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Serviciul Economic, Serviciul Resurse Umane, 
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Administrativ, Achizi(ii Relapi cu Publicul, Arhiva 
Pub lice 
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Managerial FP=2 
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Personal executie: 59 

PC=2 

I 
-!. 

Compartiment 
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DIRECTOR EXECUTIV FP=54+7 
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FP=41+4 PC=l 

DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT 

~ 
Serviciul de Eviden(ii a Serviciul de Eviden(ii a 
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PC=! 
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STAT DE FUNCTII Anexa nr.2la HCL Sector 4 nr. J?1q /3o. /~.dO-L. 
DIRECTIA GENERALA DE EVIDENT A A PERSOANELOR SECTOR 4 

JNr ld - Post STRUCTURA r uu~f1i1 publica Clasa Gradul Nivelul ~, contractualii Treapt Nivelul 
crt profesio studiilor a studiilor 

de I de executie nal Ide condu- de executie 
conducere cere 

* I on alii 

/grad 
11 412981 DIREC'fiA RALA II s 

DE EVIDENT A A executiv 
PERSOANELOR 
SECTOR4 

2 ~12982 JSERV!UUL I Sef serviciu II s 

'A >1. , 
A qu PUBLICE 

13 ~12993 Consilier 
achizitii 

I superior s 

nnhl;re. 

14 r I s N -, 

IS ( I superior s 

16 ~13006 /"- ·Ro~. Referent III -r M 

7 ft37910 In tiiJ .,.,.& 
Referent III supenor M 

_K~iu ~) Referent III superior M 8 

9 \~~:cC,~~ ~;.A II M 
"" 

'< f<s:111.5:?. ) 1 (} 



JlO r) (; 1 Inspector !A s 
de 

11 SERVICIUL RESURSE Sef serviciu II s 
UMANE, RELATII CU 

IPTTHT.TrTTT ARH!v'A 
12 rn I superior s 

13 I s 
1412991 

14 1112990 Consilier I s 

;;-;:;;·;~'cu PUBLICUL 
SI L-V"lKVLINTERN 
lu." 

15 ( I superior s 

16 rnn<;li~r I s 

.i 
u 

17 Inspector IA s 
de 

J18 I IA s 
de 

fJURJ~~ LIMI:INT 

19 J420919 Consilier 
juridic 

I superior s 

J20 ~13013 I s V'1" t~ : ,s ,;;"<:., 
juridic ,f'"' ,.,. ~ '"'W ~ 

J21 ~38872 DIRECTIADE 

~ EVIDENTAA executiv 

,,~ "' l~ 'PFR.<:OANFT.OR SI adjunct II s ' ·~"!, 
. 

1 ST ARE CIVILA ~ ~~{';\Kei~ 
"'-:..:.C.~'··- "'.'~.;::c'' 
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22~40721 

23 f\13009 

24 f\12983 

1251413008 

126 f\12987 

27 
128 413007 

29 j413011 

I 3D f\13003 

133 f\13004 

134 

135 413012 

36 

[37 f\37913 

39 '113014 

SERVICIULDE ISef 
EVIDENT A A :iu 
PERSOANELOR NR.l 

II 

I superior s 

I superior s 

~ I superior S 
~--r-~I--1-su~p-er~io-r+-~s~~------~-----+----~--~ 

Consilier 
,...; 

Consilier 

Consilier 

Consilier 

Consilier 

Consilier 

Referent 

( 

I principal S 

I S 

I 

I 

III 

I 

I 

I 

s 

s 

s 
-'· 
asistent S 

s 
s 

superior M 

II s 

s 
s 

s 

40 412992 ' I s ~ ;nM . .:i 1~ 
'41 f\13031 Consilier I S I( "' --.. I''( 

42'113015 r I S ln. ~ * 

~1200~----~--------t----t~~~-y-~~t-s--r---r----~!@~~~~9-~, ~~-
/43 ~1299A -I s ~§f~rui. ''.-." "._.!;~~~, 
44 j41301 0 Consilier I asistent S "" :::J>" 
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145 !l!lUi:J/4 (D Consilier I asistent C,b 
146 412984 III superior M 

47 OOUtlfO Referent III superior M 

I ~!OK v H.JU~ DE ISef II s 
j48 lm •X A 

I~;~~~:~J m 
~~V· HVW 

NR.2 
149 [413024 Consilier I superior s 

50 [413032 Consilier I superior s 

I 51 [413021 Consilier I superior s 

52 413002 Consilier s 

I 53 1413019 Consilier I superior s 

I 54 [413022 Consilier I superior s 

Iss 1413020 Consilier I s 
I 56 1413017 s 

57 I:O:OUtlf<l s 

58 412986 n I s 

59 1540719 I s 

160 [413029 Consilier I s 

161 [413033 Referent III superior M 
.~ ~ 0 ~,i;.,'f' f\;..--,. 

62 1413030 Consilier I superior s ~f lf'f:\ 
63 1413028 Consilier I superior s 

l~~~~ I~ 'A·\'h 
164 1413026 rnnoa;Pr I s 1\\~t~ [?::f:~~i.~y 
65 437914 I principal s "' 
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66- ( (f) Inspector IA s 
;,:;:-~;:.7.::'.7= 

-.....,, ~·~ de 

/ · ,, :0. \\}Ml ' specialitate ... ·-~ 

,(:' .. ~' ~ - . 

~ ~\~ ... 
#~· ,~...,::'.\ 

\~i:ij~~ J t:: ~ . 
··~A·.:;· , ;;' r.¢. m 

\. ·\f..".:t ".0 tv '0 
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*Sub fiecare §ef de structura se vor trece toate funqiile pub lice §i tot persona lui contractual. 
' 

Functia I Nr. de posturi Total 

Nr. total de functii publice de conducere 7 

Nr. total de functii publice de executie 54 

Nr. total de functii contractuale de conducere 0 
Nr. total de funcfii contractuale de executie 5 
Nr. total de posturi din cadrul institupi/autoritiitii 66 
pub lice --

BARBALAU 

f 
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Bucure~ti 

CAP. 1 DISPOZITII GENERALE 

Art.1 (1) Directia Generala de Evidenta a Persoanelor Sector 4 este organizata in subordinea 
Consiliului Local a! Sectorului 4 - Bucure~ti ~i este institutie de interes public local, cu personalitate 
juridica, constituitain temeiul art. 1 alin.(l) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, 
organizarea ~i functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, cu modifica.rile 
~i completarile ulterioare. 

(2) Directia Generala de Evidenta a Persoanelor Sector 4 are urmatoarea structura 
organizatorica: 

I. Serviciul Economic, Administrativ, Achizitii Publice 

II. Serviciul Resurse Umane, Relatii cu Publicul, Arhiva 
ILl Compartiment Relatii cu Publicul si Control Intern Managerial 
II.2 Compartiment Arhiva 

III. Compartimentul Juridic 

IV. Directia de Evidentii a Persoanelor ~i Stare Civilii 

IV.1 Serviciul de Evidenta a Persoanelor m. 1 
IV.2 Serviciul de Evidenta a Persoanelor m. 2 
IV .3 Serviciul Stare Ci vi! a 

Art.2 (1) Scopul principal a! Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4 este acela de a 
exercita competentele ce ii sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor 
normative care reglementeaza activitatea de stare civila ~i de evidenta a persoanelor. 

(2)Activitatea Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4 se des:ta~oara in interesul 
persoanei ~i a! comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza ~i in executarea legii. 

(3)DirecJ:i.a Generala de Evidenta a Persoanelor Sector 4 asigura intocmirea, pastrarea, evidenta 
~i eliberarea actelor de stare civila ~a actelor de identitate. 

Art.3 Directorul executiv al Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4 este numit sau 
eliberat din funqie prin Hotarare a Consiliului Local Sector 4, in conditiile legii, cu avizul DirecJ:i.ei 
pentru Evidenta Persoanelor ~i Administrarea Bazelor de Date, in conformitate cu prevederile art.9 
alin.(2) din Metodologia privind criteriile de dimensionare a numarului de functii din aparatul 
serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, constituirea patrimoniului ~i managementul 
resurselor umane, financiare ~i materiale, aprobata prin Hotararea Guvernului nr.2104/2004, cu 
modificarile ~i completarile ulterioare. 

Art.4 In indeplinirea prerogativelor cu care este investitii, DirecJ:i.a Generala de Evidenta a 
Persoanelor Sector 4 coopereaza cu celelalte structuri ale aparatului de specialitate, cu, institutii 
descentralizate ~i subordonate Consiliului Local, ale Ministerului Macerilor Interne ~i colaboreaza 
pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor p.ormative in vigoare, cu autoritatile 
publice: societati, agenJ:i. economici, precum ~i cu persoane fizice. 

Art.S Statui de functii, numarul de posturi ~i regulamentul de organizare ~i fuJGC(ioAJifu"e 
Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4 se stabilesc prin hotarare a consiiliu1\{i 'u'""•""·" 
a viz u I Directiei pentru Evidenta Persoanelor ~i Administrarea Bazelor de Date; 
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CAP. 2 ORGANIZAREA DIRECTIEI GENERALE DE EVIDENT A A 
' ' 

PERSOANELORSECTOR4 

Art. 6 (1) Structura orgauizatorica ~i structura de func!ii a Directiei Generale de Evidenta 
a Persoauelor Sector 4 sun! stabilite conform statului de functii ~i orgauigramei aprobate 
prin H.C.L.a Sectorului 4. 

(2)Directia Generala de Evidenta a Persoauelor Sector 4 are atribu!ii pe linie de: 
• evidenta a persoauelor ~i eliberarea actelor de identitate; 
• informatica; 
• stare civila; 
• resurse mnane, financiar-contabilitate ~i buget, juridic, achizifii 

publice, secretariat, rela!ii publice, arhiva; 

Art. 7 (1) In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea institu!iei are Ia baza rela!ii de 
autoritate (ierarhice, functionale ), de cooperare, de coordonare ~i de control, potrivit atribu!iilor 
stabilite pentru fiecare structura componenta in parte. c·· 

(2) Directia Generala de Evidenta a Persoauelor Sector 4 are urmatoarea structura 
organizatorica: 

Conducerea Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4 
Director Executiv 

$ef serviciu 
• Serviciul Economic, Administrativ, Achizi!ii Publice 

$ef serviciu 
• Serviciu Resurse Umane, Rela!ii cu Publicul, Arhiva 
• Compartiment Juridic 

• Directia de Evidenta a Persoanelor si Stare Civila 

Art. 8 

' ' ' 
Director Executiv Adjunct 

$ef serviciu 

Serviciul de Eviden!ii a Persoanelor nr.l 

$ef serviciu 

Serviciul de Eviden!ii a Persoanelor nr.2 

$ef serviciu 

Serviciul Stare Civila 

c 

(1) Relafiile de autoritate ierarhice se stabilesc de conducerea Direcfiei ~i structurile 
subordonate acesteia in scopul mentinerii ~i perfecfionarii starii de functionalitate a Directiei. Acel~i 
tip de relafii se stabilesc intre directorul executiv, directorul executiv adjunct, ~efii de serviciu ~i 
personalul subordonat acestora. 

(2) In compartimentele unde nu sunt previizute functii de conducere se sta;~;st~~:f~'trrJi~~' 
autoritate funcfionala intre persoaua desemnata de conducatorul institutiei 
compartirnentul respectiv ~i restul personalului acestor structuri, in vederea in<irurrfllrii 
in conformitate cu scopurile ~i obiectivele propuse activita!ii acestora ~i eclu1{~@J;@!fj.)\ 
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armonizarii eforturilor necesare ~i asigurarii unitatii de actiune in indeplinirea obiectivelor. 

Art. 9 La nivelul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4, activitatea de control ~i de 
coordonare este atributul conducerii institutiei, fiind realizat direct, ori prin intermediul directorului 
executiv adjunct ~i ~efilor de serviciu. De asemenea, prin activitatea de control pe linii specifice de 
munca, conducerea serviciului poate angrena ~i alt personal specializat din cadrul structurilor proprii. 

CONDUCEREA DIREC'fiEI 

Art. 10 Conducerea Directiei Generate de Evidenta a Persoanelor Sector 4 este asigurata 
' ' 

de catre Directorul Executiv a! Directiei. 

Art.ll 
(1) In aplicarea ordinelor ~i instructiunilor de nivel superior, Directorul executiv a! Direqiei 

Generale de Evidenta aPersoanelor Sector 4 emite decizii obligatorii pentru tot personalul din 
subordine, !n conformitate cu prevederile legale; 

(2) Directorul executiv reprezinta Directia Generala de Evidenta a Persoanelor Sector 4 in relatiile 
cu ~efii celorlalte structuri din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Sector 4, cu ~efii 
celorlalte institutii subordonate Consiliului Local Sector 4, cu comandantii (~efii) unitatilor 

· Ministerului Afacerilor Interne, cu institutiile ~i organismele din afara sistemului Ministerului 
~acerilor Interne, potrivit competentelor legale; 

(3) In conditiile legii ~i reglementarilor specifice, directorul executiv al Directiei Generale de 
Evidenj:ii a Persoanelor Sector ~ poate delega atributii din competenta sa, altor fnnetionari din 
subordine; 

Art.12 Directorul executiv al Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4 raspunde in fata 
Consiliului Local al Sectorului 4 de !ntreaga activitate pe care o desra~oara, potrivit prevederilor fi~ei 
postului. Personalul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4 raspunde de intreaga 
activitate pe care o desra~oara in fata directorului executiv, directorului executiv adjunct, ~efii de 
serviciu/coordonatori. 

L SERVICIUL ECONOMIC, ADMINISTRATIV, ACHIZITII PUBLICE 

Art.13 Atributii: 

1. Asigura respectarea prevederilor legale referitoare Ia administrarea finantelor pub lice; 
2. Urmare~te inregistrarea cronologica ~i sistematica, prelucrarea ~i pastrarea documentelor 

contabile; 
3. Asigura respectarea planului de conturi general, rnodelelor, registrelor ~i formularelor comune 

privind activitatea contabila ~i normelor metodologice privind intocmirea ~i utilizarea acestora; 
4. Lunar intocme~te balanta mijloacelor fixe ~i aobiectelor de inventar, sintetica~i analitica, ~i verifica 

exactitatea inregistrarilor contabile ~i concordante soldurilor; 
5. Raspunde de inregistrarea corecta ~i la termenele stabilite de lege, in registrul inventar, a tuturor 

elementelor de activ ~i de pasiv pe baza rezultatelor inventarierii elementelor de ac!;);¥'~f~~~~y, 
grupate dupa natura lor, conform posturilor din bilant; 

6. Raspunde de fnregistrarea mijloacelor fixe inregistrul mijloacelor fixe conform .i!t<JCe:sell,o.J;.~[ba 
de punere in functiune, pe gestiuni ~i duratele normate de functionare conform ~atal<)g\1 
Clasificatia mijloacelor fixe, aprobat; 

4 



bUCUft~Li 

7. inregistreaza consumurile de materiale consumabile, carburanti ~i alte bun uri de natura materiala, 
eliberate pe baza de bonuri de consum precum ~i cele constatate !ipsa sau depreciate; 

8. Intocme~te ~i verifica balanta lunara de materiale; 
9. Verifica lunar stocurile de materiale existente In magazie, cu cele din balanta de materiale; 
10. Raspunde de lnregistrarea cronologica ill conformitate cu actele normative In vigoare, a platilor 

efectuate din credite bugetare deschise ~i disponibile pentru realizarea cheltuielilor prevazute In 
buget din sursa de finantare a bugetului local( contul 770); 

11. Editeaza balanta de verificare ~i confrunta realitatea §i legalitate operatiunilor cantabile 
lnregistrare In vederea lntocmirii situatiilor financiare; 

12. intocme~te situatii financiare lnbaza ultimei balante de verificare aconturilor sintetice puse de acord 
cu balanta conturilor analitice, lncheiata dupa lnregistrarea tuturor documentelor In care au fost 
consemnate operatiunile economico financiare aferenta perioadei raportate; 

13. Raporteaza formularele financiar cantabile In Sistemul National de Raportare -Forexebug; 
14. Transmite situapile financiare lunare, trimestriale ~i annale !a termenele stabilite decatre Directia 

Economica din cadrul Sectorului 4 a! Municipiului Bucure~ti §i ill conformitate cu Normele 
metodologice emise de Ministerul Finantelor Pub lice pentru completarea lor; 

15. Raspunde de lnregistrarea cronologica ill conformitate cu actele normative In vi go are, a platilor c··. 
efectuate din credite bugetare deschise §i disponibile pentru realizarea cheltuielilor prevazute ill 
buget din sursa de finantare a bugetului local( contul 770); 

16. Organizeaza ~i conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor prevazute prin bugetul 
de venituri ~i cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor bane~ti, a 
~econtarilor cu debitorii ~i creditorii; 

17. Intocme~te Bugetul de cheltuieli, precum ~i rectificarile bugetare din cursu! anului; 
18. Raporteaza bugetul individual aprobat initial ~i orice schimbare a acestuia survenita pe parcursul 

anului In Sistemul National de Raportare -Forexebug; 
19. Organizeaza, conduce ~i raporteaza evidenta angajamentelor bugetare ~i legale, a ordonantarilor 

!a plata, ill conformitate cu prevederile legale; 
20. Inregistreaza ill Sistemul National de Raportare -Forexebug angajamentele bugetare ~ 

efectueaza rezervari initiale de credite bugetare precum §i receptii ill aplicatia CAB; 
21. Efectueaza corectiile necesare ill aplicatia CAB, a platilor eronate, ill term en de 30 zile; 
22. Asigura pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat ill exercitiul bugetar curent, informatii cu 

privire 1a creditele bugetare disponibile, platile efectuate In baza angajamentelor legale !a un 
moment dat, datele necesare lntocmirii situapei privind executia cheltuielilor bugetare angajate 
1a finele trimestrului; 

23. !ntocme~te contul de executie bugetara In conformitate cu prevederilelegale; 
24. Intocme~te periodic situatia executiei bugetare ~i urmare~te lncadrarea acesteia de cheltuieli 

aprobate pentru exercitiul bugetar curent ; 
25. Efectueaza controlul financiar preventiv asupra operatiunilor care afecteaza fondurile publice ~i 

/sau patrimoniul public l'nconformitate cu prevederile legale 
26. Completarea Registrului privind operapunile prezentate !a viza de control financiar preventiv, 

conform normelor metodologice generale referitoare !a exercitarea controlului financiar preventiv; 
27. Intocme~te statele de plata a salariilor personalului din Directia Generala de Evidenta a Persoanelor 

sector 4; 
28. Intocmeste monitorizarea numarului posturilor ~i a cheltuielilor de personal lunare, trimestriale ~i/sau 

annale; 

c 

29. Evidentiazadecontarile cu salariatii institupei pentru salarii ~i ce!elalte drepturi de personal; ------~="-"'·· 
30. Raspunde de lnregistrarea cronologica aretinerilor ~i popririlor dinsalarii, datorate terplor · ;,., oM;~~'".;., 
31. Asigura evidenta decontarilor privind contribupile angajatorilor ~i a angajatilor .&Vltflliiisi rJF ), . 

sociale de stat, contributiile angajatorilor ~i a angajatilor pentru asigurari s iale ~~ . e \ 
con:ributiil~ angajatorilor ~i ale asiguratilor pentru ~omaj ~i contributiile pentru acci! ente ~ ~- , · ~ 
boh profeswnale; \ q -q;;, e>:> ttiflll, ,.., ,. ~ 
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32. Asigura evidenta decontiirilor cu bugetul statului privind impozitul pe venit din salarii ~i alte 
drepturi datorate; 

33. Intocme~te ~i transmite la Administratia Financiara declaraj:iile lunare privind obligatiile de plata a 
contributiilor sociale, impozitului pe venit ~i evidenta nominala a persoanelor asigurate; 

34. Intocme~te ~i elibereaza adeverintele privind veniturile salariale solicitate de catre angajaj:i; 
35. Transmite on-line formularul de cercetare statistica Sl-lunar, ancheta asupra ca~tigurilor salariale; 
36. Organizeazii ~ efectueazii inventarierea tuturor elementelor de natura activelor, datoriilor ~ capitalurilor 

proprii; 
37. Inregistreazii in evidenta contabilii rezultatele inventarierii; 
38. Inregistreazii in evidenta contabila rezultatele activitatii de casare a mijloacelor fixe ~i obiectelor 

de inventar; 
39. Urmiire§te impreunii cu Compartimentul Juridic executarea creantelor ~i a debitelor pentru angajatii 

Directiei Generate de Evidenta a Persoanelor sector 4; 
40. Asigurii inregistrarea intriirii!ie~irii tuturor documentelor in serviciu ~i clasarea acestora in vederea 

arhiviirii corecte a documentelor specifice activitatii serviciului; 
41. Asigura legiitura permanenta cu Trezoreria Sector 4 pentru ordonantarea §i plata cheltuielilor; 
42. Prezintii rapoarte despre activitatea serviciului, solicitate de directorul executiv a! directiei/ Consiliul 

Local a! Sectorului 4; · 
43. Asigurii organizarea ;;i implementarea standardelor de management /control intern cu privire !a 

activitatile subordonate; 
44. Asigurii organizarea ~i funcj:ionarea serviciului conform legii sau a deciziilor conducerii institutiei in 

condij:ii de economicitate , eficientii ~i eficacitate ; 
45. Centralizeazii §i intocme§te, in baza referatelor de necesitate primite de !a compartimentelqi 

serviciileDirecj:iei Generale deEvidenta a persoanelor sector 4,Planul anual a! achizitiilor publice. 
46. In baza referatelor de necesitate primite de !a compartimente, intocme§te propunerile detaliate 

pentru fundamentarea bugetului, luand in considerare necesitatea §i oportunitatea realiziirii 
acestor cheltuieli; 

4 7. Asigurii contractarea materialelor electrice, mecanice, de instalaj:ii etc. necesare intretinerii imobilelor 
din patrimoniul Directiei. 

48. Realizeazii coresponden(a dintre produsele, serviciile ~i lucriirile ce vor fi achizitionate, cu 
Vocabularul comun al achizitiilor publice- Regulamentului (CE) nr. 2195/2002 a! Par!amentului 
European ~i al Consiliului, privind Vocabularul comun privind achizij:iile pub lice (CPV); 

49. Estimeaza valoarea contractului de achizitie publica §i selecteazii procedura de atribuire pentru 
incredintarea contractului ( cumpiirare directii, cerere de ofertii, licitatie deschisa, licitatie restransa, 
negociere cu/sau barii publicarea unui annnt de participare, concurs de soluj:ii, licitaj:ie electronica); 

50. !ntocme~e notele justificative specifice fieciirei procedura de atribuire; 
51. Intocme~te documentatia de atribuire, pentru elaborarea ~i prezentarea ofertei; 
52. Transmite in SEAP invitaj:iile de participare, anunturile de intentie, de participare ~i de atribuire 

a contractului de achizitie publica; 
53. Asigura respectarea principiilor ce guvemeaza achizitiile publice: libera concurenta, eficienta 

~tilizarii fondurilor pub !ice, transparenta, tratamentul ega! ~i confidentialitatea; 
54. Intocme~te Procesul verbal a! ~edintei de deschidere al ofertelor, Raportul de atribuire al 

procedurii, transmite comunicfuile privind rezultatul procedurii; 
55. Proptine membrii comisiilor de: inventariere, receptie ~i a comisiilor de evaluare; 
56. Asigura corespondenta cu operatorii economici ~i cu ofertantii in ceea ce prive§te solicitiirile de 

clarificari referitoare atat !a Documentaj:ia de atribuire, cat ~i !a ofertele depuse; .. 4''-=·~--, 
57. :?Iaboreaza contractu! achizitiei publice; /~oM..:~>" 
58. !ntocme~te dosarele achizitiilor publice pentru toate procedurile initiate ~i fi izate; ·"' ,.\ 
59. Intocrne§te punc~ d~ vedere §i trans~ite ciitre CNSC toate documentele sol' 1tate ~~~~care 

procedura de atr1bmre este contestata; . f~VJ · i 

60. Transmite ciitre ANRMAP raportul anual privind contractele de achizifie pu\M.~. :~,~ .. /-?"' ~.:.· ,"' d 
~'i· 't,;;·l;s.··- a'> /.ill •• ,,,r 
~. ·-~- (~,:) 'Lw:~ \ .. ,o.v-!«..o ,r 
"~-{,,,.··:- /.~1/ p;~ \<~;. {f ".h/ 
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61. fntocme~te situatii ~i rapoarte solicitate, atilt catre directorul executiv cat ~i pentru Consiliul Local 
sector 4; 

62. Intocmirea situatiilor statistice ~i analizelor ce contin activitatile des~urate; 
63. Seleqionarea, crearea, folosirea ~i pastrarea arhivei conform nomenclatorului arhivistic; 
64. Desra~urarea activitatilor de inregistrare intrare-ie~iredocumente, secretariat/corespondenta. 
65. Indepline~te ~i alte atributii ce-i sun! incredintate de conducere, conform competentelor ~i in 

Iimitele legii; 
66. Organizeaza ~i desra~oara intreaga activitate de administrare, gestionare, gospodarire, exploatare 

~i intretinere a bunurilor din patrimoniul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4; 
67. Asigura spatiile corespunzatoare pentru desfii~urarea in conditii optime a angajatilor Directiei 

Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4; 
68: Gestioneaza ~i tine evidenta primara: a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, furniturilor de 

birou, imprimatelor ~i tipizatelor cu regim special, a consurnabilelor, a materialelor ~i pieselor de 
schimb pentru copiatoare, calculatoare ~i imprimante, materialelor de curatenie, echipamentelor 
de lucru ~i de protectie, a carburantilor; 

69. Participa, in cadrul comisiei de casare a mijloacelor fixe ~i obiectelor de inventar, Ia intocmirea 
formalitatilor de scoatere din functiune a bun uri! or casate, en respectarea legislatiei in vigoare. (' 

70. fn baza referatelor de necesitate primite de la sei:viciile ~i compartimentele institutiei, intocme~te 
propunerile delaliate ale cheltuielilor bugetare anuale ~i notele de fundamentare, in vederea intocmirii 
Planului anual a! Achizitiilor Pub lice; 

71. Efectueaza aprovizioilarea cu materiale consumabile ~ igienico-sanitare, furnituri de birou, necesare 
bunei desra~urari a activitatii ~aintretinerii imobilelor din patrimoniul institutiei; 

72. Asigura dotarea cu mobilier pentru spatiile aflate in administrarea institutiei; 
73. Desra~oara activitatile necesare pentru buna functionare a autovehiculelor folosite ihcadrul Directiei 

Generate de Evidenta a Persoanelor sector 4; 
74. Organizeaza ~i asigura curatenia in sediul institutiei, urmare~te ~ controleaza modul de derulare a 

contractului de salubritate incheiat; 
75. Urmare~te buna funqionare a centralelor termice, verificarea periodica a instalatiilor de gaze naturale, 

conform normelor tehnice in vigoare; 
76. Controleaza ~i urmare~te modul de furnizare a energiei electrice, a gaze! or naturale , apei potabile ~i 

evacuarea ape! or uzate; 
77. Tine evidenta facturilor ce fac obiectul contractelor de servicii incheiate ~i urmare~te derularea 

acestora pe specificul sau de activitate; 
78. Face propuneri privind reparatiile curente a imobilelor ~i Iucrarilor de intretinere a bunurilor din ( 

dotare, necesar a fiefectuate; 
· 79. Asigura aprovizionarea cu toate materialele PSI, incarcarea periodica a stingatoarelor, 

echipamente delucru ~de protectiepentru personalul dinintretinere; 
80. Asigura ~i intocme~te documentatiile tehnice necesare perfectarii contractelor de utilitati, servicii ~i 

Iucrari cu fumizarii ~i urmare~te derularea acestora pe specificul sau de activitate; 
81. Asigura intocmirea notelor de fundamentare pentru Iucrarile de investitii, modernizare §i reparatii 

capitale necesare a fi executate; 
82. Asigurii, planifica §i urmare~te executarea Iucrarilor de intretinere ~i reparatii curente Ia construqiile §i 

instalatiile cladirilor aflate inadministrarea Directiei Generate de Evidenta a persoanelor sector 4; 
83. Organizeaza executia Iucriirilor, controlul §i receptiaacestora; 
84. Asigura pe linie de P .S.I. materialele, instalatiile §i pichetul de incendiu; 
85. Analizeaza situatia convorbirilor telefonice lunare, reactualizeaza dispozitia §i anexele acesteia 

privind plafoanele de cheltuieli cu telefoanele fixe §i mobile, conform di~;pozi!ij.l)J.P;l 
vigoare; 

86. Centralizeaza referatele de necesitate primite de Ia serviciile/compartimentele[l. Dii·ec1fiyi--; 
bidoanele de apa necarbonatata, le comanda Ia furnizor ~i se ingrije§te de distriJiuiJrea 

87. Face propuneri privind reparatiile imobilelor din patrimoniul Directiei 
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persoanelor sector 4 ~i a instalatiilor din do tare, lntocme~te docurnentatia In vederea achizitionarii 
contractelor de Iucrari, urmare~te executarea lor ~i particip la receptia finalii. 

II. SERVICIUL RESURSE UMANE, RELATII CU PUBLICUL, ARHIVA 

Art.14 Atributii: 

1. Pregiite~te docurnentatia necesarii In vederea supunerii dezbaterii ~i aprobiirii Consiliului 
Local al Sectorului 4 a propunerilor de modificare a structurii organizatorice a institutiei: 

- referat de specialitate privind modificarea organigramei, statului de functii ~~ 
Regulamentului de Organizare ~i Funcp.onare: 

- proiect organigramii 
- proiect stat de functii 
- proiect Regulament de Organizare ~i Functionare; 

2. Piistreazii evidenta organigramei, statului de functii, Regulamentului de Organizare ~i 
Functionare, fi~ele de post pentru funcP,onarii publici ~i personalul contractual al institutiei; 

3. Elaboreazii Regulamentul Intern cu consultarea tuturor structurilor din cadrul directiei, 11 
supune aprobarii conducerii instituP,ei ~i 11 difuzeazii ciitre toate compartirnentele; 

4. Organizeazii ~i realizeazii gestionarea resurselor urnane, a funcP,ilor pub lice ~i a functionarilor 
publici la nivelul instituP,ei, conform legii; 

5. Tine evidenta functiilor publice ~i a functionarilor publici potrivit formatului stabilit de ciitre 
Agentia Nationalii a Functionarilor Publici ~i transmite Agentiei NaP,onale a FuncP,onarilor 
Publici Publici, Ia terrnenele stabilite de lege, toate modificiirile intervenite; 

6. Asigurii colaborarea pe toate planurile cu AgenP,a NaP,onalii a FuncP,onarilor Publici 
£1n~tiintiiri, comuniciiri, organiziiri de concursuri etc.) 

7. Intocme~te docurnentaP,a privind reorganizarea institutiei ~i solicitii avizul Directiei pentru 
Evidenta Persoanelor ~i Administrarea Bazelor de Date; 

8. Organizeazii §i asigurii procedurile de depunere a juriimiintului de ciitre functionarii publici 
conform legislatiei in vigoare; 

9. Riispunde de actualizarea permanentii a datelor in programul informatic de gestiune a 
resurselor umane ~i salarizare din cadrul institutiei ; 

10. Actualizeazii permanent datele in registrul general de evidentii a salariatilor (REVISAL) ; 
11. Actualizeazii permanent baza de date in functie de modificarile apiirute in structura de funcP,i 

a institnP,ei (angajiiri, lncetliri, modificari ale sporului de vechirne, suspendiiri, promovari in 
grade profesionale, promoviiri In clasa, etc.); 

12. Intocme~te procedura operaponalii cu regulamentul de promovare intr-a functie superioarii a 
personalului contractual, precum §i de promovare in clasli ~i in grad profesional pentru 
functionarii publici; 

13. Asigurli desfii§urarea conform legii, a procedurilor de promovare; 
14. Tine evidenta permanentii a promovarilor pentru asigurarea accesului fieclirui angajat la 

dezvoltarea carierei; 
15. iritoc!lle§te documentele pentru nunlirea in functii pub lice, incetarea raporturilor de serviciu, 

incadrarea, promovarea, suspendarea, transferul, deta§area, delegarea, numirea temporarii in 
funcP,i de conducere, schirnbarea locului de muncii §i desfacerea contractelor de muncii, 
sanqioniiri, pentru personalul din direcp.e, funcP,onari publici, personal contractual de 
aprobare §i decizie ); 

16. !ntocme§te procedurile operationale pe activitiitile procedurabile specifice ser~~hff;~,fi'o!>i,o~~ 
17. Intocme§te foaia colectivii de prezentii la nivelul institnp.ei, efectueazii ve1·ifjj~ari~a 

primite de Ia toate /serviciile/compartirnentele, le centralizeazii, 
neconcordante, o supune spre aprobare directorului institutiei §i o co:owll}iJ,~S,~~~ 

8 

----- ---·--------·----·------------------



c 

-
Bucure~ti 

Economic, Administrativ, Achizitii pub lice; 
18. fntocmeste documentatianecesara privind reincadrarea~stabilirea salariilor de baza/brute ca urmare 

a modificiirilor legislative aplicabile pentru personalul propriu; 
19. Asigura iii urmiire~te planificarea ~i efectuarea concediilor de odihna pe anul n curs nmod 

e~alonat; 

20. Face propuneri privind bugetul pentru pregatire iii perfectionare profesionala pentru urmatorul 
an; 

21. Face propuneri privind bugetul pentru plata salariilor pentru anul urmator; 
22. Asigura desfii~urarea fu conditii optime a participiirii Ia cursurile de perfectionare profesionala a 

functionarilor publici; 
23. Organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante san temporar vacante, 

indeplinind toate formalitatile ~i respectand legislatia in domeniu; 
24. Transmite catre Agentia Nationala a Funqionarilor Publici, Ia termenul prevazut de lege, !n~tiin!iifi 

despre organizarea concursurilor de ocupare a unor functii de executie vacante/temporar 
vacante, comunicand conditiile de desfii~urare ~i organizare a concursurilor, precum ~i 

conditiile specifice de participare pe bazacerintelor cuprinse fufi~a postului pentrufiecare dintre 
fiinctiile publice vacante/temporarvacante; (> 

25. Intocme~te decizia de numire a comisiilor de concurs ~i a celor de solu(ionare a contestatiilor pentru 
trate concursurile san examenele organizate, cu respectarea regimului incompatibilitatilor ~i 
conflictului deinterese; 

26. Verifica ~i semneaza statele de plata privind drepturile salariale ale angajalilor (salarii, 
concedii de odihna, medicale etc.); 

27. Controleaza respectarea disciplinei muncii; 
28. Intocme~te situatii cu privirelaactualizarea organigramei, statelorde functii, eviden(elor tuturor 

functiilorpublice; 
29. Pentru a asigura o buna colaborare !ntre compartirnente ~i pentru desra~urarea in bune conditii a 

activitatii institutiei, !ntocme~te note de serviciu pentru !ntreg personalul, pe baza referatelor 
~probate de catre directorul executiv, precum ~i note de coordonare; 

30. Intocme~te referatele ~ deciziile pentru schirnbarea gradatiei de vechime inmunca; 
31. lntocme~te lunar situatia posturilor( finan(ate, ocupate, fu plata, vacante) pe care o comunidi 

serviciului Economic; 
32. Intocme~te ~ transmite situatii statistice catre Institutul National de Statistica; 
33. Asigura completarea ~i actualizarea permanenta a dosarelor de personal; c_·_ 
34. Elibereaza, Ia solicitarea angajatilor, copii certificate conform cu originalul, a documentelor din 

dosarul profesional; 
35. Elibereaza Ia solicitarea angajatilor, adeverinte de salariat, de vechirne in munca, adeverinte 

pentru participarea Ia examenele de promovare; 
36. Raspunde de desr~urarea, conform legii, a perioadei de stagiu a funetionarilor publici 

debutanti iiiconsiliaza ~efii/coordonatoriiin vedereamasurilor ce trebuie !ntreprinse; 
37. Gestioneaza activitatea de !ntocmire a fiselor de post ~i consiliaza ~efii/coordonatorii in 

activitatea de !ntocmire a fi~elor de post sau anexelor Ia fieya postului; 
38. Gestioneaza ~i urmiire~te activitatea de fntocmire a rapoartelor de evaluare Ia sfar~itul anului sau ori 

de cate ori estenevoie; 
39. Asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere ~ cele de interese in 

cadrul institutiei; 
40. Gestioneaza activitatea de !ntocmire a declaratiilor de avere iii a celor de inter~~.e:;j;lp; 

comunica !n termen legal Agentiei Nationale de Integritate ~i raspunde de 9'Jl\i~:i 
acestora, conform legii; 

41. La !ncetarea activitatii in cadrul institutiei a salariatilor asigura: int:oc:mireal{ncltei 
inrnanarea dosarului profesional angajatului care piirliseeyte institutia, in ongrrl!\1, P'"'¥1 
a acestuia; 
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42. Intocme~te, pentru salariatul care 1nceteazli activitatea 1ncadrul instituj:iei, a adeverinta care reflectli 
vechirnea in muncli in cadrul instituj:iei ~i vechirnea totalli in muncli, precum ~i modificlirile 
aplirute in perioada lucratli; 

43. Solicitli structurilor din cadrul directiei programarea concediilor de odihnli, pe care le 
centralizeazli; 

44. Tine evidenta orelor suplirnentare efectuate :jiacelor recuperate de clitre angajaj:ii instituj:iei; 
45. Elaboreaza anual Planul de perfectionare profesionala a funqionarilor publici; 
46. Comunicli Agenj:iei Nationale a Functionarilor Publici datele solicitate cu privire !a formarea ~i 

perfectionarea funcj:ionarilorpublici; 
47. Intocme~te nota de fundamentare pentru intocmirea bugetului privind: salarizarea, activitatea de 

SSM ~i PSI, perfecj:ionare profesionalli, etc. 
48. Stabile~te instrucj:iuni proprii corespunzator funcj:iilor exercitate de catre salariatii Direcj:iei 

Generale de Evidenta a Persoanelor sector 4 , instructiuni ce cuprind masuri de prevenire ~i 
protectie in domeniul securitatii ~i slinlitatii inmuncli; 

49. Intocme~te planul de prevenire ~i protectie pe linie de SSM, campus din miisuri tehnice, 
sanitare, organizatorice ~i de alta natura, bazat pe evaluarea riscurilor de accidentare· ~i 
imbolnavire profesionala Ia locurile de munca; 

50. Tine evidenta accidentelor demunca ce au ca urmare a incapacitate demunciimaimare de 3 zile 
de lucru, a accidentelor u~oare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase ( dacli este 
cazul); 

51. Asigurli ~i controleazli cunoa~terea ~i aplicarea de catre toti salariatii instituj:iei a normelor de 
securitate ~i slinatate in munca ~i stabile~te categoriile de instructaje in domeniul securitaj:ii ~i 
slinatatii in munca; 

52. Asigura intocmirea ~i completarea, in termenul prevazut de lege, a fi~elor individuale de 
instructaj privind securitatea ~i slinlitatea inmuncli; 

53. Prezintli documentele ~i da relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul controlului sau al 
cercetlirii accidentelor de munca; 

54. Propune conducerii acordarea de echipamente de lucru ~i de echipamente de protectie 
individuala pentru angajatii ale cliror locuri de muncli prevad aceasta(muncitor, femeie 
serviciu); 

55. Programeazli ~i urmlire~le respedarea prograrnlirilor intocmite pentm efectuarea controalelor de 
medicinli amuncii de catresalariaj:iiDirecj:iei Generale deEvidentaaPersoanelor sector 4, la angajare 
~ide cate ori impune legea, inclusiv pentru salariaj:ii care revin dupli a 1ntrerupere a activitaj:ii mai 
mare de un an; 

56. Colaboreaza cu Serviciile ~i Compartimentele in vedereaasigurlirii securitaj:ii ~i sanatlij:ii in munca 
a salariatilor Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor sector 4, precum ~i cu instituj:ii 
externe: Aparatul de Specialitate al Prirnarului sectorului 4, Inspectoratul Teritorial de Muncli al 
Municipiului Bucure~ti, Clinica medicala cu care instituj:ia are incheiat contract pentru prestliri 
servicii medicale- medicina muncii, Directia de Slinatate Publica a Municipiului Bucure~ti; 

57. Face demersurile necesare in vederea acordlirii spomrilor privind condij:iile de muncli 
previizute de legislaj:ia 1n vigoare ~i intocme~te documentaj:ia necesarli eliberlirii avizelor de catre 
institutiile abilitate in acest sens; 

58. IIitocme~te declaraj:ii solicitate de Ministeml Finantelor Publice prin intermedin! ANAF 
(Formularul Ll53, etc.); 

59.Intocmirea situatiilor statistice ~i analizelor ce contin activitatile desr~urate. 
60. Selecj:ionarea, crearea, folosirea ~i piistrarea arhivei conform no:me.nclati)IUllui: ar;~i~i~~;;';:':""-::: 
61. Desfii~urarea acti vitaj:ilor de inregistrare intrar,e-j,e~ire cloc:urrlenlte, se,~retariat,l,~~is!: 
62.Indepline~te ~i alte atributii ce-i sunt incredintate de conducere , coJ:lfo,rrrl1~l.ffipe1§J<tt't.<Jjil.l 

lirnitele legii; 
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11.1 COMPARTIMENT RELA'fll CU PUBLICUL ~I CONTROL INTERN 
MANAGERIAL 

Art.15 Atributii: 

1. 'fine evidenta intrarilor ~i ie~irilor corespondentei Ia nivelul institutiei; 
2. Repartizeaza ~i expediaza corespondenta In functie de obiectivul acesteia catre 

Serviciile/Compartimentele din cadrul intitutiei; 
3. Asigura transmiterea corespondentei catre firma de curierat, cat ~i preluarea acesteia; 
4. Asigura primirea, inregistrarea eyi evidenta tutnror petitiilor/solicitarilor adresate institutiei de catre 

cetateni prin po~ta, fax sau e-mail; 
5. Trimite fu termen de 5 ( cinci) zile de Ia inregistrare, petitiile indreptate gre~it, autoritatilor sau 

institutiilor publice in ale caror atributii intra rezolvarea problemelor semnalate in petitie ~i 
in~tiinteaza petitionarul despre aceasta, conform O.G. nr. 27/2002, privind reglementarea 
activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare; (' 

6. Claseaza petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale 
petitionarului; 

7. Urmare~te solutionarea ~i redactarea fu termen a raspunsurilor Ia petitiile care sunt repartizate spre 
competenta solutionare Compartimentului, transmite raspunsul catre petitionar eyi se ingrije~te de 
clasarea siarhivarea acestora; 

8. Inainte~a petitiile inregistrate catre compartimentele de specialitate, in functie de obiectul 
acestora, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului; 

9. Urmareste solutionarea ~i redactarea in termen a raspunsurilor Ia petitii; 
10. Expediaza raspunsul catre petitionar si se ingrije~te de clasarea ~i arhivarea petitiilor; 
11. Raspunde de primirea cererilor de informatii publice ~ de redactarea raspunsurilor catre 

cetateni fuconformitate cu Legea544/2001 privind liberul acces Ia informatiile de in teres public, 
asigurand, Ia solicitarea scrisasau verbaaa, accesul cetatenilor lainformatiile de in teres public; 

12. Comunica din oficiu informatiile de interes public prevazute de Legea nr.544/2001 privind liberul 
acces lainformatiile de in teres public cumodificarile ~i completarile ulterioare; 

13. Raspunde de pastrarea secretului profesional ~i de serviciu, precum ~i de confidentialitatea 
datelor ~i informatiilor privind activitatea serviciului; ( 

14. Participa Ia audiente, Ia solicitarea conducatorului institutiei, in vederea solutionarii 
problemelor sesizate de persoana aflata in audienta; 

15.Intocmirea situatiilor statistice ~i analizelor ce con tin activitatile desfa~urate; 
16. Selectionarea, crearea, folosirea ~i pastrarea arhivei conform nomenclatorului arhivistic;. 
17. Des~urarea activitatilor de inregistrare intrare-ie~ire documente, secretariat/corespondenta; 
18. Colaboreaza cu parteneri externi pentru realizarea programelor informatice si pentru 

actualizarea acestora prin introducerea parametrilor necesari pentru functionarea optima a 
bazelor de date, softurilor detinute sau utilizate de D.G.E.P. sector 4; 

19. Tine evidenta programelor informatice din cadrul D.G.E.P. sector 4; 
20. Indepline~te ~i alte atributii ce-i sunt incredintate de conducere , conform competentelor ~i in 

limitele legii; 
21. Asigura secretariatul tehnic a! comisiei de monitorizare a Sistemului de Control Intern 

Managerial, constituita Ia nivelul institutiei: 
• Managementul documentelor aflate in atributia 

Monitorizare; 
• Organizeaza desfii~urarea ~edintelor Comisiei de M<)nit~t'iz1u~; 
• Elaboreaza ROF -ul Comisiei de Monitorizare; 
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• Elaboreaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern 
managerial Ia nivelul entitatii; 

• Elaboreaza Raportarile ~i Situatiile centralizatoare anuale, privind 
stadiul irnplementarii ~i dezvoltarii sistemului de control intern 
managerial; 

• Analizeaza Registrele de riscuri pe compartimente; 
• Elaboreaza Registrul de riscuri pe entitate; 
• Elaboreaza Planul de implementare a masurilor de control (prin 

centralizarea masurilor primite de !a compartirnente) ~i il transmite !a 
compartimente (aprobat) in vederea aplicarii acestuia; 

• Elaboreaza Situatia activitatilor procedurale de sistem la nivelul entitatii 
pub lice; 

• Tine evidenta ~i inregistreaza procedurile de sistem ~i operationale; 
• Alocii codul procedurilor de sistem; 
• Transmite spre analiza procedurile de sistem membrilor Comisiei de 

Monitorizare; 
• Indosariaza originalul procedurilor de sistem ~i copiile retrase; 
• Arhiveaza originalul procedurilor de sistem; 

11.2 COMP ARTIMENTUL ARHIV A 

Art.16 Atributii: 
1. Arhivare sistematica a documentelor ~i verificare a documentelor primite spre arhivare, 

organizarea arhiviirii ~i pastrarea !n bune conditii a documentelor arhivate; 
2. 

3. 

4. 

5. 
6. 
7. 
8. 

V erifica ~i preia de Ia compartimentele/ serviciile de specialitate, pe baza de inventariere, 
dosarele constituite; 
Intocme~te nomenclatorul arhivistic a! institutiei ~i obtine aprobarile legale impuse de 
legislatia !n domeniu; 
Asigura redactarea ~i ap!icarea procedurilor necesare pentru scoaterea din arhiva a 
documentelor a cilror termen de pastrare s-a implinit, respectand prevederile legale; 
Intocrnirea situatiilor statistice ~i analizelor ce con tin activitatile desfa~urate; 
Selectionarea, ere area, folosirea ~i pastrarea arhivei conform nomenclatoruluiarhivistic; 
Desr~urarea activita(ilor de !nregistrare intrare-ie~ire documente, secretariat/corespondenta. 
Indepline~te ~i alte atributii ce-i sunt !ncredin(ate de conducere , conform competentelor ~i !n 
limitele legii; 

III. COMPARTIMENTULJURIDIC 

Art.17 Atribupi 
1. Reprezinta ~i sus!ine interesele institutiei !n fata instantelor judecatore~ti, #-1~~bri1tiiliJor 

jurisdic(ionale de !a Curtea de Conturi, a organelor de urmarire ~i cercetare .• fienalla,.~~ 
notarilor publici, ill baza unui mandat; 
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2. Redacteaza ~i depune actiuni, intfunpinari, apeluri, recursuri, raspunde la interogatorii, adrese, 
concluzii scrise, puncte de vedere catre serviciile/compartimentele cu privire la problemele 
juridice ridicate in anumite spete. 

3. Formuleaza pHl.ngeri penale in numele ~i pentru sustinerea intereselor legale ale institutiei; 
4. Legalizeaza hotararile judecatore~ti ramase definitive ~i le inainteaza 

serviciilor/compartimentelor pentru punerea lor in aplicare; 
5. Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatore~ti, a termenelor de judecata ~i a 

citaJiilor primite, depunand diligentele necesare pentru formularea apararii in cauzele 
respective ~i pentru administrarea probelor utile solu!ioniirii acestora; 

6. A vizeaza pentru legalitate deciziile emise de catre directul executiv a! institu!iei; 
7. Formuleaza ill termen raspunsuri scrise Ia sesizarile cetii!enilor in legaturii cu litigiile aflate 

pe rolul instan!elor judecatore~ti; 
8. Asigura, Ia cerere, consilierea juridica a serviciilor ~i compartimentelor din cadrul institu!iei, 

in activitatea specifica fiecarui serviciu/compartiment in vederea respectarii dispozi!iilor 
legale, opinia fiind consultativa; 

9. Studiaza ~i prelucreaza legislatia nou aparuta cu ~efii serviciilor/compartimentelor, Ia 
solicitarea acestora ; c· 

10. Vizeaza sau semneaza pentru legalitate acte cu caracter juridic ( contracte de prestari servicii, -
protocoale cu caracter patrimonial sau nepatrimonial in care institu!ia noastra este parte), 
avizul pozitiv sau negativ, semnatura sa aplicandu-se numai pentru aspectele strict juridice 
ale documentului ; consilierul juridic nu se pronunta asupra aspectelor economice, tehnice sau 
de alta natura cuprinse in documentul vizat ori semnat de acesta ; 

11. Urmare~te impreuna cu Serviciul Economic, Administrativ, Achizitii Pub lice executarea 
creantelor ; 

12. Verifica ~i avizeaza legalitatea documentelor ~i facturile emise conform contractelor semnate 
Ia nivelul directiei ; 

13. Raspunde de piistrarea secretului profesional si de servrcm, 
precum si de confiden!ialitatea datelor ~i informa!iilor privind activitatea compartimentului; 

14. Indepline~te ~i alte atribu!ii ce-i sunt incredintate de conducere, conform competentelor ~i ill 
limitele legii; 

15. Duce Ia illdeplinire sarcinile care se illcadreaza in specificul compartimentului, date de catre 
Directorul Executiv a! Direc!iei Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4; 

16. Participa la identificarea ~i analiza riscurilor aferente obiectivelor ~i/sau activitatilor derulate 
ill serviciu; ( 

17. Participa la audientele !inute in cadru! direc!iei, Ia solicitarea conducerii, asigurand asistenta 
juridica cu aceasta ocazie in vederea solu!ionarii problemelor sesizate de persoana aflata in 
audienta. 

IV. DIRECTIA DE EVIDENT A A PERSOANELOR ~I STARE CIVILA 
Art. IS 

Direc!ia de Evidenta a Persoanelor ~i Stare Civila are urmatoarele atributii principale: 
1. illtocme~te, pastreaza, line evidenta eyi elibereazii certificatele de stare civila, ciirtile de 

identitate. 
2. Inregistreaza actele ~i faptele de stare civila, precum ~i mentiunile intervenite in •. ~,~~,.,,~~ 

in domiciliul eyi re~edintii persoanei, in condi!iile legii; 
3. !ntocme~te eyi piistreaza registrele de stare civila, in condi!iile legii; 
4. Intocme~te, completeazii, rectificii, anuleazii sau reconstituie actele de 

orice mentiuni !acute pe actele de stare civilii ~i pe actele de identitate, Illl•~oriaJl;r~ 
5. Constatii desfacerea ciisiitoriei, prin divor!, dadi so!ii sunt de acord cu dllli'Ortnl 
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minori, nascup din casatorie sau adoptati; 
6. Actualizeaza, utilizeaza ~i valorifica Registrul Local de Evidenta, care contine datele de 

identificare ~i adresele ceta):enilor care au domiciliul in raza de competenta teritoriala a 
serviciului public comunitar respectiv; 

7. Furnizeaza, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a Populatiei, datele necesare 
pentru actualizarea Registrului National de Evidenta Populatiei; 

8. Fumizeaza, in conditiile legii, Ia solicitarea autoritatilor ~i institutiilor publice centrale, 
judetene ~i locale, agen):ilor economici sau cetatenilor, datele de identificare ~i de domiciliu 
ale acestora; 

9. Constata contraven):iile ~i aplica sauctiuni, in conditiile legii; 
10. Tine registrele de eviden):a pentru fiecare categorie de documente eliberate; 
11. Indepline~te ~i alte atributii ce-i sunt incredin):ate de conducere, conform competentelor ~i in 

limitele legii. 

Art.19 Atributiile serviciilor de evidenta a persoanelor sunt urmlitoarele: 
I. Activitati pentru inregistrarea §i actualizarea datelor privind persoana fizica 

1) Actualizarea datelor ce formeaza continutul R.N.E.P. prin inregistrarea continua a 
informapilor privind modificarile intervenite in datele referitoare Ia persoaua fizica in baza 
documentelor prezentate de fiecare ceta):eau cand solicita eliberarea unui act de identitate, 
inscrierea menpunii privind stabilirea re~edintei sau actualizarea date! or copiilor minori . 

2) Actualizarea datelor ce formeaza continutul R.N.E.P. prin inregistrarea continua a 
informatiilor privind modificarile intervenite in datele referitoare Ia persoaua fizica pe 
baza comunicarilor ~i docurnentelor trausmise de unele structuri din cadrul Ministerului 
Afacerilor Interne, Ministerul Justitiei, Ministerul Afacerilor Externe, birouri notariale, 
instan):ele judecatore~ti precum ~i de celelalte servicii publice comunitare de evidenta a 
persoanelor. 

3) Efectuarea de verificilri pentru a se stabili daca de la data inregistrarii na~terii au 
survenit modificari in ceea ce prive~te domiciliul parintilor ~i actualizarea datelor privind 
na~terea pentru nascufii vii, intocmirea de adrese de inaintare ~i trausmiterea de indata a 
comunicarilor pentru nascupi vii ai caror parinp nu au domiciliu pe raza de competen):a a 
serviciilor publice de evidenta a persoauelor a care este arondata localitatea de domiciliu 
a parintilor acestora 

4) Efectuarea de verificari in eviden):e pentru identificarea minorilor ~i a parintilor 
ace~tor~ ~i actu~izeaza ~·r--:·~·P. cu m~dificarile inter~~nite a~u~r~ ~atelo:.de stare ci):'J}.a~;l;~fi:~"~ 
ammonlor cu varstammrrucade 14 au1 cum ar fi: stab1hreafihat1el; mcuvlmtarea Pwt"',l!llf'-;J> ''~¥4-j"" 
nurnelui de familie; contestarea recunoa~terii sau tagaduirea paternitapi; ~. optia, /· • .-.::--... · . ..., . . ;\), 
desfacerea sau anularea acesteia; schimbarea numelui de familie ~if sau a prenmjelui Pf . ·· ) · 
cale administrativa a numelui ~i/ sau a prenumelui parintilor; auularea, modif~~~ · r j j 

rectificarea sau completarea actului de na~tere ~i a menpunilor inscrise pe ~~.s>·-·~\",<:.·~:11 
I "\~~ 9:~ 1'/,_fi.JL\...~'<f:t . ..::.~~/J 

·-~-~ • ,, • ,~. _, .... i/ 
<.:;, .-;.,,.. ·l! ~A•:Cv .... ~-.......-: 
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schimbarea sexului. 

S)Actualizarea R.N.E.P. cu informatiile referitoare !a certificatul de deces, numarul actului, 
data ~i loculimegistrarii decesului in bazacomunicarilor demodificari pentruminorii sub 14 
ani, aactelor de identitate ale persoanelor decedate sau, dupa caz, declaratiile motivate ale 
declarantului decesului. 

6) lnregistrarea in R.N.E.P. a dobandirii sau redobandirii cetateuiei romane precurn ~i a 
dobandirii statutului de cetatean roman cu doruiciliul in strainatate. 

7) Actualizarea mentiunilor privind interzicerea dreptului de a alege sau de a fi ales 
precurn, a persoanelor puse sub interdictie de catre instanta de judecata ~i a desfacerii 
casatoriei. 

8) Efectueaza operafiuui de actualizare a datelor cuprinse in sistemul informatic al 
Registrului Electoral. 

9) Inregistrarea in RNEP conform comuniciirilor pmmte a menfiunilor privind 
casatoria, interdictia unei persoane fizice de a se afla intr-a localitate sau de a parasi tara ori 
localitatea 

10) Prirnirea cererilor de eliberare a actului de identitate pentru persoanele fizice retinute, 
arestate preventiv, care executa pedeapsa privativa de libertate, persoanele intemate intr­
un centru educativ sau a persoanelor internate intr-a institutie sanitara, daca unitatile unde 
aceste persoane se afla sunt pe raza admiuistrativ-teritoriala a Sectorului 4 

11) Inregistrarea in RNEP a mentiunilor privind controlul judiciar ~i arestulla domiciliu 

II. Activitap pentru eliberarea actelor de identitate; 

- Solutionarea in conformitate cu prevederile legale aplicabile a cererilor privind eliberarea 
c8J:tilor de identitate, precum ~i in urmatoarele cazuri: 

- Eliberarea primului act de identitate la varsta de 14, 

- Eliberarea prirnului act de identitate dupa irnplinirea varstei de 18 ani, 

- Dobandirea/redobandirea cetateuiei romane, 

- Schimbarea domiciliului din strainatate in Romania, 

- Eliberare act de identitate solicitat prin procurii., 

- Eliberarea actelor de identitate persoanelor aflate in locurile de retinere ~i arest preventiv 
din cadrul unitii.filor de politie sau penitenciare, 

- Eliberarea actelor de identitate minorilor care se gii.sesc internati, in conditiile legii, in 
centre specializate aflate sub autoritatea serviciilor pub lice de asistentii. socialii. sau sunt u~J;!""'"'"""""""'·· 
in plasarnent unor persoane fizice sau juridice, 

varstuice internate in institutii de asistenfii socialii., 
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- Punerea In legalitate cu acte de identitate a etnicilor romi. 

In vederea eliberarii carplor de identitate, personalul cu atributii pe linie de evidenta a 
persoanelor desfa~oara urmatoarele activitati: 

• Primirea cererilor pentru eliberarea actelor de identitate, verificarea documentelor prezentate ~i 
corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe Cererea pentru eliberarea de identitate. 

• Verificarea fizionomiei solicitantului cu fotografia din actul de identitate prezentat ori din alt 
document emis de institutii sau autoritap. publice, cu fotografie de data recentii, (pa~aport, 
permis de conducere, livre! militar, legitimatie de serviciu ori diploma de absolvire) a 
solicitantului lnregistrata In R.N.E.P. 

• Certificarea pentru conformitate a copiilor documentelor prezentate ~i restituirea de originale. 

• Inregistrarea cererilor In Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate ~i pentru 
( " stabilirea re~edintei . 

. _j_) 

• Preia imaginea solicitantului ~i efectueaza confruntarea fizionomiei cu fotografia din documentele 
prezentate. 

• Efectueaza verificiiri in urmatoarele evidente: evidenta operativii, informatica sau manualii, 
eentrala ori !ocala. 

• Prezinta coordonatorului sau persoanei desemnate de acesta cererea ~i documentele depuse, pentru 
avizare. 

• Efectueaza operaP.uni informatice privind actualizarea RNEP ~i asociaza imaginea preluata Ia datele 
de stare civila ale acesteia. 

• Generare numiir cerere pentru emitere carte de identitate ~i transmiterea acestora catre SABDEP in 
vederea personalizarii cartilor de identitate. 

• Completarea cererilor titularilor cu datele privind seria ~i numiirul cartii de identitate, completarea 
Registrului Ia rubrica seria ~i nurniirul actului de identitate. 

• Eliberarea cartii de identitate solicitantului ~i efectuarea in componenta !ocala a R.N.E.P. a 
mentiunii privind data inmaniirii cartii de identitate sau a cartii de identitate provizorii. 

1) Solutionarea cererilor pentru eliberarea cartilor de identitate provizorii, completarea cartii de 
identitate provizorie Ia rubricile corespunzatoare, aplica fotografiile, daca este cazul intocme~te 
adresa de verificare pentru verificarea identitatii catre structura teritoriala a politiei, inscrie 
mentiunea de stabilite a re~edintei in cazul cererilor pentru eliberarea actului de identitate cetatenilor 
romani cu domiciliulln strainatate ~i re~edinta in Romania. 

2) Inscrierea mentiunilor de stabilire a re~edintei in actele de identitate Ia cererea pe1~il: ~-;r,rA~. '"~"' 
interesate sau Ia solicitarea administratorilor Iocurilor de cazare in comun ~i sol1uP.cmaJ~ c;cicnwr 
pentru eliberarea actelor de identitate larqedinta. 
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acestora, folosind echipamentele foto din dotare. 

5) Solutionarea cererilor referitoare !a fumizarea de date din R.N.E.P !a solicitarea unor 
persoane fizice sau juri dice in conformitate cu prevederile Regulamentului m.6i9/2JJ.6 privind 
protectia datelor persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea date! or cu caracter 
personal ~i- Iibera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE 
(Regulamentul General privind protectia date! or). 

6) Solutioneaza cererile referitoare !a informatiilor de interes public in conformitate cu 
prevederile Legii 544/2001. 

7) Intocmirea proiectului de raspuns, Ia petitii sau alte cereri, ale persoanelor fizice sau juridice, 
precum ~i nota de verificare a acestora. 

ill. Colaborarea cu alte servicii pnblice san institntii in 
activitati specifice san en caracter preventiv; 

(: 1. Colaborarea cu speciali~tii structurilor informatice interconectate Ia bazele Ministerului (' 

\ 

Afacerilor Interne, in vederea asiguriirii utiliziirii date! or conform prevederilor legale. 

2. Colaborarea cu unitatiJe de politie, pe baza de Protocol pentru desfii~urarea de activitati 
specifice in urmatoarele situatii: 

• punerea in legalitate a cetatenilor care nu au solicitat eliberarea actelor de identitate in 
termenele prevazute de lege, 

• efectuarea de verificiiri ~i desf'~urarea activitatilor specifice in situatia identificiirii unei 
persoane data in urmiirire. 

• efectuarea de verificam necesare identificiirii unor persoane gasite. 

3. Colaborarea cu unitatile sanitare ~i protecpe sociala pentru prevenirea abandonului nou 
nascutului ~i pentru punerea in legalitate pe linie de stare civila ~i de evidenta a persoanelor a 
tinerilor de 14 ani sau a persoanelor majore, institutionalizati. 

4. Colaborarea cu autoritap publice care au in subordine structuri a caror activitate presupune 
identificarea persoanelor pe baza actelor de identitate, cu privire Ia prevederile legale pe linie 
de evidenta persoanelor ~i participarea la activitap de mediatizare a prevederilor actelor 
normative care reglementeaza activitatea de punere in legalitate a cetatenilor romani cu acte 
de identitate. 

IV. Activitlifi de secretariat, arhivare, analize ~i sinteze. 
1) Intocmirea situatiilor statistice ~i analizelor ce contin activitatile desfii~urate. 
2) Seleqionarea, crearea, folosirea ~i pastrarea arhivei conform nomenclatorului arhivistic. 

3) Intocmirea necesarului anual de registre, tipizate, consumabile. 

4) Intocmirea proceselor verbale de distrugere a actelor de identitate retrase. 

5) Desf'~urarea activitatilor deinregistrare intrare-ie~iredocumente, secret:ui<tt*tll ~[fiiil~~ 

6) Indepline~te ~i alte atributii ce-i sunt incredintate de conducere , cmlfolTI)fC~~mJpeJ~I!l~1r 
lirnitele legii; 
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IV.3 SERVICIUL STARECIVILA 

Art. 20 - Serviciul Stare Civila are urmatoarele atributii: 
1. pentru indeplinirea intocmai a atributiilor ~i sarcinilor din competenta, raspunde de aplicarea 

intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor ~i instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia 
regimului de starea civila; 

2. Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare ~i raspunde de corectitudinea datelor 
preluate din actele de stare civilii ~i inscrise In formulare; 

3. intocme~te, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de n~tere, de casatorie ~ide deces, in dublu 
exemplar ~i elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate sau dovezi de stare civila, 
certificate de divort, precum ~i extrase multilingve privind actele ~i faptele de stare civila 
inregistrate; 

4. inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare ~i trimite comunicari de 
menpuni pentru inscriere in registrele de stare civilii exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in 
condipile metodologiei cu privire Ia aplicarea unitara a dispozipilor in materie de stare civila; 

(- .. . 5. elibereaza, gratuit, Ia cererea autoritatilor pub lice, extrase pentru uz oficial de pe actele de 
'<j stare civilii, precum ~i fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea 

dispozitiilor Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata, cu modificarile 
~i completarile ulterioare, ale Regularnentului European nr.679/2016, pentru protecpa 
persoanelor fizice cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal ~i Iibera circulape a 
acestor date 

l 

·' 

6. Orice modificare intervenita in statutul civil a! unei persoane, se cominica din oficiu, in termen 
de 10 zile, serviciului public comunitar local de evidenla a persoanelor sau, dupa caz ofilerului de 
stare civila din cadrul primariei unitatii administrativ-teritoriale care a intocmit actul de nastere, 
de casatorie sau de deces al persoanei la care aceasta modificare se refera, in vederea inscrierii 
mentiuni1or corespunzatoare. 

7. Ofiterul de stare civila este obligat sa retina actul de identitate al celui decedat sisa-l anuleze. In 
termen de 10 zile de Ia data inregistrarii decesului , ofiterul de stare civila are obligatia sa trimita 
actele de identitate ale persoanelor decedate sau declaratiile din care rezulta ca persoanele 
decedate nu au avut acte de identitate, cu adresa scrisa, Ia structura de evidenta din cadrul SPCLEP 
Ia care este arondata unitatea administrativ teritoriala pe raza careia persoana decedata a avut 
ultimul domiciliu. 

8. intocme~te buletine statistice de na~tere, de casatorie, de deces ~i de divort, in conformitate cu 
normele Institutului Naponal de Statistica, pe care le trimit, pana Ia data de 5 a lunii urmatoare 
inregistrarii, Ia Directia Judeteana de Statistica; 

9. Serviciul Stare Civila este obligat sa asigure conservarea si securitatea acestora, cu respectarea 
legislatiei arhivistice in vigoare si a normelor interne de evidenta si pastrare a arhivelor 

10. atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri 
precalculate, pe care le pastreaza ~i arhiveaza in condipi de deplina securitate; 

11. propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare ~i cemeala 
specialii, pentru anul urmiitor, ~i il comunicii, anual, structurii de stare civilii din cadrul 
S.P.C.J.E.P.; 

12. reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse- partial sau total-, prin copierea textului 
din exemplarul existent, certifidind exactitatea datelor inscrise prin semnare ~i aplicarea sigiliului 
~i parafei; 

13. prime~te cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa ~i docmnente~Jfpf~~ 
motivare, si dupa efectuarea verificarilor, le inainteaza D.G.E.P .M.B; 

14. prirne~te cererile de inscriere de mentiuni cu privire Ia modificarile ;·, ,t,·rw·.ni1rif 

statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de ., __ 'cr. -'1:<-"~:>t 
precum ~i docmnentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza 'U:;E;;fl';ll..~ 
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vederea avizarii !nscrierii menJ:iunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii; 
15. prime§te cererile de transcriere a certificatelor ~i extraselor de stare civila procurate din 

strainatate, !nsoJ:ite de actele ce le sustin, !ntocmesc referatul cu propunere de aprobare sau 
respingere a cererii de transcriere pe care 11 !nainteaza, !mpreuna cu !ntreaga documentatie, in 
vederea avizarii prealabile; 

16. prime§te cererile de rectificare a actelor de stare civila §i efectueaza verificari pentru stabilirea cu 
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor !nscrise pe 
acestea, !ntocme§te documentatia §i referatul cu propunere de aprobare sau respingere ~i le 
!nainteaza in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul 
unitatii administrative-teritoriale competente; 

17. prime§te cererile de reconstituire §i !ntocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocme§te 
documentaJ:ia §i referatul prin care se propune primarului unitaJ:ii administrativ-teritoriale 
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere; 

18. !nscrie in registrele de stare civilii, de !ndata, mentiunile privind dobii.ndirea, redobii.ndirea sau 
renuntarea Ia cetatenia romii.na, in baza comunicarilor primite de Ia D.E.P .A.B.D. prin stmctura 
de stare civila din cadml D.G.E.P.M.B.; 

19. transcrierea certificatelor/extraselor de stare civila/extraselor multilingve ale actelor de stare c.·. 
civila privind cetatenii care au redobii.ndit sau carora li s-a acordat cetatenia romii.na in temeiul _ 
art. 10 §i art. ll din Legea nr. 2111991 a cetateniei romii.ne, republicata, c modificarile §i 
completarile ulterioare, ~i care nu au avut niciodata dorniciliul in Romania 

20. transmite, dupa !nscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de n~tere, o comunicare cu privire 
la.schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor ~i Administrarea Bazelor de Date, 
Directiei Generale de P~apoarte din cadrnl Ministernlui Afacerilor Interne, Direqiei Cazier 
Judiciar, Statistica §i Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei Romii.ne 
§i Directiei Generale a Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei NaJ:ionale de Administrare 
Fiscalii, de la locul de domiciliu al solicitantului; 

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

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

23. elibereaza, Ia cererea persoanelor fizice indreptaj:ite, certificate care sa ateste componenta 
farniliei, necesare re!ntregirii farniliei aflate in strainatate; 

24. efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire §i de intocmire ulterioara a ( 
actelor de stare civila pentru cetatenii romii.ni ~i persoanele !ara cetatenie domiciliate in Romania; -

25. efectueaza verificari §i !ntocme§te referate cu propuneri in vederea aprobarii de catre director a 
cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autoritaJ:ile striiine, 
precum ~i a cererilor de rectificare a actelor de stare civilii; 

26. efectueaza verificari §i intocme~te referate cu propuneri in dosarele avii.nd drept obiect anularea, 
completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila §i a mentiunilor existente 
pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a dispariJ:iei §i a moqii unei persoane; 

27. prime§te cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de catre arnbii soti, in fata 
ofiterului delegat de Ia primaria care are in pastrare actul de casatorie sau pe raza careia se afla 
ultima locuinta comuna a sotilor, !nregistreaza cererile de divort pe cale administrativa, in 
Registrul de intrare-ie~ire al cererilor de divort ~i acorda sotilor uri termen de 30 de zile 
calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora; 

28. confrunta documentele cu care se face dovada identitatii solicitanj:ilor ( 
adrninistrativa, certificatele de n~tere, certificatul de ciisatorie ~i actele de id~#fitate ~k-'E\l;Hl;;l 
declaraJ:iile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare civila, in 
locuinta declarata nu este aceea§i cu domiciliul sau re~edinta arnbilor soti !~~:j:J;i.s.(~ 
identitate) §i constituie dosarul de divort; 
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29. constata desfacerea ciisatoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu pnvrre Ia 
aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobata prin Hotiirarea nr.64/2011, 
elibereaza certificatul de divort care va fi inmanat fo~tilor soti intr-un termen maxim de 5 zile 
lucratoare; 

30. inregistrarea cererilor de divort pe cale administrativa se face separat in Registrul de intrare-iesire 
al cererilor de divort. Numerele de inregistrare se repartizeaza de catre structura de specialitate 
din cadrul unitatii administrativ-teritoriale in mod distinct fata de cele repartizate pentru alte 
categorii de cered. Evidenta certificatelor de divort eliberate se tine intr-un registru separat stabilit 
prin lege. 

31. colaboreaza cu autoritiitile de siinatate publica judetene ~i cu maternitaple pentru prevenirea 
cazurilor de internare a gravidelor fiira acte de identitate asupra lor sau a ciiror identitate nu este 
cunoscutii ~i a cazurilor de piirasire a copiilor nou-niiscuti ~i neinregistrati la starea civila; 

32. colaboreazii cu unitatile sanitare, institutiile de protecpe socialii ~i unitatile de politie, dupii caz, 
pentru cunoa~terea permanentii a situatiei numerice ~i norninale a persoanelor cu situatie neclarii 
pe linie de stare civilii ~i de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea 
acestora in legalitate, pilna Ia rezolvarea fieciirui caz in parte, precum ~i pentru clarificarea situapei 
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta 

33. transmite, lunar, Ia D.G.E.P.M.B.situapa indicatorilor specifici; 
34. transrnite, semestrial, Ia D.G.E.P.M.B.situatia ciisiitoriilor mixte ~i a deceselor neoperabile; 
35. desf"~oarii activitati de primire, exarninare, evidenta ~i rezolvare a petipilor cetatenilor; 
36. asigurii colaborarea ~i schimbul permanent de informapi cu unitiiple operative ale M.A.I., in 

scopul realizarii operative ~ide calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiullegii; 
37. formuleazii propuneri pentru imbuniitiitirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.; 
38. riispunde de activitatile de selecponare, creare, folosire ~i piistrare a arhivei; 
39. executa actiuni ~i contra ale eu personalul propriu sau in colaborare cu formapunile de ordine 

publica, in unitatile sanitare ~i de protectie socialii, in vederea depistiirii persoanelor a ciiror 
na~tere nu a fast inregistratii in registrele de stare civilii ~i a persoanelor cu identitate necunoscutii; 

40. colaboreazii eu formatiunile de polipe pentru identificarea unor cadavre ~i persoane cu identitate 
necunoscutii, precum ~i a parintilor copiilor abandonap; 

41. indepline~te ~i alte atributii specifice activitapi de stare civilii, reglementate prin acte 
normative; 
42. Comunicii, in scris, carnerei notarilor publici in a carei razii adrninistrativa se aflii, regimul 

matrimonial ales Ia incheierea casatorii, precum ~i copii ale certificatelor de divort pe cale 
administrativa. 

43. Intocmirea situapilor statistice ~i analizelor ce conpn activitatile desf"~urate; 
44. Selectionarea, crearea, folosirea ~i pastrarea arhivei conform nomenclatorului arhivistic; 
45. Desfii~urarea activitatilordeinregistrareintrare-ie~iredocumente,secretariat/corespondenta. 
46. Indepline~te ~i alte atributii ce-i sunt incredintate de conducere, conform competentelor ~i in 

limitele legii; 

CAP. 3 DISPOZITII FINALE 

Art. 21 Directorul executiv, directorul executiv adjunct, ~efii de serviciu/coordonatorii de 
compartimente vor intocmi fi~ele de post/anexele Ia fi~ele de post ~i fi~ele/rapoartel~~~'lf~, 
performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine. ~ '1:'•' ' "-·~1'' 

Ar!. 2~_fn ~~ele de post (atat ale posturilor de co~ducere,.~at_ ~i_ale ~~lor de exe~/te), v{r;i"~'\rs.~ "')' 
atrrbutn pnvmd respectarea normelor de protecpa muncn ~~ srtuatn de urgenta~h:'£!i;.C):I,ip ~·{l~tn 1 
privind implementarea prevederilor Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea @oov:!lii;.~tm ,W •• lj1 

' 'tJl "':'-; '!,)·• _....- t:J'rfi}i A":' 
'1. ",;. ....:: ."''(;. ;tJvr~ \f.,;)~·p o--r i 
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intern managerial al entitatilor pub lice, cu modificarile ~i completiirile ulterioare. 

Art. 23 (I) Directorul executiv, directoriul executiv adjunct, ~efii de servicii/coordonatorii de 
compartimente vor studia, analiza ~i propune masuri pentru cre§terea operativitatii ~i eficientei in 
rezolvarea problemelor profesionale ~i pentru o lnciircare judicioasa a fi~ei postului fieciirui angajat. 
In acest sens, ~efii de servicii/compartimente: · 

• sunt direct riispunzatori de rezolvarea In termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesiziirilor §i 
propunerilor care se refera !a activitatea serviciului/compartimentului, informand conducerea 
ierarhic superioara; 

• colaboreaza permanent intre ei, astfel incat orice problema de serviciu apiiruta ~i sesizata de 
salariatii unui compartiment sa fie adusa !a cuno~tinta §efului care-! coordoneaza, pentru ca 
acesta sa ia miisuri In sensu! rezolviirii ei; 

• asigura securitatea materialelor cu continut secret, raspund de scurgerea de informatii ~i de 
lnstriiinarea docurnentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc; 

• informeaza operativ conducerea Directiei asupra activitiitii des~urate ~i propun masuri de 
imbunatatirea a acesteia; 

(2) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentii pentru piistrarea c=: 
patrimoniului directiei ~i a dotarilor, !nand miisurile de reducere !a minim a cheltuielilor materiale. 

(3) Intreg personalul are obligap.a de a respecta actele normative privind legislatia 
muncii In vigoare ~i Regulamentul de Ordine Interioara. 

Art. 24 N elmplinirea integrala §i In term en legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fi§a postului, se 
sanctioneaza conform legislatiei muncii §i Regulamentului de Ordine Interioara. 

Art. 25 Salariatii vor studia legislafia specifica domeniului de activitate, vor raspunde de aplicarea 
corecta a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementiiri legislative In domeniu, directorii, ~efii 
serviciilor/ coordonatorii compartimentelor vor repartiza salariatilor din subordine sarcinile ce le 
revin acestora, efectu§.nd completiirile respective In fi§ele de post. 

Art. 26 Analizarea faptelor de indisciplina se va face 'in cadrul Comisiei de disciplina constituitii In 
conformitate cu prevederile HG nr.1344/2007 privind normele de organizare ~i functionare a comisiilor 
de disciplinii, cu modificiirile ~i completiirile ulterioare, a OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, 
cu modificiirile ~i completiirile ulterioare, Codul muncii, precum ~i cu ordinele §i instrucfiunile( -· 
Ministerului Administrafiei §i Intemelor (In cazul personalului deta§at de Ia MAl). 

Art. 27 Directorul executiv al institufiei participa Ia §edintele in plen ale Consiliului Local a! 
Sectorului 4 §i !a comisiile de specialitate ale acestora pentru luarea deciziilor majore In domeniullor 
de activitate. 

Art. 28 Prezentul Regulament de Organizare §i Functionare a fost aprobat prin Hotiir§.rea Consiliului 
Local a! sectorului 4 nr. .tU 0 din 80. 1.2 . .,(4,f4 
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