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la H.C.L. Sector 6 nr. 328/12.12.2019

STAT DE FUNCTII

FUNCTII PUBLICE DE CONDUCERE

FUNCTII PUBLICE DE CONDUCERE

Nr. Denumirea functiei Studii Grad Nr.
crt. posturi

1 Director Executiv S 11 1

2 Sef Serviciu 8 I1 4

3 Sef birou S 11 4
Total functii publice de conducere = 9

I1. FUNCTI PUBLICE DE EXECUTIE
FUNCTII PUBLICE DE EXECUTIE
Nr. Functia Studii Grad Nr.
crt. profesio | postu
nal ri

1 Consilier juridic S S p

2 Expert S S 1

3 | Consilier achizitii publice S p 1

4 Inspector S S 36

3 Inspector S P 5

6 Inspector S A 8

7 Inspector S D 0

8 Referent M S 12

9 Referent M B 0

10 Referent M A 0

11 Referent M D 0
Total functii de execugie = 65

III. FUNCTII CONTRACTUALE

FUNCTI1 CONTRACTUALE DE EXECUTIE

Nr. | Functie contractuale | Studii Treapta | Nr. posiuri
crt. executie

1 | Inspector specialitate S II 2

2 | Sofer M/G 1 1

3 | Arhivar M I 1

Total functii contractuale de executie = 4

PRESEDINTE DE SEDINTA,

Traian Pana
B s>

_—

ANEXA NR. 2



ANEXA NR. 3
la H.C.L. Sector 6 nr. 328/12.12.2019

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL DIRECTIEI
LOCALE DE EVIDENTA A PERSOANELOR SECTOR 6

CAPITOLUL1I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Directia Locald de Evidenta a Persoanelor Sector 6 cu personalitate
juridicd, se organizeaza in subordinea Consiliului Local Sector 6, fiind aparat de
specialitate al administratiei publice locale, constituit in temeiul art. 1 alin. (1) din O.G.
nr. 84/2001 privind infiinfarea, organizarea si funcfionarea serviciilor publice
comunitare de evidentd a persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare, precum
si prin O.U.G. nr. 50/2004 pentru modificarea si completarea unor acte normative in
vederea stabilirii cadrului organizatoric si functional corespunzator desfasurarii
activitatilor de eliberare si evidentd a cartilor de identitate, actelor de stare civild :
pasapoartelor simple, permiselor de conducere si certificatelor de inmatriculare a
vehiculelor cu modificérile §i completarile ulterioare si ale Ordonantei de Urgenti a
Guvernului nr.57 privind Codul Administrativ.

Art. 2. (1) Scopul Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6 este acela
de a exercita competentele ce ii sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a
prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de evidenta a persoanelor,
precum si de eliberare a documentelor, in sistem de ghiseu unic.

(2) Obiectul de activitate al Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6 il
constituie evidenta persoanelor si eliberarea actelor de identitate si a cartilor de alegator,
inregistrarea actelor si eliberarea certificatelor de stare civila, transcrieri si rectificari de

acte de stare civila.
(3) Activitatea Directiei Locale de Evidentd a Persoanelor Sector 6 se desfasoara

in interesul persoanei si al comunitatii, in sprijinul institutiilor statuiui, exclusiv pe baza
si in executarea legii.

Art. 3. (1) In vederea indeplinirii atributiilor, Directia Locala de Evidenta a
Persoanelor Sector 6 este constituitd, potrivit prevederilor art. 4 alin. (1) din O.G. nr.
84/2001, prin reorganizarea serviciului de stare civila din aparatul propriu al Consiliului
Local al Sectorului 6 si a birourilor de evidentd informatizati a persoanei din acelasi
sector.

(2) Directia Locala de Evidentd a Persoanelor Sector 6 are in componenta
servicii, birouri si compartimente.

Art. 4. Directia Locald de Evidentd a Persoanelor Sector 6 coopereaza cu
celelalte structuri ale Primdriei, ale Ministerului Afacerilor Interne, Ministerului
Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice si colaboreazi pe probleme de interes
comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare, cu autoritatile publice,
societai, agenti economici, precum si cu persoane fizice.



CAPITOLUL I }
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 5. (1) Structura organizatorica si efectivele Directiei Locale de Evidentd a
Persoanelor Sector 6 sunt stabilite conform Organigramei si Statului de functii aprobat
prin Hotdrarea Consiliului Local Sector 6, cu avizul Directiei pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date.

(2) Directia Locala de Evidenta a Persoanelor Sector 6 are atributii pe linie de:

a) stare civila;

) evidenta a persoanelor;
c) eliberarea certificatelor de inmatriculare si a placilor cu numere de inmatriculare a
mopedurilor, radierea mopedurilor.

Art. 6. (1) Conducerea Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6 este
asigurata de Directorul Executiv.
(2) Directia Locald de Evidentd a Persoanelor Sector 6 este constituitd din
urmatoarele structuri:
¢ Sediul Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor — Str. Hanul Ancutei nr. 4,
sector 6;
- Serviciul Resurse Umane, Juridic ;
- Serviciul Economic;
- Biroul Comunicare, Analiza Sinteza, Patrimoniu, Logistica;
o Serviciul Stare Civila — Dr. Sarii nr. 85, sector 6;
 Serviciul Evidentd a Persoanelor, avand in subordine 3 (trei) birouri si 3 (trei)
compartimente:
- Biroul Evidenta Persoanelor nr. 1 — Str. George Mihail Zamfirescu nr.
52, sector 6;
- Biroul Evidenta Persoanelor nr. 2 — Str. Dezrobirii nr. 37, sector 6;
- Compartimentul Evidenta Persoanelor nr. 3 —Str. Brasov nr. 19, sector 6;
- Biroul Evidenta Persoanelor nr. 4 — Sos. Virtutii nr. 1-3, sector 6;
- Compartimentul Evidenta Persoanelor nr. 5 — Str. Aleea Callatis nr. 1-3,
sector 6;
- Compartimentul Inregistréri Mopeduri - Dr. Taberei nr. 18, sector 6;

Art. 7. (1) Personalul Directiei Locale de Evidentd a Persoanelor Sector 6 este
format din functionari publici, personal contractual si politisti/personal contractual
detasati in conditiile legii.

(2) La nivelul Directiei Locale de Evidentd a Persoanelor Sector 6 activitatea de
control §i coordonare este atributul conducerii si se realizeazi direct, prin intermediul
Directorului Executiv sau prin intermediul sefilor de servicii, respectiv birouri. De
asemenea, in activitatea de control pe linii specifice de activitate, conducerea serviciului
poate angrena si alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.

Art. 8. (1) Directia Locald de Evidentd a Persoanelor Sector 6 executa atributiile
ce-i sunt conferite de lege pentru solutionarea cererilor cetitenilor care au domiciliul sau

resedinta pe raza Sectorului 6.
(2) In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la bazi
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relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control,
potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare structurd componenta in parte.

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului si
structurile subordonate acestuia in scopul mentinerii, pastrarii si perfectionarii starii de
functionalitate a serviciului. Acelasi tip de relaii se stabilesc intre sefi si personalul
subordonat acestora.

(4) In cadrul serviciilor sau birourilor se pot organiza compartimente. In cadrul
compartimentului unde nu sunt prevdzute functii de conducere, se stabilesc relatii de
autoritate functionale intre personalul cu functia cea mai mare si restul personalului
acestor structuri, in vederea Indrumarii si imbindrii in mod unitar, in conformitate cu
scopurile si obiectivele propuse, a activitdtii acestora si a echilibrarii sarcinilor,
armonizarii eforturilor necesare si asigurdrii unitdtii de actiune in indeplinirea
obiectivelor.

Art. 9. (1) Directorul Executiv al directiei reprezinta Directia Locala de Evidenta
a Persoanelor Sector 6 in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului, cu comandantii/conducatorii unitatilor din cadrul Ministerului
Afacerilor Interne, Ministerului Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice, cu
institutiile si organismele din afara sistemului ministerelor mai sus mentionate, potrivit
competentelor legale.

(2) In aplicarea ordinelor s1 instructiunilor de nivel superior, Directorul Executiv
al Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6 emite decizii obligatorii pentru
tot personalul din subordine, in conformitate cu prevederile legale.

(3) In conditiile legii si reglementarilor specifice, Directorul Executiv al Directiei
poate delega atributii din competenta sa altor angajati din subordine.

(4) Personalul Directiei Locale de Evidentd a Persoanelor Sector 6 raspunde de
intreaga activitate pe care o desfasoara, in fata Directorului Executiv al Directiei.

Art. 10. Directorul Executiv al Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector
6 raspunde in fata Consiliului Local Sector 6 de intreaga activitate pe care o desféasoar3,
potrivit prevederilor fisei postului. Acesta are urmitoarele atributii, rdaspunderi si
competente:

e conduce, coordoneaza si controleazi metodologic intreaga activitate a Directiei;

e raspunde de administrarea legald si eficientd a intregului patrimoniu;

e fundamenteaza si propune spre aprobare Consiliului Local Sector 6 proiectul de
buget al institutiei;

 aproba incheierea contractelor pentru derularea activitatii curente cu terti agenti
economici, in limita competentelor acordate;

o claboreaza proiectul de Organigrami, Statul de functii, Regulamentul de
Organizare si Functionare si le supune spre aprobare Consiliului Local Sector 6,
conform reglementarilor legale;

e aprobad regulamentul intern si aplicarea normelor de protectie si securitate a
muncii;

e coordoneaza activitatea de personal, putind dispune si transformarea posturilor
in  cadrul aceluiasi numar de posturi, previzut pentru fiecare
serviciu/birou/compartiment, cu neafectarea bugetului de venituri si cheltuieli de
personal;

e asigurd respectarea disciplinei muncii si indeplinirea atributiilor de serviciu de
3



catre personalul institutiei;

asigurd activitatea de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului
directiei;

dispune orice alte masuri privind activitatea curentd a Directiei, in conditiile
legii, ale hotdrarilor Consiliului Local Sector 6 si a dispozitiilor Primarului;
Directorul Executiv coordoneaza direct toate serviciile, birourile si
compartimentele functionale din cadrul Directiei Locale de Evidenta a
Persoanelor Sector 6, fiecare dintre ele avand atributii specifice;

asigurd masurile necesare pentru exercitarea C.F.P.;

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

in perioada in care, din motive obiective, Directorul Executiv nu este prezent in
institutie, atributiile postului sunt preluate de persoana desemnati de acesta.
raspunde de Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control
Intern Managerial din cadrul directiei;

aprobd operatiunea de autoevaluare a subsistemelor de conirol intern/managerial.
aproba registrul general al riscurilor la nivelul Directiei.

aproba editiile si reviziile procedurilor pentru activitigile proprii Directiei
conform cadrului procedural.

indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, conform competentei
profesionale.

CAPITOLUL Il §
ATRIBUTIILE DIRECTIEI LOCALE DE EVIDENTA
A PERSOANELOR SECTOR 6

Art. 11. Directia Locala de Evidentd a Persoanelor Sector 6 are urmitoarele

atributii principale:

intocmeste, pastreaza, {ine evidenta si elibereazd, in sistem de ghiseu unic,
certificatele de stare civila, cartile de identitate si cartile de alegator;
inregistreazd actele si faptele de stare civild, mentiunile si modificarile
intervenite in statutul civil, in domiciliul i resedinta persoanei, precum si
rectificari si transcrieri de acte de stare civild, in conditiile legii;

intocmeste i pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii;

actualizeazd, utilizeaza si valorifica Registrul local de evidentd a persoanelor
Sector 6, care contine datele de identificare si adresele cetdtenilor care au
domiciliul in raza de competentd teritoriald a Directiei Locale de Evidenta a
Persoanelor Sector 6;

furnizeaza, din cadrul Sistemului national informatic de evidentd a persoanelor,
datele necesare pentru actualizarea Registrului permanent de evidenta a
persoanelor;

furnizeaza in conditiile legii, la solicitarea autoritatilor si institutiilor publice
centrale, judetene si locale, agentilor economici ori a cetitenilor, datele de
identificare si de adresd ale persoanei;

avizeaza listele electorale permanente in colaborare cu structurile teritoriale ale
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Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

primeste cererile si documentele necesare certificatelor de inmatriculare a
mopedurilor si le inainteaza serviciilor publice comunitare in vederea eliberarii
permiselor de conducere si inmatriculare a vehiculelor;

primeste de la serviciile publice comunitare competente certificatele de
inmatriculare a mopedurilor si placile cu numere de inmatriculare ale acestora pe
care le elibereaza solicitantilor;

tine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;
constata desfacerea césétoriei, prin divort, daca sotii sunt de acord cu divortul si
nu au copii minori, nascuti din casatorie sau adoptati;

implementeazd si dezvoltd un sistem de control intern/managerial la nivelul
entitatii publice potrivit O.G. nr.119/1999 privind controlul intern /managerial si
controlul financiar preventiv, republicatd cu modificdrile si completarile
ulterioare, respectiv O.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la
entitdtile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial,
republicat cu modificarile si completarile ulterioare.

indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in limitele
competentelor legale.

Sectiunea I
ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art. 12. Serviciul Stare Civild are urmatoarele atributii specifice:
intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie si
de deces si elibereaza certificate doveditoare;
inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de
stare civild aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in
registru;
pentru indeplinirea intocmai a atributiilor i sarcinilor din competents, raspunde
de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a dispoziiiilor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila;
inregistreazd toate cererile in registrele corespunzatoare fiecdrei categorii de
lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise
in formulare;
elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si
dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;
trimite structurii informatice din cadrul serviciului, pana la data de 5 ale lunii
urmatoare inregistrarii, comunicdrile nominale pentru niscufii vii, cetateni
roméni, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in
varsta de 0 — 14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;
intocmeste buletine statistice de nastere, de casitorie si de deces, in conformitate
cu normele Institutului National de Statistica pe care le trimite lunar Directiei de
Statistica a Municipiului Bucuresti;



ia masuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de
stare civild pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care
le arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;

propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare,
imprimate auxiliare si cerneald speciala, pentru anul urmitor si il comunica
Biroului Comunicare, Analizi Sintezd, Patrimoniu, Logisticdi din cadrul
Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6;

efectueazd activitdti de transcriere §i rectificare acte stare civildi pe cale
administrativa;

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

ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civila, in
cazurile prevazute de lege;

Inainteaza serviciului de evidenta a persoanelor, exemplarul 11 al registrelor de
stare civila, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost
completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

sesizeaza imediat serviciul de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de
stare civild cu regim special;

primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativd §i transcrierea certificatelor de stare civili procurate din
straindtate;

la solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privirea la anularea,
completarea, rectificarea ori modificarea actelor de stare civild, declararea
disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca si inregistrarea tardiva a nasterii;
desfagoard activitafi de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor
cetatenilor;

asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative
ale M.A.L in scopul realizdrii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i
revin in temeiul legii;

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

intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar,
trimestrial si anual, in cadrul directiei, precum si procesele-verbale de scidere
din gestiune;

raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;
executd acfiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu
formatiunile de ordine publica, in unitatile sanitare si de protectie sociald, in
vederea depistarii persoanelor a caror nastere nu a fost inregistrata in registrele
de stare civild si a persoanelor cu identitate necunoscuti;

colaboreazd cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si
persoane cu identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonatj;
primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de catre
ambii sofi, in fata ofiterului delegat de la primdria care are in pastrare actul de
casatorie sau pe raza careia se afld ultima locuinta comuna a sotilor, inregistreaza
cererile de divorf pe cale administrativa, in Registrul de intrare-iesire al cererilor
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de divort si acorda sofilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru
eventuala retragere a acestora;

e confruntd documentele cu care se face dovada identititii solicitantilor (cererile
de divorf pe cale administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casatorie
si actele de identitate si, dupa caz, declaratiile pe propria rispundere, date in fata
ofiterului de stare civila, in cazul in care ultima locuint declarat nu este aceeasi
cu domiciliul sau resedinta ambilor soti inscris/da in actele de identitate) si
constituie dosarul de divort;

e constatd desfacerea céstoriei prin acordul partilor, in conditiile Metodologiei cu
privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobata prin
H.G. nr. 64/2011, elibereaza certificatul de divor{ care va fi inmanat fostilor soti
intr-un termen maxim de 5 zile lucritoare;

® solicitd prin intermediul structurii de stare civild din cadrul serviciului de
evidenta a persoanelor, alocarea din Registrul unic al certificatelor de divort, a
numarului certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta;

* inregistreazd in R.N.E.P. mentiunile referitoare la desfacerea casitoriei pe cale
administrativd in baza comunicérilor transmise de cétre primariile unitatilor
administrativ — teritoriale care are in pastrare actul de casitorie, de primariile
unitatilor administrativ — teritoriale de la domiciliu! sotilor care nu are in pastrare
actul de césatorie, de notarii publici;

e asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu;

e aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare a Sistemului de Control Intern
Managerial din cadrul Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6, la
nivelul Serviciului; '

o realizeazd operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control
intern/managerial;

* identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului
procedural;
completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;
coordoneaza si supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru
activitatile proprii serviciului conform cadrului procedural;

e indeplineste orice alte sarcini si atributii stabilite de conducitorul institutiei, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Sectiunea I1

ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR SI ELIBERARE A
ACTELOR DE IDENTITATE

Art. 13. Serviciul Evidenta Persoanelor are urméatoarele atributii specifice:
* organizeazd activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cartilor de alegétor,
sens in care primeste, analizeazd si solutioneazd cererile pentru eliberarea
cartilor de identitate, stabilirea, restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum
si acordarea vizei de resedintd, in conformitate cu prevederile legale;
e pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde
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de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;
inregistreazd toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de
lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise
in formularele necesare eliberérii actelor de identitate;

colaboreaza cu formatiunile de politie organizand in comun actiuni si controale
la locuri de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de
cazare turisticd, in vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie
de evidenta a persoanelor, precum si a celor urmirite in temeiul legii;

asigurd aplicarea mentiunilor corespunzitoare in actele de identitate ale
cetdtenilor fatd de care s-a luat masura interdictiei de a se afla in anumite
localitati sau de a parasi localitatea de domiciliu;

identifica, pe baza mentiunilor operative, elementele urmarite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localitafi i anuntd unitatile de politie in vederea luarii
masurilor legale ce se impun;

inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;
actualizeaza Registrul permanent de evidentd a persoanelor cu informatiile din
cererile cetatenilor pentru eliberarea actuiui de identitate, precum si din
comunicérile autoritatilor publice prevazute de lege;

desfdsoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetitenilor;
asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative
ale M.A.L, 1n scopul realizérii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le
revin, in temeiul legii;

formuleazd propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor
de lucru etc.;

intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activititile desfasurate lunar,
trimestrial si anual, in cadrul serviciului, precum si procesele—verbale de scidere
din gestiune;

raspunde de activitdtile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei
specifice;

soluioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.L., S.R.1., S.P.P., Justitie,
Parchet, M.Ap.N., persoane fizice si juridice, privind verificarea si identificarea
persoanelor fizice;

organizeaza, asigurd conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele
locale;

elibereazd acte de identitate persoanelor internate in unititi sanitare si de
protectie sociald, precum si celor aflate in arestul unitigilor de politie ori in
unitati de detentie din zona de responsabilitate;

acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitti
sanitare, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

actualizeaza Registrul permanent local de evidentd a persoanelor cu datele
privind persoana fizicd in baza comunicarilor inaintate de ministere si alte
autoritati ale administratiei publice centrale si locale, precum si a documentelor
prezentate de cetdteni cu ocazia solutionarii cererilor acestora;

preia in Registrul permanent de evidenta a persoanelor datele privind persoana
fizicd in baza comunicérilor nominale pentru nascutii vii, cetiteni roméani, ori cu
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privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0 —
14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din
care rezultd ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

e preia imaginea cetdtenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate;

e actualizeazi datele si pregateste lotul in vederea producerii cirtilor de identitate;

e copiazd pe dischete sau CD lotul cu cererile pentru producerea cartilor de
identitate si completeaza fisa de insotire a lotului si celelalte evidente;

® opereaza in baza de date locala data inmanarii cartii de identitate;

e clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia
din teren, respectiv din documentele cetatenilor;

¢ rezolva erorile din baza de date local;

* salveaza si arhiveaza pe suport magnetic, fisierul de imagini pentru loturile de
carti de identitate;

 furnizeazi, in conditiile legii, datele de identificare si de adresi ale persoanei
catre autoritdile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii
economici si catre cetiteni, in cazul in care sunt necesare prelucriri de date in
sistem informatic;

¢ actualizeazd listele electorale permanente;

e colaboreazd cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de
date comune ale M.A L, in vederea asiguririi utilizirii datelor in conformitate cu
prevederile legale;

e asigurd securitatea documentelor serviciului;

° asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu;

e aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare a Sistemului de Control Intern
Managerial din cadrul Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6, la
nivelul Serviciului;

e realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control
intern/managerial;

e identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului
procedural;

* completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

» coordoneaza si supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru
activitatile proprii serviciului conform cadrului procedural;

¢ indeplineste orice alte sarcini si atributii stabilite de conducitorul institutiei, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

i ATRIBUTII PE LINIE DE ELIBERARE A CERTIFICATELOR DE
INMATRICULARE SI A PLACILOR CU NUMERE DE iINMATRICULARE A
MOPEDURILOR

Art. 15. Pentru eliberarea certificatelor de inmatriculare si a placilor cu
numere de inmatriculare a mopedurilor, Compartimentul inmatriculsri Mopeduri are
urmatoarele atributii specifice:

e primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberarii si preschimbdrii
certificatelor de inmatriculare a mopedurilor, pentru cetatenii care domiciliaza in
raza de competenta;



primeste cererile si documentele necesare in vederea radierii mopedurilor, pentru
cetdtenii care domiciliaza in raza de competenta

trimite serviciilor publice comunitare in vederea eliberarii permiselor de
conducere si Inmatriculare a vehiculelor, cererile si documentele necesare in
vederea producerii certificatelor de inmatriculare a vehiculelor si placilor cu
numere de Inmatriculare a mopedurilor;

preia de la serviciile publice comunitare competente certificatele de inmatriculare
a mopedurilor si placile cu numere de inmatriculare a vehiculelor in vederea
inmanarii lor solicitantilor;

inméneaza certificatele de inmatriculare si placile cu numere de inmatriculare a
mopedurilor, titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise
de cetdteni in formularele utilizate pentru eliberarea certificatelor de
inmatriculare;

tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare a Sistemului de Control Intern
Managerial din cadrul Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6, la
nivelul compartimentului;

indeplineste orice alte sarcini si atributii stabilite de conducétorul institutiei, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Sectiunea Il
ATRIBUTII PE LINIE DE RESURSE UMANE, JURIDICA

Art. 16. Serviciul Resurse Umane, Juridic are urmatoarele principale

atributii:

coordoneazd i asigurd activitatile privind recrutarea, selectia, formarea,
incadrarea, pregitirea continud, evaluarea, promovarea in carierd, motivarea,
recompensarea, sanctionarea, precum si evidenta si prelucrarea automati a
datelor referitoare la personalul contractual si functionarii publici din structura
directiei;

executd masuri specifice de verificare a personalului contractual si a
functionarilor publici din cadrul Directiei Locale de Evidentd a Persoanelor
Sector 6;

executa activitati de verificare a sesizarilor §i reclamatiilor privind conduita la
locul de munca a personalului Directiei;

intocmeste si gestioneazd documentele de personal (dosarele de personal, fisele
de evidenid, etc.) si emite documentele de legitimare pentru personalul
contractual si functionarii publici din cadrul Directiei;

intocmeste si trimite autoritdtilor competente documentatia necesard in vederea
pensiondrii personalului, in conditiile legii;

elibereaza, la cererea persoanelor si institutiilor, adeverinte si alte documente
prin care se atestd anumite situatii ce rezulta din evidentele pe care le detine;

fine evidenta, potrivit reglementdrilor in vigoare, concediilor de odihna,
medicale, de studii, fara plata, a invoirilor, a detasarilor, etc.;

asigurd respectarea legalitatii cu privire la acordarea drepturilor personalului,
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potrivit legii (sporuri, indemnizatii de conducere, alte drepturi de personal);

fine evidenta politistilor detasai si informeaza conducerea Directiei pentru

Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date cu privire la modificarile

intervenite 1n situatia acestora, lunar sau ori de cite ori este nevoie;

intocmeste formele de angajare a personalului si de desfacere a contractelor de

munca, efectueaza lucrari privind evidenta personalului;

participd la elaborarea proiectului Organigramei, a Statutului de Functii, a

Regulamentului de Organizare si Functionare si a Regulamentului Intern;

organizeazd concurs pentru ocuparea posturilor vacante si pentru promovarea

personalului, conform legii;

coordoneaza si tine evidenta pentru intreg personalul Directiei: a fiselor de

evaluare, a raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale

anuale si a fiselor de post;

analizeaza utilizarea fortei de munca si propune maisuri, asigurd necesarul de

personal corespunzator volumului de lucrari si cerintelor de muncd in limita

numarului de personal aprobat si a fondului de salarii;

asigurd si rdspunde de aplicarea prevederilor legale in domeniul legislatiei

muncii, respectarea disciplinei muncii si a programului de lucru;

inainteazd conducerii Directiei pentru Evidenta Persoaneior si Administrarea

Bazelor de Date propuneri privind sanctionarea disciplinard a personalului

detasat;

asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele

rezultate din activitatea de profil;

inflinteaza anual registrul de Decizii, t{ine evidenta deciziilor, intocmeste

deciziile legate de personalul angajat, detasat, etc.;

tine evidenta Registrului Unic;

elibereazd personalului, la cerere, caracterizari si adeverinte pentru vechime in

munca, cresd, gradinitd, medic de familie, spital, etc.;

participd la cursurile de pregatire profesionald si tine evidenta personalului trimis

la formele de pregatire conform legislatiei in vigoare;

tine evidenta angajarilor si plecarilor, legitimatiilor de acces in Primiria Sector 6

si in Politia Capitalei;

intocmeste lunar pontajele, statul de personal, precum si pontaj de ore

suplimentare, conform legislatiei in vigoare si le predd in termen Serviciului

Economic;

conlucreazd cu Sindicatul salariatilor, conform legislatiei in vigoare;

participa la lucrérile comisiilor de disciplina, de paritate, de concurs, etc.:

intocmeste sau participa la intocmirea de acte normative cu caracter intern ce au

legatura cu D.L.E.P. Sector 6;

informeaza conducerea institutiei, precum si sefii de servicii si birouri in vederea

prelucrérii, cu privire la noutatile legislative aparute si oferd consultanta pe

problemele de natura juridici;

urmdreste eficienta aplicarii reglementarilor interne in activitatea de profil si face

propuneri pentru perfectionarea lor, precum si pentru adaptarea continui a

legislatiei care reglementeaza relatiile sociale specifice domeniului de activitate;

reprezintd si apdra interesele D.L.E.P. Sector 6 in fata instantelor judecatoresti si

a altor organe jurisdictionale, ori de céte ori aceasta figureaza ca parte in diverse
11



dosare date spre solugionare institutiilor competente potrivit legii;

avizeaza pentru legalitate actele administrative emise de Directorul Executiv al
Directiel;

participa la negocierea sau avizarea, potrivit legii, a contractelor, precum sia
altor acte incheiate de D.L.E.P. Sector 6, care angajeaza raspunderea juridica a
acestuia;

urmareste si analizeaza modul de soluionare si respectare a termenelor legale de
rezolvare in domeniul petitiilor adresate directiei, privind aspecte c€ fac obiectul
activitatii acesteia;

urmareste depunerea de catre functionarii publici a declaratiilor de avere si
declaratiilor de interese si asigurd verificarea, inregistrarea si transmiterea
acestora la ANI;

verifica modul in care S€ aplica dispozitiile legale cu privire la apararea
secretului de stat si de serviciu, modul de manipulare si pastrare a documentelor
secrete; asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

acorda asistentd juridicd comisiei de disciplina;

clasificd documente pe tipuri de probleme;

asigura protectia datelor st informatiilor gestionate si 1a masuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu;

aplica Programul de Implementare si Dezvoltare a Sistemului de Control Intern
Managerial din cadrul Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6, la
nivelul Serviciului;

realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului  de control
intern/managerial;

identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile propril, conform cadrului
procedural;

completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

coordoneaza §i supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru
activitatile proprii serviciului conform cadrului procedural;

indeplineste orice alte sarcini si atributii stabilite de conducatorul institugiei, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Sectiunea IV

ATRIBUTII PE LINIE ECONOMICA

Art. 17. Serviciul Economic are urmatoarele atribufii:
asigura respectarea cu strictete a prevederilor legale privind integritatea bunurilor
materiale si ia toate masurile legale pentru recuperarea pagubelor produse
directiet;
organizeaza inventarierea periodica a tuturor valorilor patrimoniale ale D.LEP.
Sector 6 si urmareste definitivarea, potrivit legii, a rezultatelor inventarierii;
intocmeste lunar balanta de verificare pentru conturile sintetice si analitice sl
urmireste concordanta dintre acestea; intocmeste trimestrial si anual bilantul
contabil si coordoneaza intocmirea raportului explicativ al acestora,

prezintd spre aprobare conducerii directiei, bilantul contabil si raportul
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explicativ; participd 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 analizi;

¢ intruneste note de fundamentare din care sa rezulte dacd efectuarea cheltuielilor
propuse sunt necesare, economice si daca specifica sursa de finantare;

e raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor ce-i revin in domeniul contabil,
stabilite ca urmare a controalelor financiare si de gestiune efectuate de organele
in drept;

e participd la organizarea si perfectionarea sistemului informational;

e aplicd masurile de rationalizare i multiplicare a lucrérilor de evidentd contabila,
de mecanizare si automatizare a datelor;

* organizeaza si exercitd controlul financiar preventiv, controlul gestionar prin
sondaj a gestiunilor directiei, conform dispozitiilor legale In vigoare;

e sesizeazd directiile si serviciile de specialitate din cadrul Primiriei Sector 6
Bucuresti asupra cazurilor in care conducerea D.L.E.P. Sector 6 nu a luat méasuri
pentru stabilirea raspunderii materiale §i recuperarea pagubelor sau in cazul unor
fapte deosebit de grave privind integritatea patrimoniului;

® urmareste permanent stocurile de valori materiale si ia masuri de reducere a
stocurilor supranormative, fara miscare si disponibile;

* participd la evaluarea mijloacelor fixe ce urmeaza a fi valorificate; asigura
prelucrarea automaté a datelor conform documentelor tehnice de exploatare;

* editeazd rapoartele si listele de control pentru activitatea de contabilitate,
gestiune, stocuri, evidentd mijloace fixe;

° urmareste realizarea obiectivelor de investitii, efectuarea platilor de investitii pe
masura deschiderii finantarii obiectivelor prevdzute in lista de investitii cu
respectarea strictd a dispozitiilor legale in vigoare;

o analizeazd impreund cu compartimentele de specialitate din cadrul directiei,
modul de realizare a planului de investitii §i ia misurile necesare pentru
realizarea acestora;

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

¢ intocmeste lunar propunerile de necesar de fonduri:

* ia madsurile necesare, impreund cu celelalte compartimente, ca serviciul sad-si
desfagoare activitatea astfel incat cheltuielile si nu depaseasca prevederile
bugetului;

e asigurd respectarea strictd a nivelului de cheltuieli stabilite prin creditele
bugetare aprobate;

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

e asigura si rdspunde de efectuarea corectd si la timp a calculului si platii salariilor
si celorlalte drepturi de personal;

e asigurd efectuarea corectd si la timp a inregistrarilor contabile privind mijloacele
fixe si circulante, mijloacele binesti, fondurile proprii si alte fonduri, debitori,
creditori si alte decontari, investitiile, cheltuielile bugetare si veniturile;

o asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu;
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e aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare a Sistemului de Control Intern
Managerial din cadrul Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6, la
nivelul Serviciului;

e realizeazd operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control
intern/managerial;

e identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului
procedural;

e completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

coordoneazd si supravegheazd elaborarea si actualizarea procedurilor pentru

activitatile proprii serviciului conform cadrului procedural;

e indeplineste orice alte sarcini si atributii stabilite de conducatorul institutiei, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Sectiunea V
ATRIBUTII PE LINIE DE COMUNICARE, PATRIMONIU, LOGISTICA

Art. 18. Biroul Comunicare, Analizd Sintezd, Patrimoniu, Logistici are
urmatoarele atributii:

e organizeazd licita{ii publice deschise si restrinse, negocieri directe, cereri de
oferte pentru achizitii de bunuri, servicii de lucrari (inclusiv consoliddri de
imobile) conform O.U.G. nr. 34/2006 cu modificarile si completirile ulterioare
(publicarea in SEAP, Monitorul Oficial, Jurnalul Uniunii Europene etc.), necesare
desfasurarii activitatilor tuturor compartimentelor din cadrul directiei, cu fonduri
din buget;

e propune directorului executiv spre aprobare componenta comisiilor de evaluare;

* asigurd intocmirea documentatiei de participare la procedurile de achizitii pe baza
caietului de sarcini, precum si a documentatiei primite de la compartimentele din
cadrul Directiei Lecale de Evidentd a Persoanelor Sector 6, care solicitd
demararea procedurilor;

* asigurd primirea, inregistrarea, pastrarea ofertelor si intocmirea formalitatilor de
publicitate pentru procedurile organizate §i vAnzarea documentatiei;

e asigurd intocmirea proceselor-verbale de deschidere a ofertelor si a proceselor
verbale de atribuire;

e asigurd, conform legii, contractarea serviciilor pentru curatenia si intretinerea
sediilor in care 1si desfasoard activitatea salariatii directiei si pentru intretinerea si
repararea mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si imobilelor din patrimoniul
sau administrarea Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6;

o raspunde de utilizarea rationala a imobilelor si instalatiilor aferente;

e raspunde de modul de gospodarire a sediului social;

e raspunde de gospodarirea rationala a energiei electrice, gazelor, apei, hartiei si a
altor materiele de consum cu caracter administrativ;

e participd la Intocmirea si stabilirea programului financiar si a programului de
aprovizionare referitor la cheltuielile administrativ-gospodaresti, cat si de
asigurare a materialelor de intretinere, piese de schimb, inventar gospodaresc si
rechizite de birou pentru Directie;
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tine evidenta bunurilor aflate in patrimoniul Directiei, pe baza documentelor-
financiar contabile impuse de lege;
raspunde de depozitarea si conservarea echipamentelor, materialelor si
rechizitelor de birou, asigurand distribuirea acestora pe fiecare compartiment din
cadrul Directiei;
tine evidenta stampilelor si sigiliilor din dotare si verifici modul de folosire a
acestora;
asigurd si gestioneazd materialele necesare bunei functiondri a activitatii
directiei;

evalueaza anual necesarul lucrérilor de investitii si reparatii ce urmeazi a se
efectua la sediile institutiei;

propune pe baza solicitarilor primite, executarea lucrarilor de reparatii privind
mobilierul, instalatiile si alte mijloace fixe si obiecte de inventar aflate in
administratia institutiei.

asigurd inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor;

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

asigura accesul oricérei persoane, liber si neingradit, la informatiile de interes
public in conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, precum si ale Hotararii Guvernului nr. 123/2002
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare ale legii;

asigura rezolvarea solicitarilor privind informatiile de interes public si
organizarea si functionarea punctului de informare — documentare, conform
prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificérile si completarile ulterioare si ale precum si ale Hotararii
Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
ale legii,

actualizeazd ori de céte ori este nevoie i introduce noi date pe site-ul
D.L.E.P. Sector 6;

tine legatura cu mass-media si transmite informatii ce prezinta interes pentru
aceasta, prin biroul de specialitate al Primdriei Sector 6;

intocmeste raportul de activitate trimestrial/semestrial/anual al D.L.E.P.
Sector 6 si 1l prezintd conducerii;

elaboreaza planul de activitate anual al biroului si il prezinta conducerii;

elaboreazd analize §i prezintd concluzii si masuri pentru imbunatatirea
activitatii D.L.E.P. Sector 6;
actualizeaza banca de date privind fondul imobiliar administrat, raspunde de
intretinerea si repararea mijloacelor fixe din dotare;

asigura transportul corespondentei, a bunurilor, precum si a altor acte de
importan{d deosebite, in bune conditii, intre sediul central, punctele de lucru si

.alte institutii;

repartizeazd corespondenta, o predd dupa executarea operatiunilor de
inregistrare in registrele special destinate;

asigurd primirea s§i inregistrarea petitiilor, repartizindu-le  serviciului
specializat, dupa aprobarea directorului executiv;

organizeaza si desfasoard activitatea de primire in audienta a cetatenilor de
catre conducerea serviciului sau lucritorul desemnat;



la depunerea documentatiei are obligatia de a elibera petentului un bon care
contine numarul de inregistrare si data;

° transmite catre compartimentele de specialitate din cadrul directiei lucrarile
centralizate;
° organizeaza si asigurd intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului

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

s asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al directiei, din
documentele rezultate din activitatea de profil;

¢ aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare a Sistemului de Control Intern
Managerial din cadrul Directiei Locale de Evidentd a Persoanelor Sector 6, la
nivelul Serviciului;

* realizeazd operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control
intern/managerial;

* identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului
procedural;

* completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

e coordoneaza si supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru
activitatile proprii serviciului conform cadrului procedural;

o indeplineste orice alte sarcini si atributii stabilite de conducitorul institutiei,
in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

CAPITOLUL 1V
DISPOZITII FINALE

Art. 19. (1) Atributiile directorului executiv al Directiei Locale de Evidentd a
Persoanelor Sector 6 si ale celorlalte cadre cu functii de conducere sau de executie sunt
prevazute in fisele posturilor.

(2) In raport cu modificarile intervenite in structura sau activitatea directiei, fisele
posturilor pana la functia de sef serviciu, vor fi reactualizate cu aprobarea directorului
executiv al Directiei.

(3) Fisa postului directorului executiv este intocmita si actualizati de ordonatorul
principal de credite.

(4) Pe baza extraselor din prezentul Regulament, sefii structurilor subordonate
Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6 intocmesc fisele posturilor pentru
toate functiile din structura, ce sunt supuse aprobarii directorului executiv al institutiei.

Art. 20. Personalul D.L.E.P. Sector 6 va fi incadrat in grupa de munca
corespunzatoare, conform reglementérilor in vigoare.

Art. 21. Personalul D.L.E.P. Sector 6 este obligat si cunoasci si sd aplice
intocmai, prevederile prezentului regulament.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Traian Pana
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