executiv are obligatia de a lua masuri pentru asigurarea
mijloacelor necesare desfasurarii tuturor activitatilor ce intra in sfera de competentd a
institutiei si de a emite decizii pe toate domeniile de activitate ale acesteia;

(2) Directorul executiv al Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a
Municipiului Bucuresti raspunde, potrivit legii, in fata Primarului General al Municipiului
Bucuresti pentru desfasurarea intregii activitati a institutiei;

Art.12 In indeplinirea prerogativelor cu care este investits, Directia Generala de
Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti coopereaza cu Primaria Municipiului
Bucuresti, cu structuri ale Ministerului Afacerilor Interne, Ministerului Justitiei, si celelalte
autoritati si instituti publice din sistemul de ordine publicd si siguranta nationala,
dezvoltand totodata relatii de colaborare cu organizatii profesionale de interes national si
international, autoritati publice, agenti economici, precum si cu persoane fizice si juridice,
pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare;




CAPITOLUL I

FINANTELE DIRECTIEI GENERALE DE EVIDENTA
A PERSOANELOR A MUNICIPIULUI BUCURESTI

Art.13 (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;

Art14 (1) Directorul executiv al directiei are calitatea de ordonator tertiar de
credite;

(2) Ordonatorul tertiar de credite, cu avizul ordonatorului principal de credite,
intocmeste si prezintd spre aprobare Consiliului General al Municipiului Bucuresti,
proiectul de buget al Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului

Bucuresti;

Art.15 Directia Generala de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti in
completarea surselor bugetare alocate din bugetul local, va putea obtine i venituri propril,
n conditiile prevazute de lege;

Art.16 Veniturile proprii ale directiei se incaseazd, administreaza, utilizeaza si
contabilizeaza de cétre aceasta, potrivit prevederilor legale in vigoare;

Art.17 Angajarea si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate in
buget, se aproba de catre ordonatorul tertiar de credite, si se efectueaza numai cu viza
prealabild de control financiar preventiv intern, care atesta respectare cong’@ﬂor\legale,

incadrarea in creditele bugetare aprobate si destinatia acestora; \5:\\55@5’?%«,
| COMEG 5 DRE?X\Q\N\C;%\:‘%
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MANAGEMENTUL $!| ORGANIZAREA DIRECTIEI DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Sectiunea 1 — Managementul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a
Municipiului Bucuresti

Art.18 Conducerea curentd a Directiei Generale de Evidenté a Persoanelor a
Municipiului Bucuresti este asigurata de:

(1) Directorul executiv - functionar public, numit in functie prin Dispozitia Primarului
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Bucuresti, din cadrul institutiei prefectului, precum si cu sefii unitatilor din Ministerul
Afacerilor Interne, ori cu alte institulii, organisme, autoritdti publice, organizatii
nonguvernamentale, potrivit competentelor legale;

(3) In conditiile legii si ale reglementarilor specifice, Directorul executiv al Directiei
Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti poate delega atributii din
competenta sa personalului din subordine, prin act administrativ;

(4) Directorul executiv al Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a
Municipiului Bucuresti raspunde Tn fata Primarului General de intreaga activitate pe care o
desfasoara, potrivit atributiilor din fisa postului;

(5) Tn situatia vacantdrii postului de Director executiv, atributiile sunt preluate de
persoana desemnata pe baza dlsp02|t|e| Primarului General, pana la ocuparea postului
prin concurs, conform legii;

Sectiunea 2 - Structura organizatorica

Art.19 Structura organizatorica si efectivele Directiei Generale de Evidentd a
Persoanelor a Municipiului Bucuresti sunt stabilite conform organigramei si statului de
functii aprobat prin Hotarare a Consiliului General al Municipiului Bucuresti, cu avizul
Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date si a Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici;

Art.20 Directia Generala de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti este
constituitd din urmatoarele structuri:

a) Directia de Stare Civila — condusa de un Director executiv adjunct, constituita din:
- Serviciul Indrumare si Control Stare Civila;
- Serviciul Mentiuni de Stare Civila;
- Serviciul Schimbari de Nume, Transcrieri, Reconstituiri, Dispense.

b) Directia de Evidentd a Persoanelor — condusa de un Director executiv adjunct,
constituita din:

- Serviciul Analiza, indrumare si Control;

- Serviciul Actualizare, Valorificare Baza de Date.

c) Directia Economicd — condusa de un Director executiv adj

Pif&gonomic),

constituita din:
- Serviciul Financiar; cf'\“'!ﬁ“ ﬁ% o sxsng[AT*\““CA“/‘ |
- Serviciul Contabilitate; 21ahALY s\‘ElR\ beh <
- Serviciul Administrativ; Cuo A . o4
- Compartimentul Investitii, Achizitji. Romh”

d) compartimente functionale aflate in subordinea dir a Diréctorului executiv:
- Serviciul Resurse Umane - Compartimentul de Protectia Muncii;

- Serviciul Relatii Publice - Compartimentul Informatica;

- Biroul Juridic;

Generale de Evidepta
catre acesta, in conitiil




Art.22 Personalul Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti este structurat in patru categorii de personal, astfel:
- functionari publici;

- personal contractual;

Art.23 Activitatea desfasuratd de catre structurile Directiei Generale de Evidenta 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 atributjilor pentru fiecare compartiment in parte;

Art.24 Relatile de autoritate ierarhice se stabilesc fntre conducerea Direcliei
Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti si sefii structurilor
subordonate acesteia, in scopul organizarii, mentinerii si perfectionarii starii de
functionalitate a institutiei. Acelasi tip de relafii se stabilesc intre gefii serviciilor si
personalul subordonat acestora;

Art.25 in cadrul servicilor se pot organiza compartimente; fin cadrul
compartimentelor se stabilesc relatii functionale in vederea imbin&rii in mod unitar, in
conformitate cu scopurile si obiectivele propuse, a activitéfii acestora, a echilibrarii
sarcinilor si armonizarii eforturilor necesare in vederea asigurarii unitatii de actiune in
Tndeplinirea obiectivelor;

Art.26 Intre structurile Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti se stabilesc relatii de colaborare, pentru indeplinirea sarcinilor specifice si in
vederea integrarii obiectivelor in ansamblul atributiilor directiei.

Art.27 Sefii compartimentelor functionale ale Directiei Generale de Evidenta a
Persoanelor a Municipiului Bucuresti aflati in subordinea directa a Directorului executiv,
conduc intreaga activitate din sfera lor de competentd si reprezinta institutia Tn 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, autoritdti publice, organizati on%@&d aImEnateT] conform delegarilor si
dispozitiilor primite. & sad 1|
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ATRIBUTIILE DIRECTIEI GENERAL
A PERSOANELOR A MUNICIPIU

Art.28 Directia Generald de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti are
urméatoarele atributii principale:

a) actualizeaza Registrul de evidentd a persoanelor al municipiului Bucuresti;

b) furnizeaza in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a populatiei, date
necesare pentru actualizarea istryiul national de evidenta a persoanelor;

&

c) utilizeaza si va
Bucuresti; ;




e) coordoneaza si controleaza modul de gestionare si de intocmire a registrelor de
stare civila;

f) asigura emiterea certificatelor de stare civila si a cartilor de identitate;

g) asigura aprovizionarea si distribuirea certificatelor de stare civild, a extraselor
multilingve, registrelor de stare civila, precum si a tipizatelor necesare desfasurarii
activitatii de evidentd a persoanelor si stare civild catre serviciile publice comunitare locale
de evidenta a persoanelor ale sectoarelor municipiului Bucuresti;

h) monitorizeaza si controleaza modul de respectare a prevederilor legale in
domeniul asigurarii protectiei datelor cu caracter personal;

i) gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii;

j) tine evidenta si pastreaza registrele de stare civild, exemplarul 2, si efectueaza
mentiuni pe acestea, conform comunicarilor primite;

k) indeplineste si alte atributii Tn domeniul sau de activitate, dispuse de Consiliul
General al Municipiului Bucuresti si Primarul General, in cadrul legal sau care decurg din
actele normative in vigoare;
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Art.29 (1) Directorul executiv al Directiei Generale de £
Municipiului Bucuresti are urmétoarele atributii, raspunderi $i compgt:

instructiunilor, Directorul executiv emite decizii, obligatorii j ot personalul din
subordine;

b) conduce si coordoneaza intreaga activitate a Directiei Generale de Eviden{a a
Persoanelor a Municipiului Bucuresti; coordoneaza si controleazd metodologic activitatea
serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor din cadrul sectoarelor municipiului
Bucuresti;

c) are calitatea de ordonator tertiar de credite si de angajator pentru personalul
Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a municipiul Bucuresti;

d) raspunde de administrarea legala si eficientd a intregului patrimoniu al directiei;

e) fundamenteaza proiectul de buget impreuné cu personalul de specialitate din
cadrul institutiei, si 1l inainteaza spre avizare compartimentelor de specialitate din cadrul
Primariei Municipiului Bucuresti in vederea aprobarii acestuia de cétre Consiliul General al
Municipiului Bucuresti, conform legislatiei in vigoare;

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

g) elaboreaz3 impreund cu personalul de specialitate din cadrul institutiei proiectele
de Organigrama, Statul de functii, Regutamentul de Organizare si Functionare, Planul de
Ocupare al Functiilor Publice si le inainteazd structurilor de specialitate din cadrul
Primariei Municipiului Bucuresti, in vederea aprobarii acestora de cétre Consiliul General
al Municipiului Bucuresti;

h) aproba Regulamentul Intern si supravegheaza respectarea acestuia si aplicarea
normelor de protectie a muncii;

i) raspunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea si dezvoltarea Sistemului
de Control Managerial Intern in vederea asigurdrii unui management de calitate, pe
structura organizatorica condusa;

j) coordoneaza activitatea de resurse umane, urmérind incadrarea in bugetul de
cheltuieli aprobat la capitolul “Cheltuieli de personal”,

k) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea
raporturilor de serviciu, sau dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru
personalul din cadrul Directiei nerale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului

Bucuresti;
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m) verific, radspunde si intreprinde masuri de recuperare a pagubelor aduse
institutiei, in conditiile si termenele stabilite de lege;

n) conduce si coordoneaza direct urmatoarele compartimente functionale ale

institutiei:

- Directia de Evidenta a Persoanelor;

- Directia de Stare Civil3;

- Directia Economica;

- Serviciul Resurse Umane;

- Serviciul Relatii Publice;

- Biroul Juridic;

- Compartimentul Audit;

o) raspunde de asigurarea conditiilor pentru cunoasterea prevederilor legale de
cétre intreg personalul institufiei si aplicarea acestora de fiecare salariat, in activitatea pe
care o desfasoara, conform figei postului;

p) coordoneaza activitatea de personal si asigura respectarea disciplinei muncii in
indeplinirea atributiilor de serviciu de catre personalul institutiei;

q) raspunde de organizarea activitdti de audit public intern, control intern
managerial, control financiar preventiv, de organizarea activitati de paza si prevenire
impotriva incendiilor, de organizarea activitatii de sdnatate si securitate in munca;

r) dispune orice alte masuri privind activitatea curentd a institufiei, rezultate din
hotararile Consiliului General al Municipiului Bucuresti si dispozitile Primarului General,
precum si din alte acte normative cu incidenta in domeniul sau de activitate.

(2) In perioada in care, din motive obiective, Directorul executiv nu este prezent in
institutie, atributiile postului sunt preluate de unul din_Dirgctosii executivi adjuncti, potrivit

desemndrii exprese a acestuia; CONEGTM
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ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE
AFLATE IN SUBORDINEA DIRECTA A DIRECTORULUI EXECUTIV

SERVICIUL RESURSE UMANE

Art.30 Serviciul Resurse Umane are in structurd Compartimentul Protectia Muncii si
Tndeplineste urmatoarele atributii:

(1) participa la elaborarea proiectelor de Organigrama, Regulament de Organizare
si Funcponare si Stat/__ nctii ale Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a
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(3) respecta legislatia muncii privind aplicarea formelor de salarizare, de stabilire a
salariului, a sporului de vechime si a altor drepturi de personal;

(4) realizeazad si asigurd activitdtile privind recrutarea, seleclia, formarea,
incadrarea, pregédtirea continud, evaluarea, promovarea 1in cariera, motivarea,
recompensarea, sanctionarea, precum si evidenta si prelucrarea automata a datelor
referitoare la functionarii publici si personalul contractual din structura Directiei Generale
de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

(5) intocmeste demersurile necesare in vederea numirii in functii publice/angajarii
personalului contractual, a candidatilor care au fost declarati admisi la concursurile
Jexamenele desfasurate la nivelul institutiei, transferarii, detasérii, numirii temporare in
functii de conducere, schimbarii locului de munca, incetarii raporturilor de serviciu a

personalului care ocupa fupeti-ptt desfacyrii contr. individuale de munca a
personalului contractual; ONFORI -@»‘Wapl%
CU OR e D

(6) elaboreaza, monitorizeazas ciiitEEEEde! ftocmire a fiselor de

post, verificd si supune aprobarii Direg post pentru intreg

personalul institutiei;

(7) intocmeste sau participa la intocfnirea de acte normative cu caracter intern ce

au legatura cu activitatea institutie;

(8) intocmeste anual proiectul Planului de ocupare a functiilor publice din cadrul -
institutiei;

(9) asigura, potrivit reglementarilor legale in vigoare, activitatea de primire,
inregistrare si pastrare a Declaratiilor de avere si a Declaratiilor de interese prin persoana
desemnata conform legii; :

(10) intocmeste lucrarile legate de stabilirea fondurilor destinate cheltuielilor de
personal ale Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti, pe
care le predi la Directia Economica pentru elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli;

(11) intocmeste potrivit legii, Tmpreund cu sefii de servicii, graficul privind
programarea concediului de odihna, urmarind modul de efectuare al acestuia si de
acordare a concediilor suplimentare si fara plata, prevazute de lege;

(12) intocmeste documentatia pentru organizarea si desféasurarea concursurilor,
pentru ocuparea functiilor vacante/temporar vacante din cadrul Directiei Generale de
Evidentad a Municipiului Bucuresti, indeplinind toate formalitatile si respectand legislatia in
vigoare. Asigurd secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea unor posturi
vacante/temporar vacante si a celor de solutionare a contestatiilor;

(13) raspund de elaborarea planului anual de perfectionare profesionald, precum i
a oricéror altor masuri privind perfectionarea profesionala a functionarilor publici din cadrul
autoritatii sau institutiei publice si le supun aprobdrii conducatorului autoritatii sau institutiei
publice, asigurand transmiterea acestora catre ordonatorul principal de credite, conform
legii, respectiv Primarul General;

A
(14) asigura c 2 tenta functionarilor publici de cond e ,Cf _cadrul
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(15) monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor
publici din cadrul institutiei publice si Tntocmesc trimestrial un rgppﬂ—gavmd stadiul
realizarii masurilor planificate; S

l’»\\\
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(16) intocmesc raportul anual priyind mgpgtgﬁ:rmpfes 1A publici
din cadrul institutiei publice. CU CRIGIHALY ,
(17) intocmeste demersurile necesare in vederea i cursurlle de

perfectionare profesionald a functionarilor publici, identifica
categorii de personal, in concordantd cu strategia de folosire a resurselor umane si
stabileste prioritatile in scopul cresterii performantei institutiei;

(18) intocmeste, completeaza si tine evidenta dosarelor profesionale ale
functionarilor publici, precum si a dosarelor personale ale personalului contractual,
completeaza registrul general de evidentad a salariatilor (ReviSal) in ordinea incheierii,
modificarii, suspendarii sau incetarii contractelor individuale de muncd, transmitere
formularul M500, care cuprinde datele cu privire la toate categoriile de personal din cadrul
institutiei;

(19) tine legatura cu conducatorii compartimentelor care au in subordine debutantj,
respectiv. cu indrumatorii acestora, si preia la sfarsitul perioadei de stagiu toate
documentele de evaluare, precum si rapoartele de stagiu intocmite de functionarii publici
debutant;;

(20) sustine activitatea comisiei de disciplind si a comisiei paritare in solutionarea
cazurilor si pune la dispozitia presedintilor celor doua comisii toate documentele solicitate;

(21) transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici modificarile intervenite in
situatia functionarilor publici din institutie;

(22) intocmeste si gestioneazd documentele de personal, emite documente de
legitimare pentru personalul institutiei, elibereaza adeverinte si alte documente prin care
se atesta anumite situatii ce rezults din evideniele pe care le detine, necesare in
exercitarea anumitor drepturi;

(23) intocmeste si verificd condicile de prezenta. Lunar, verifica fisele colective de
prezenta din punct de vedere al legalitatii si al exactitatii intocmirii;

(24) executa activitati de verificare a sesizarilor si reclamatiilor privind conduita la
locul de munca pentru intreg personalul Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a
Municipiului Bucuresti;

(25) tine evidenta politistilor si personalului contractual detasat si inainteaza la
Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date documentatia cu
privire la modificérile intervenite in situatia acestora, ori de cate ori este necesar;

(26) raspunde de completarea dosarelor profesionale cu toate documentele cerute
de lege pentru personalul Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti;

Persoanelor si
cercetare adminig
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(28) analizeaza utilizarea fortei de munca si propune masuri, asigurand necesarul
de personal corespunzitor volumului de lucrari si cerintelor de munca n limita numarului
de personal aprobat si a fondului de salarii;

(29) transmite lunar si ori de cate ori este nevoie anchete statistice la Institutul
National de Statistica;

(30) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din
documentele rezultate din activitatea de profil;

(31) transmite catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici, cu respectarea
termenelor legale, date cu privire la comisia paritara si consilierea etica;

(32) indeplineste si alte atributii in domeniul sau de activitate, dispuse de
conducerea directiei, in cadrul legal sau care decurg din a% ?‘\ = -U/',oare.
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a) controleazi aplicarea cu strictete a normelor privind protectia muncii in
concordanta cu legislatia in vigoare;

b) asigurd masurile necesare pentru prevenirea accidentelor de munca si a
imbolnavirilor profesionale; ’

c) urmdareste obtinerea autorizatilor de functionare ale Directiei Generale de
Evident3 a Persoanelor a Municipiului Bucuresti, din punct de vedere al protectiei muncii;

d) colaboreaza cu salariatii care au atributii In domeniul protectiei muncii;

e) informeaza operativ conducerea directiei asupra accidentelor de munca produse
n institutie;

f) asigura evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala la locurile
de munci si reevalueaza riscurile ori de cate ori sunt schimbate conditiile de munca si
propune masurile de prevenire corespunzatoare;

g) asigura instruirea introductiv generala si informarea personalului in probleme de
protectia muncii;

h) colaboreazi 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, propunénd masurile corespunzatoare;

i) intocmeste Planul de prevenire si protectie pentru sénatatea si securitatea muncii,
la nivelul Directiei Generale de.Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti;
/N\ A N '
j) elaboreaza AnStruetiunipri
deplasare de la do S

circulatia angajatilor D.G.E.P.-M.B.
nca si retur;

it .
H
.Tn/,‘ljomeniui sau de activitate, dispu

1]
S



Mot

SERVICIUL RELATII PUBLICE

Art.32 Serviciul Relatii Publice are in structura Compartimentul Informatica si
indeplineste urmatoarele atributii:

a) clasificda documentele pe tipuri de probleme, primeste si inregistreaza petitiile
cetatenilor (cereri, reclamatii, sugestii etc.) si urmareste rezolvarea acestora in termenul
legal;

b) primeste, inregistreaza si tine evidenta instructiunilor, regulamentelor, stampilelor
si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;

c) organizeaza si asigura intrefinerea, exploatarea si selectionarea fondului

arhivistic neoperativ constituit la nivelul serviciului, In conformitate cu dispozitiile legale in
materie;

inregistrare in registrele special destinate;

e) expediaza corespondenta;

f) organizeaza si desfasoara activitatea de primire Tn audienta
conducerea directiei;

g) la depunerea documentelor are obligatia de a elibera petentului un bon care
contine numarul de inregistrare, data, numele petentului, adresa si numarul de telefon;

h) informeaza referitor la stadiul unei lucrari si solicitd lamuririle necesare de la
compartimentele de specialitate din cadrul Directiei Generale de Evidentad a Persoanelor-a
Municipiului Bucuresti;

i) primeste si elibereaza raspunsurile transmise de compartimentele de specialitate
din cadrul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

1) aduce la cunostintd conducerii propunerile, sesizarile si constatarile cetatenilor
privind buna desfasurare a activitatii;

j) urmareste solutionarea si redactarea in termenul legal a raspunsurilor elaborate
de compartimentele de specialitate ale Direcfiei Generale de Evidentda a Persoanelor a
Municipiului Bucuresti catre petenti;

k) furnizeaza cetatenilor, verbal, informatii de interes public legate de activitatea
Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

I) pune la dispozitia cetatenilor, in vederea consultarii, documente ce contin
informatii de interes public legate de domeniul evidentei persoanelor si care intrd in
competenta Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

m) solicita de la compartimentele de specialitate din cadrul Directiei Generale de

neclare ridicate de cetateni
[

n) raspunde sol(/c' a
public, in masura {n ar
Persoanelor a Muriicip\ul
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o) raspunde solicitarilor de informatii de interes public venite prin adresele de e-mail
ale Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

p) pregiteste materialele pentru audiente in functie de cererile depuse si
inregistrate;

q) participd la audiente si noteazd in Registrul de audiente solutia adoptata de
Directorul Executiv sau de Directorul Executiv Adjunct;

r) comunica raspunsurile catre cetateni in termenele stabilite de prevederile legale
in vigoare;

s) urméreste solutionarea solicitérilor adresate de catre petenti in timpul audientei si
intocmeste un raport anual privind rezolvarea acestora;

s) colaboreaza cu reprezentantii mass-media acreditati la narE=Municipiului
Bucuresti; , | ' R
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t) redacteaza comunicate de presa;

t) analizeaza si evalueaza modul in care se reflect

Directia Generala de Evidentd a Persoanelor a Municipiu ucuresti in presa;

u) furnizeaza ziaristilor orice informatie de interes public care priveste activitatea
Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

v) informeaza in timp util si asigurd accesul ziaristilor la activitatile si actiunile de
interes public organizate de Directia Generald de Evidenta a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti, cand este cazul;

w) intretine relatii cu organele guvernamentale, comisiile parlamentare, partidele
politice si organizatiile apolitice, in vederea informarii corecte a acestora despre activitatea
si problemele Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti,
precum si a realizarii unei atitudini favorabile fata de indeplinirea functiilor acesteia;

x) intretine relatii profesionale cu structurile corespunzatoare din alte organizatii
similare romanesti sau straine;

y) informeaza ori de cate ori este necesar Directorul executiv asupra aspectelor
referitoare la imaginea Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti si activitatea acesteia, si se ocupad de gestionarea crizelor ce pot afecta
imaginea institutiei sau a directorului;

z) indeplineste si alte atributii in domeniul sau de activitate, dispuse de conducerea
directiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.
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Compartimentul Informatica
Art.33 Compartimentul Informatica indeplineste urmatoarele atributi:

a) desfasoara activitati de studiu si documentare tehnica (informaticd), in scopul
cunoasterii celor mai noi tehnologii in domeniul informatic si a posibilitatilor de
implementare al acestora in cadrul sistemului informatic propriu;

b) asigura protectia si confidentialitatea datelor, a informatiilor gestionate, si ia
masuri de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciy;

c¢) deruleaza activitdfi de administrare si exploatare a sistemelor informatice din
cadrul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

d) tine in actualitate evidenta echipamentelor, suportilor de informatii si
documentatiei tehnice din dotare;

e) monitorizeaza exploatarea sistemelor informatice proprii §i a retelei locale de
comunicatii;

f) executa, ori de cate ori se impune, activitati de instruire a intregului personal cu
privire la noutafile hard si soft aparute sau implementate in munca de evidenta a
persoanei;

g) executd operafi de instalare a sistemelor de operare si de aplicatii pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local si participa la depanarea si
repunerea in functie a echipamentelor de calcul, impreuna cu specialistii firmei care
asigura asisten{a tehnica in cadrul contractelor de service al echipamentelor de calcul, de
comunicatie si de software;

h) intretine si actualizeaza site-ul institutiei, Tmpreuna cu specialigtii firmei de
mentenanta;

i) desfagoara activitati de studiu si documentare tehnica, in scopul cunoasterii
tehnologiilor in domeniul informatic si al posibilitatilor de implementare a acestora in cadrul
sistemului informatic local;

j) indeplineste si alte atributii in domeniul sau de activitate, ﬁgﬂ“ﬁd? conducerea
directiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vj e%re o
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Art.34 Biroul Juridic indeplineste urmatoarelea

a) intocmeste sau participa la intocmirea proiectelor de
intern ce au legatura cu activitatea directiei;

b) urméreste eficienta aplicarii reglementarilor interne in activitatea de profil si face
propuneri pentru perfectionarea lor, precum si pentru adaptarea continua a legislatiei care
reglementeaza relatjile sociale specifice domeniului de activitate;

c) avizeaza pentru legalitate actele normative cu caracter individual emise de
Directorul Executiv al Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului

Bucuresti;

d) reprezinta si apara interesele directiei in fata instantelor judecatoresti si a altor
organe jurisdictionale, ori de cate ori Directia Generala de Evidentd a Persoanelor a
Municipiului Bucuresti figureaza ca parte in diverse dosare date spre solutionare, potrivit

legii, institutiilor competente;

e) p articipd la negociere si avizeaza potrivit legii contractele, precum si actele
incheiate de Directia Generald de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti care
angajeaza raspunderea juridica a acesteia;

f) urmareste si analizeazi modul de solutionare si respectarea termenelor legale de
rezolvare in domeniul petitilor adresate directiei, privind aspecte ce fac obiectul activitafii
acesteia;

g) verificd modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului
de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete; asigura protectia
datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de prevenire a scurgerii de informatii

clasificate;

h) asigurd consultanta, asistenta si reprezinta institutia in favoarea careia exercita
profesia, apari drepturile si interesele legitime ale salariatilor Directiei Generale de
Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti in raporturile lor cu autoritati publice,
institutii de orice naturd, precum si cu orice persoand juridica sau fizica, romana sau

straina;
i) asigura avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic, in conditiile legii;
j) acorda asistenta juridica comisiei de disciplina;

k) urmareste aparifia actelor normative $i aduce la cunostinta conducerii
obligativitatile ce revin fiecarui serviciu sau compartiment;

) participa la elaborarea Regulamentului intern, aducand la cunostinta conducerii
dispozitiile legale care trebuie respectate in acest caz;

m) urmareste respeg litatii cu privire la incheiereafincetarea raportului de
serviciu/ contractului de {




COMPARTIMENTUL AUDIT - aflat in subordinea directd a Directorului
Executiv

Art.35 Compartimentul Audit indeplineste urmatoarele atributii:

a) examineaza legalitatea, regularitatea si conformitatea operationala a
documentelor emise de Directia Generald de Eviden{a a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti si propune masuri si solutii pentru recuperarea pagubelor produse institufiei si
sanctionarea celor vinovati, dupa caz;

b) supravegheaza, planifica, programeaza, organizeaza, coordoneaza urmarirea si
controlul Tndeplinirii deciziilor;

¢) evalueaza eficienta utilizarii resurselor financiare, umane si materiale pentru
indeplinirea obiectivelor i obtinerea rezultatelor stabilite;

d) sprijina Tndeplinirea obiectivelor institutiei publice printr-o abordare sistematica si
metodica prin care se evalueaza si se imbunatateste eficacitatea sistemului de conducere,
bazat pe gestiunea riscului, a controlului si a proceselor administrarii;

e) asigura obiectivitatea si consilierea destinate sa imbunatateasca sistemele si
activitatile directiei;

f) indeplineste si alte atributii in domeniul sau de activitate, dispuse de conducerea
directiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.
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ATRIBUTIILE DIRECTIEI STARE CIVILA

Art.36 Atributiile generale ale Directiei de Stare civila sunt:

a) organizeaza instructajul tematic pe linie de stare civila si instruirile de pregatire
profesionalda a personalului cu atributii de stare civild din cadrul Serviciilor Publice
Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor ale sectoarelor 1-6;

b) solicitd si atribuie coduri numerice personale pentru toate persoanele nascute
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;

¢) verifica si fo

puneri de admitere sau respingere a ce
schimbarea numeluj el '

?\‘\A M!’Jﬁ s
7R Z
) ‘.%\4%1(9&‘ \C\’\\‘ A
atifofgestienate
%] g
%9 §

privind protectia datelor si info
rii de informatii clasificate;




e) ofera informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul;

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

g) analizeaza si avizeaza cererile de reconstituire si intocnjjjre ulterioara a actelor
de stare civila. e \\C,\r’lULU ™
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Art.37 Serviciul indrumare si Control Stare Civila lndephneste urmatg ributii:

a) organizeaza indrumarea si controlul metodologic al activitatii de stare civila
realizata de personalul cu atributii de stare civild din cadrul Serviciilor Publice Comunitare
Locale de Evident3 a Persoanelor ale sectoarelor 1-6;

b)1 ntocmeste graficul de control anual privind controlul asupra activitatii
desfisurate de serviciile de stare civild din cadrul primériilor sectoarelor 1-6, precum si
programul de desfasurare a instruirilor de pregatire profesionala a personalului cu atributji
de stare civild din cadrul Serviciilor Publice Comunitare Locale de Evidentd a Persoanelor

ale sectoarelor 1-6;

c) realizeaza, cel putin o datd pe an, activitditi 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;

d) analizeaza lunar/semestrial activitafile desfagurate de personalul cu atribufii de
stare civila din cadru! Serviciilor Publice Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor ale

sectoarelor 1-6;

e) 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;

f) intocmeste, la inceputul fiecarui an, programul de desfasurare a instructajelor'
data si locul desfasurarn acestora se comunica Dll’eCtIeI pentru Ewdenta Persoanelor si

Administrarea Bazelor de Date;
g) participa la intocmirea materialelor de analiza, a testelor gi aplicatiilor practice,

h) desemneaza un reprezentant care sa participe la concursurile pentru incadrarea
personalului de specialitate in domeniul starii civile din cadrul Servicilor Publice
Comunitare Locale de Evidentd a Persoanelor ale sectoarelor 1-6, si asigura instruirea
persoanelor carora urmeaza a li se delega exercitarea atributiilor de stare civila;

i) 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 inlocui joada mai mare de 30 de zile;

j) verifica reals cesele verbale de control antency: g5
eliberare si gestiupe Zonh MU

extraselor multilingve



comunicéarilor prevazute de metodologia specifica, atribuirea, gestionarea §| inscrierea
codurilor numerice personale;

k) sesizeaza Directia Generalda de Polifie a Municipiului Bucuresti, precum si
Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date cu privire la
documentele de stare civilda cu regim special pierdute ori furate si efectueaza verificarea
administrativa, de fond, a gestiunii certificatelor de stare civila si a extraselor multilingve
ale actelor de stare civila, in cazul disparitiei in alb a unor astfel de documente de la
primarii;

) participa la verificarile ce se efectueaza in situatiile prevazute la lit.k) in vederea
stabilirii imprejurarilor in care a avut loc sustragerea si propun consiliului local sau
primarului masurile administrative ce se impun;

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

n) primeste anual de la Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date si distribuie Serviciilor Publice Comunitare Locale de Evidenta 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;

o) elimind/distruge certificatele/extrasele multiingve de stare civild anulate la
completare de Servicile Publice Comunitare Locale de Evidentd a Persoanelor ale
sectoarelor 1-6, precum si a cotoarelor de certificate/extrase multilingve, la un an de la
data eliberarii ultimului certificat/extras, cu ocazia controlului anual al activitatii de stare
civila, evidentiate in procesul-verbal de control; eliminarea se efectueaza de catre Comisia
de selectionare, pe baza de proces-verbal,

rile similare in

p) asigura colaborarea si schimbul permanent de ifGaMNAHIRERStru
scopul realizarii operative si de calitate a atributiilor d Mﬁtmw%yg

r) asigura solutionarea petitiilor pe probleme specifice;

s) ofera informatii de specialitate, in cadrul programului de félatii cu pufdic N‘*‘\FP‘ y j/

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

SERVICIUL MENTIUNI DE STARE CIVILA

Art.38 Serviciul Mentiuni de Stare Civila indeplineste urmtoarele atributii:

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

redobandiri, acordari, refrageri

Administrarea Bazelo e
evidenta a perpo eldrcs
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c) opereazd mentiunea de desfacere a casétoriei, pe baza certificatelor de divort
transmise de notarii publici, si transmite de indatd, comunicarea de mentiune la
exemplarul | al actului de casatorie;

d) se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori
distruse — partial sau total, dupad exemplarul existent, certificand exactitatea datelor

inscrise;

e) tine evidenta si arhiveaza registrele de stare civila - exemplarul Il, depuse de
citre Serviciile Publice Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor ale sectoarelor 1-6;

f) preda registrele de stare civila - exemplarul Il la Arhivele Nationale dupa
expirarea termenului legal de pastrare de 100 anij;

g) efectueazd mentiuni in actele de stare civila - exemplarul I, conform
comunicarilor privind inregistrarea actelor si faptelor de stare civila; n lipsa comunicarilor
privind modificarile 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;

h) ofera informatii de specialitate, in cadrul programului de relatii cu publicul;

i) 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 autoritatilor publice - fn conditiile
prevazute de lege, cu respectarea prevedefilor JEgi—ft- 001 cu/;@canle si
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) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele
rezultate din activitatea de profil;

m) asigura respectarea normelor privind protectia datelor si informatiilor gestionate;

n) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatji cu structurile similare in
scopul realizarii operative si de calitate a atributiilor de serviciy;

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

SERVICIUL SCHIMBARI DE NUME, TRANSCRIERI, RECONSTITUIRI,
DISPENSE :

Art.39 Serviciul Schimbari de Nume, Transcrieri, Reconstituiri, Dispense
indeplineste urmétoarele atributii:

cererii de schim
“formuleazgp{opyimery/de. admi sau respingere a cererii, care sunt {

General i vedefea ém

O
L‘,\J%ﬂ‘{:},
LGS

: 'f’y” L

U




St

b) 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;

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

d) elaboreaza proiectul de dispozitie de schimbare de nume in vederea semnarii de
catre Primarul General;

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

f) solutioneaza cererile pentru eliberarea de copii de pe dispozitile de schimbare a
numelui si/sau a prenumelui, emise ncepand cu data de 1 aprilie 2005;

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

h) propune Consiliului General al Municipiului Bucuresti sau Primarului General
masurile administrative ce se impun;

i) comunicé petitionarului dispozifia de respingere a cererii de schimbare a numelui;

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

k) ofera informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul;

1) analizeaza si avizeaza cererile de transcriere a extraselor de pe actele de stare

civila ce se regasesc in pastrarea Arhivelor Nationale, pentru cetétenii ale careracte de
stare civila au fost inregistrate in localitati care au apartinut Romaniei; e\o\?‘”w' Boa;ja.s\
\r\z\ﬁ—&‘\w \&\\Q\ ‘L ?
m) analizeaza si avizeaza dosarele de inregistrare tardiva a nastegi : "\;\g@ ‘i;'
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o) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciuly documentele

rezultate din activitatea de profil;
p) asigura respectarea normelor privind protectia datelor si informatiilor gestionate;

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

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

=
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CAPITOLUL viil

ATRIBUTIILE DIRECTIEI DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Art.40 Atributiile generale ale Directiei de Evidenta a Persoanelor sunt:

a) coordoneaza si controleaza metodologic activitatea de eviden{a a persoanelor a
Serviciilor Publice Comunitare Locale de Eviden{a a Persoanelor ale sectoarelor 1-6;

b) actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

c) utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

d) furnizeaza in cadrul Sistemului national integrat de introducere si actualizare a
informatiilor legate de evidenta persoanelor (S.N.LLE.P.), datele necesare pentru
actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor;

e) asigura emiterea cartilor de identitate si a cariilor de alegator;

f) monitorizeaza si controleaza modul de respectare a prevederilor legale in
domeniul asigurarii protectiei datelor referitoare la persoana;

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

—

A
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a) coordoneaza si controleaza metodologic activitatea serviciilor publice comunitare
de evidenta a persoanelor de sector privind eliberarea actelor de identitate, precum si a
altor documente in sistem de ghiseu unic;

b) coordoneaza 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;

c) monitorizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate desfagurate de
Serviciile Publice Comunitare Locale de Eviden{a 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;




“eagaet?

e) asigura solutionarea in termen legal a petitiilor cetatenilor, a petitiilor referitoare
la activitatea $i comportamentul personalului directiei si a cererilor pentru furnizarea de
date de interes public prevazute de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public;

f) tine legatura cu sefii serviciilor publice de sector de evidentd a persoanelor,
pentru cunoagterea nemijlocitad a stadiului $i modului de reahzare a sarcinilor si atributiilor
ce le revin;

g) pe baza concluziilor rezultate din activitatea Serviciilor Publice Comunitare
Locale de Evidentda a Persoanelor ale sectoarelor 1-6, formuleazid propuneri pentru
imbunatatirea muncii, completarea si modificarea metodologiilor de lucru, extinderea ori
restrangerea unor sfere de activitate;

h) asigurad colaborarea si schimbul permanent de informatii, in scopul realizrii
operative si de calitate a atributiilor de serviciu;

j) asigurad protectia datelor si infor
scurgerilor de informatii clasificate;

k) desemneaza un reprezentant pentru a participa la conciy surg(;@énfru ocuparea
posturilor vacante, din specialitatea de eviden{a a persoanelor;

1) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, cu documentele
rezultate din activitatea de profil;

m) monitorizeazéd si controleazd modul de respectare a prevederilor legale in
domeniul asigurarii protectiei datelor referitoare la persoana;

n) centralizeaza si transmite Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date situatiile statistice si rapoartele de analiza ce privesc activitatea de
evidenta a persoanelor desfasurata la nivelul municipiului Bucuresti;

o) coordoneaza si urmareste activitatea de Inmanare a cartilor de alegator;

p) indeplineste si alte atributii in domeniul sdu de activitate, dispuse de conducerea
directiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative n vigoare;

SERVICIUL ACTUALIZARE, VALORIFICARE BAZA DATE

Art.42 Serviciul Actualizare, Valorificare Bazd Date indeplineste urmétoarele
atributii:

a) actualizeazad Registrul National de Evidentd a Persoanelor a municipiului
Bucuresti;

b) comunica date refentoare la persoane fizice, solicitate de institutiile cu atributji in -
domenlul apararii, .~ naponale si ordinii publice, justitie, de administratiile
precum si la cererea persoanelor fizice si juridice, in
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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;

d) asigura solutionarea petitiillor pe probleme specifice;

e) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, completarea si modificarea
metodologiilor de lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere de activitate;

f) 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 de sector;

g) primeste cererile si documentele necesare, preia imaginile cetatenilor,
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;
elibereaza acte de identitate si carti de alegator, in cazul unor situatii deosebite;

h) colaboreaza cu autoritati ale administratiei publice locale, cu atributii pe linia
intocmirii si eliberarii documentelor de identitate, miscarii populatiei si evidentei acesteia;

i) e fectueaza verificarile solicitate cu privire la persoanele care nu auacte de
identitate asupra lor si au fost refinute sau arestate, suspecte sau prinse in flagrant,
victime ale unor accidente sau infractiuni, readmise etc.;

j) colaboreazad cu structurile subordonate Inspectoratului General al Polifiei
Romane, ori cu alte structuri ale Ministerului Afacerilor Interne, pentru realizarea atributiilor

comune;

k) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a
scurgerilor de informatii clasificate;

1) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului din documentele
rezultate din activitatea de profil;

m) centralizeaza si transmite catre Directia pentru Evidenia Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date "Statistica lunara a activitatii de evidentd a persoanelor”
desfasurata la nivelul Municipiului Bucuresti;

n) indeplineste si alte atributii in domeniul sau de activitate, dispuse de conducerea
directiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare. ,
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(2) asigura intocmirea actelor justificative si a documentelor contabile, cu
respectarea dispozitiilor legale;

(3) asigura inregistrarea cronologjc;a Sbsi ]
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(4) asigura evidentierea corecta a: rezu atels
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(5) asigura verificarea tuturor operatiunilor av WHE€au societati
comerciale;

(6) a sigura corectarea inregistrarilor eronate in evidenfele contabile, precum si
inlaturarea erorilor din balantele de plata, bilanturi sau diverse situatii;

(7) coordoneaza activitatile de urmarire a realitdtii, conformarii cu clauzele
contractuale si legalitatii facturilor si platilor/cheltuielilor efectuate de compartimentele din
subordine;

(8) asigurd urmarirea si executarea la timp a debitelor, precum si urmarirea
recuperarii lipsurilor constatate in gestiuni;

(9) ia masurile necesare in vederea prevenirii deturnarilor de fonduri, degradarilor
sau sustragerilor de bunuri materiale sau banesti;

(10) asigura intocmirea corecta si la termen a documentelor cu privire la depunerile
si platile in numerar, controland respectarea plafonului de casa aprobat;

(11) coordoneaza activitatile 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, verifica plata salariilor in
conformitate cu disponibilitatile aflate in conturi, verificd fintocmirea corectd a
angajamentelor si ordonantarilor de platé a salariilor, verifica si semneaza documentele de
plata catre Trezorerie pentru plata salariilor si a obligatiilor de plata la buget, controleaza
utilizarea conform dispozitiilor legale a fondurilor destinate platii salariilor si a altor drepturi
de personal;

(12) verifica si semneazé documentele de plata rezultate din activititile desfasurate
in cadrul procesului presupunand angajamente legale ale fondurilor bugetare in 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;

(13) raspunde de organizarea activitatii de CFP precum si de verificarea respectérii
procedurii de catre cei care acorda viza CFP;

(14) asigura controlul privind propunerile insotite de angajamentele bugetare si
ordonantarile, sau a dispozitiilor directorului executiv pnvmd plata sa cheltuieli din bugetul
lnstltu’glel verificd si semneaza referatele de necesitate si notele justificative
corespunzatoare pentru tuarea platilor/cheltuielilor, verifica angajamentele bugetare Si
ordonantarile;
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(16) exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate din casierie si asigura
incasarea la timp a creantelor, lichidarea operatiunilor de plata, ludnd masurile necesare
pentru stabilirea raspunderilor atunci cand este cazul;

(17) raspunde de asigurarea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare
aprobate, desfasurarii in bune conditii a activitafii institutiei;

(18) raspunde de asigurarea creditelor necesare in vederea realizarii obiectivelor de
investitii aprobate de Consiliul General al Municipiului Bucuresti;

(19) raspunde de incadrarea in cheltuielile bugetare aprobate, conform clasificatiei
bugetare;

(20) 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 $i semneaza situatiile financiare proprii;

(21) raspunde de intocmirea si transmiterea ordonatorului principal de credite a
raportului explicativ, al darilor de seama si bilanturilor contabile trimestriale si anuale, a
executiilor bugetare lunare, potrivit prevederilor legale;

(22) controleaza si ia masuri pentru buna conservare si securitate a bunurilor
materiale si banesti, in scopul prevenirii distrugerilor, pierderilor si risipei;

(23) asigura clasarea si pastrarea in condiii de siguranta a documentelor si actelor
justificative ale operatiilor contabile;

(24) face propuneri privind comisile de inventariere si urmareste modul de
desfagurare a acesteia, luand masurile ce se impun in vederea realizarii in conformitate cu

prevederile legale;

(25) raspunde de inregistrarea in evidenta contabila a rezultatului inventarierii si a
pagubelor constatate la inventariere, Pfeﬁ:}‘{h?*gf} z%fect yarea inregistrarilor n reglstrul

inventar, CU ORIGHN IJ‘};@F

(26) raspunde de evaluarea si reeval
valorificate conform dispoziiilor legale;

(27) raspunde de intocmirea figelor postérilor pentru p din subordine, a
fiselor anuale de evaluare profesionald, precum si de situatia disciplinara;

(28) verifica si semneaza propunerile privind proiectul de buget;
(29) verifica sumele inscrise in cererile de deschidere de credite;
(30) coordoneaza elaborarea bugetului anual;

(31) intocmeste si transmite, conform prevederilor locale, bugetul individual - in
sistem electronic;

(32) introd
datele din sistemysi

(33 p %m si modul de rambursare a cred ézioﬁtgm
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Compartimentul Investitii, Achizitii, verificd si coordoneazd modul de atribuire a
contractelor;

(34) urméreste eficienta folosirii fondurilor alocate de la buget pentru efectuarea
tuturor categoriilor de cheltuieli;

(35) urmareste cheltuielile, corectand continuu bugetul institutiei si previne
angajarea acestuia n lucrari fira acoperire financiarg;

(36) analizeaza nivelul cheltuielilor, tinand cont de prioritdtile de investitii, dotari si
achizitii ale institutiei;
(37) intocmeste lucrari de raportare periodica, cu privire la situatia financiar-

contabila a institutiei;

(38) colaboreaza cu celelalte compartimente de specialitate din cadrul institutiei,
pentru aducerea la indeplinire a atributiilor rezultate din prezentul Regulament de
Organizare si Functionare;

(39) indeplineste si alte atributii in domeniul s&du
conducerea institutiei, in cadrul legal sau care decurg din a

SERVICIUL FINANCIAR | CONEORM

Art.44 Serviciul Financiar indeplineste=arm

a) asigura si raspunde de efectuarea corecti si la timp a calculului i platii salariilor
si celorlalte drepturi de personal, conform pontajelor primite de la Serviciul Resurse
Umane;

b) intocmeste situatiile centralizatoare privind plata salariilor, a retinerilor si a
contributiilor datorate la bugetul de stat, intocmirea ordinelor de plata, transmiterea
documentelor cétre institutile abilitate si intocmeste Borderoul cu depunerile C.E.C.
reprezentand garantiile gestionarilor;

c) tine evidenta deplasérilor interne si externe efectuate in interesul Directiei
Generale de Evidentd a Persoanelor - Municipiul Bucuresti in baza devizului estimativ
conform legilor in vigoare;

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

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

t pentru indeplinirea obiectivului delegatiei de catre seful de
catre Serviciul Financiar si se aproba de c3 irectorul

e:.le;'}de cont provenite de la bancile 1

identa contabila informatizat;




h) intocmeste Registrul de casa conform normelor elaborate de Ministerul
Finantelor;

i) asigura respectarea incadrarii in limitele cheltuielilor de investiti aprobate, atat
cantitativ, cat si valoric, pe obiective de investitii;

j) asigura desfasurarea ritmica a operatiunilor de decontare cu furnizorii n
activitatea curenta si investitii;

k) 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 terti;

[) intocmeste lunar propunerile privind necesarul de alocatii bugetare pentru
sectiunea de functionare si sectiunea de dezvoltare cu respectarea incadrarii in bugetul

aprobat;

m) intocmeste documentatia necesara deschiderii finantarii investitiilor la Trezoreria
Statului;

n) tine evidenta veniturilor incasate pe categorii, conform clasificatiei bugetare si
raporteaza la sfargitul lunii veniturile Tncasate si virate la bugetul de stat si local;

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

p) indeplineste si alte atributii in domeniul sau de actlwtate dispuse_de conducerea

institutiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in \;;\o\P‘ULUh
CONFORM 7 55 DREf\Iw\E\m\c:d‘
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a) raspunde de organlzarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii valorilor
patrimoniale;

Art.45 Serviciul Contabilitate indeplineste urmatoar

b) asigura respectarea cu strictete a prevederilor legale privind integritatea bunurilor
materiale si ia toate masurile legale pentru recuperarea pagubelor produse institutiei;

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

d) prezinta spre aprobare conducerii institutiei, bilanful contabil si raportul explicativ;
participad 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 analiz3;

e) raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor ce-i revin in domeniul contabil,
stabilite ca urmare a controalelor financiar gestionare efectuate de organele in drept;
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h) raspunde de evidentierea Tn contabilitate a pagubelor constatate la inventariere,
in conturi analitice distincte, iar n cadrul acestora pe fiecare debitor, si de cuprinderea
rezultatelor inventarierii in situatile financiare intocmite pentru exercmul financiar
respectiv,

i) sesizeaza direcile si serviciile de specialitate din cadrul Primariei Municipiului
Bucuresti asupra cazurilor in care conducerea institutiei nu a luat masuri pentru stabilirea
raspundern materiale si recuperarea pagubelor sau in cazul unor fapte deosebit de grave
privind integritatea patnmomuluu

i) urméreste permanent stocurile de valori materiale si ia masuri de reducere a
stocurilor supranormative - fara miscare si disponibile, rispunde de organizarea evidentei
tehnico-operative a obiectelor de inventar pe locurile de folosinta n cadrul
compartimentelor si asigura repartizarea materialelor de natura rechizitelor pe salariati;

j) raspunde de finregistrarea 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 demolare sau distrugere a unor bunuri; 5
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[) asigura prelucrarea automata a datelor confo: de

exploatare;

1
m) editeaza rapoartele si listele de control pentfu aBANEFFIE coptabilitate,
gestiune, stocuri, evidenta mijloacelor fixe; CU ORIGHIALUL

n) urmareste realizarea obiectivelor de investitii aprobate de Consiliul General al
Municipiului Bucuresti cu finantare integrala sau in completare de la bugetul local sau de
stat;

o) analizeaza impreuna cu compartimentele de specialitate din cadrul institutiei,
modul de realizare a planului de investitii si ia m&surile necesare pentru realizarea
acestora;

p) efectueazd calculele de fundamentare a indicatorilor economici si financiari
privind veniturile si cheltuielile pe baza carora intocmeste proiectul de buget anual,
defalcate pe trimestre;

q) raspunde de intocmirea, editarea si pastrarea conform normelor elaborate de
Ministerul Finantelor a urmatoarelor documente contabile obligatorii: Registrul Jurnal,
Registrul Inventar si Registrul Cartea mare;

r) ia masurile necesare, impreund cu celelalte compartimente functionale, ca
institutia sa-si desfasoare activitatea, astfel incat cheltuielile sectiunii de functionare si
dezvoltare s nu depaseasca prevedenle bugetare;

s) asigura respectarea strictd a nivelului de cheltuieli stabilite prin creditele bugetare
aprobate; A A




t) consemneaza operatiunile economico-financiare in momentul efectuarii lor in
documente justificative pe baza carora se fac inregistrari in jurnale, fige si alte documente
contabile, dupa caz; documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate angajeazd raspunderea persoanelor care le-au intocmit, vizat si aprobat,
precum si a celor care le-au inregistrat in contabilitate, dupa caz;

t) inregistreaza operatiunile economico-financiare 1in contabilitate, in mod
cronologic, prin respectarea succesiunii documentelor dupa data de intocmire sau de
intrare a acestora in institutie si sistematic, Tn conturi sintetice si analitice, in conformitate
cu regulile stabilite de prevedenle legale in vigoare;

u) asigura efectuarea corecta si la timp a |nreg|stranlor contabile privind mijloacele
fixe si circulante, mijloacele banesti, fondurile proprii si alte fonduri, debitori, creditori si alte
decontari, investitiile, cheltuielile bugetare si veniturile;

v) intocmeste lunar si asigura mformatn ordonatorilor de credite cu privire la
executia bugetelor de venituri si cheltuieli, rezultatul executiei bugetare, patnmonlul aflat in
administrare, rezultatul patnmomal (economic), costul programelor aprobate prin buget,
dar si informatjii necesare pentru intocmirea contului general anual de executie a bugetului
de stat a contului anual de executie a bugetului asnguranlor sociale de stat si fondurilor
speciale, rdspunde de depunerea acestora la directiile si serviciile de spemahtate din
cadrul Primériei Municipiului Bucuresti;

w) respecta regulile de intocmire a situatiilor financiare proprii - trimestriale si
anuale, coordoneazd intocmirea raportului explicativ la acestea, asigurd depunerea la
termen a acestora la organele in drept, pastrarea documentelor justificative, a registrelor si
situatiilor financiare, organizarea contabilitatii de gestiune adaptate la specificul institufiei

publice;
x) executa controlul financiar preventiv conform dispozitiilor legale;

y) ia méasurile corespunzitoare pentru Tncasarea intr-un termen cat mai scurt a
contravalorii serviciilor prestate, precum si a chiriitor pentru spatiile Tnchiriate de catre
institutie;

z) indeplinegte si alte atributii in domeniul s&u de activitate, disp ‘ gjde conducerea
institutiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative T oAre 1 ‘
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Art.46 Serviciul Administrativ indeplineste urmatoarele atrib 3““"‘“‘”‘ ‘/’

a) raspunde de utilizarea rationald a imobilelor si instalatiilor afere
b) raspunde de modul de gospodérire a sediilor institutiei;

c) raspunde de gospodarirea rationalda a energiei electrice, apei, hartiei si a altor
materiale de consum cu caracter administrativ — gospodaresc;
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materialelor de intrefinere, piese de schimb, inventar gospodéresc si rechizite de birou
pentru intreaga institutie;

f) raspunde de depozitarea si conservarea echipamentelor, materialelor Si
rechizitelor de birou, asigurand distribuirea acestora pe compartimente si servicii;

g) asigurd conform legii, contractarea serviciilor pentru curatenia si intretinerea
sediilor in care Tsi desfasoara activitatea salariatii institutiei, precum Si pentru mtretmerea
parcului auto, a muloacelor fixe si a obiectelor de mventar

h) tine evidenta stampilelor si sigililor din dotare si verifica modul de folosire a
acestora;

i) asigura materialele necesare bunei desfasurari a activitatii institutiei;
j) gestioneaza si actualizeaza banca de date privind fondul imobiliar administrat;

k) verifica conformitatea actelor insotitoare, identificarea viciilor aparente la bunurile
primite si corespondenta datelor inscrise n acte;

1) 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:

m) transmite zilnic la compartimentele financiar si contabilitate actele privind
operatlumle de intrdri — iesiri, operate in figele de magazie, activitate intocmita automat
prin programul de contabilitate;

n) i nitiaza procedura prin lansarea referatelor de n ecesitate care stau la baza
intocmirii notelor justificative corespunzatoare pentru efectuarea platllor/cheltwehlor de
care sunt interesate in domeniul lor de activitate;

0) organizeaza evidenta tehnico-operativd a mijloacelor fixe si obiectelor de
inventar pe locuri de folosinta, pentru mijloacele fixe si obiectele de inventar aflate in
proprietatea sau in custodia institutiei;

p) preia documentele pentru pastrarea in arhiva, asigura documentele detinute in
arhiva in conditii corespunzétoare, verificd modul de pastrare in timp a documentelor;

r) convoaca comisia de selectionare in vederea BRalza] rc
pastrare expirate, care sunt propuse pentru distrugere; 8'6&%?{%0 ‘
CU ORIGINA ); |

s) asigurd predarea arhivei institutiei catre societatea presta
arhivare;
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COMPARTIMENTUL INVESTITII, ACHIZITH
Art.47 Compartimentul Investitii, Achizitii indeplineste urmatoarele atributii:

a) organizeaza licitatii publice, negocieri directe, cereri de oferte pentru achizitii de
bunuri, servicii de lucrari conform Legii nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile
si completérile ulterioare, precum si Hotdrarea Guvernului nr.395/2016 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de
achizifie  publicd/acordului-cadru,  necesare  desfasurarii  activitafilor  tuturor
compartimentelor din cadrul Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiul

Bucuresti;

b) propune Directorului Executiv spre aprobare componenta comisiilor de evaluare
bunuri, lucréri si servicii ce vor constitui obiectul unei achizitii publice;

c) asigurd intocmirea documentatiei de participare la procedurile de achizitii pe
baza caietului de sarcini, precum si a documentatiei primite de la compartimentele din
cadrul institutiei, care solicitd demararea procedurilor;

d) asigura intocmirea formalitatilor de publicitate pentru procedurile organizate si
vanzarea documentatiei;

e) asigura cu fundamentare, intocmirea “Programului anual de achizilii”, pe baza
solicitarilor compartimentelor din cadrul institutiei, a ofertelor si referatelor de necesitate;

f) intocmeste notele justificative pe baza referatelor de necesitate;
g) asigura primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor,

h) asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor si a proceselor
verbale de atribuire;

Al

i) asigurd comunicarea scrisa a rezultatelor procedurilor cgtrg &%

j) asigura inregistrarea contestatiilor si comunicarea acestor;
ofertantji implicati in procedura si catre comisia de evaluare;

k) trimite raspunsurile la contestatii;

m) asigura incheierea contractelor cu castigatorii procedurilor de achizitji
pentru bunuri, servicii si lucrari, precum si transmiterea acestora pentru urmarire,
compartimentelor de specialitate, dar si compartimentelor beneficiare;

n) asigura gestionarea bazei de date cu privire la procedurile organizate, care
cuprinde informatii cu privire la firmele participante si rezultatele acestora;

o) asigura intocmirea formalitatilor de publicitate pentru licitatie si vanzarea caietului
de sarcini;
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r) asigurd intocmirea de acte aditionale la contractele de concesionare, asociere
sau colaborare;

s) urmareste situatia cheltuielilor pe fiecare cod CPV, astfel incat sa nu depaseasca
nivelul prevazut in Programul anual al achizitiilor publice;

t) indeplineste si alte atributii in domeniul sdu de activitate, dispuse de conducerea
institutiei, Tn cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare;
, f/Gbg\
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Art.48(1) Atributile intregului personal al Directiei “Generale” d¢ Evidentd a
Persoanelor a Municipiului Bucuresti sunt prevazute in fisele posturilor;

!% COMFORM
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DISPOZITIl FINALE

(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 intocmi sau actualiza dupa caz, figele posturilor pentru
personalul subordonat, cu aprobarea directorului executiv;

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

Art.49 Personalului Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti 1i sunt aplicabile dispozitile Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor
publici (r2) - cu maodificarile si completarile ulterioare, Legii nr.53/2003 privind Codul
muncii, precum si celelalte acte normative care guverneaza raporturile de munca si
serviciu;

Art.50 Personalul Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti este obligat sa cunoasca si sa aplice intocmai prevederile prezentului
regulament, in capitolele referitoare la activitatea proprie, iar nerespectarea acestuia
atrage raspundera disciplinara, patrimoniala sau penala, dupa caz;

Art.51 Litigiile de orice fel in care este implicata Directia Generala de Evidenta a
Persoanelor a Municipiului Bucuresti sunt de compententa instantelor judecatoresti, potrivit
legii, in cazul in care nu au putut fi solutionate pe cale amiabil;

Art.52 Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se
coroboreazé cu cele ale Ordonantei Guvernului nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea
si functionarea serviciilor comunitare de evidentd a persoanelor, aprobatad prin Legea
nr.372/2002 - cu modificarile si completarile ulterioare, precum si cu cele ale celorlalte acte
normative care reglementeaza activitdtile de evidentd a persoanelor, stare civild si ale
administratiei publice locale, precum si celelalte norme legale cu incidenta in activitatea
oricarei institutii publice si se modificd si completeaza conform legislatiei aplicabile intrata
in vigoare la o data ulterioara aprobarii prezentului regulament.






