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STAT DE FUNCTII

DIRECTIA GENERALA DE EVIDENTA A PERSOANELOR SECTOR 4

Anexa nr.2 la HCL Sector 4 nr. "VM':?/ 30. 48 L0

Nr Id_ Post STRUCTURA Functia publicd Clasa | Gradul | Nivelul | Functia confractuali |Treapt| Nivelul
crt profesio | studiilor a |studiilor
de de executie nal de condu- | de executie
conducere cere profesi
* onali
< /grad
1 412981 DIRECTIA GENERALA |Director Il S
DE EVIDENTA A executiv
PERSOANELOR
SECTOR 4
2 412982 SERVICIUL Sef serviciu I S
ECONOMIC,
ADMINISTRATIV,
ACHIZITII PUBLICE
3 412993 Consilier I superior S
achizitii
publice
4 50970 Consilier I superior S
5 Consilier 1 Superior S
6 13006 Referent 111 superior M
7 1437910 Referent I superior M
8 1550962 Referent I superior M
g | Muncitor 11 M
calificat
1 Ty




i/“ Lﬁ I Inspector
specialitate
SERVICIUL RESURSE |Sef serviciu II
UMANE, RELATII CU
PUBLICUL, ARHIVA 4
Consilier superior
Consilier superior
Consilier principal
COMPARTIMENT
RELATII CU PUBLICUL
SI CONTROL INTERN
MANAGERIAL
Consilier superior
Consilier superior
COMPARTIMENT
ARHIVA
Inspector
de
specialitate
Inspector
de
. specialitate
COMPARTIMENT
JURIDIC
Consilier superior
juridic
Consilier principal
juridic
- {DIRECTIA DE Director
EVIDENTA A executiv
PERSOANELOR SI adjunct I
. [STARE CIVILA




22 540721 SERVICIUL STARE ~ #%¢f I
CIVILA wérviciu
23 413009 _ Consilier 1 supetior S
241412983 Consilier I superior S
25 [413008 Consilier | 1 |superior| S
26 412987 Consilier I superior S
27 | Consilier I principal S
28 1413007 _ Consilier I S
principal
29 1413011 Consilier I S
rincipal
30413003 Consilier I S
principal
31 509238 Consilier § - I S
asistent
321412999 Consilier I asistent S
331413004 Consilier I asistent S
34 Consilier I debutant S
35413012 Referent I supetior M
36 SERVICIUL DE Sef I S
EVIDENTA A Serviciu
PERSOANELOR NR.1
371437913 Consilier I principal S
38 540720 Consilier I superior S
39413014 Consilier I principal S
412992 Consilier I rincipal S T
40 prncip PE LTV
41 413031 Consilier 1 principal s ;" K .
i}
42 413015 Consilier I asistent S ] o Fora i
43 1412994 Consilier I principal S \\\’d%%&%?;u?ﬁ:fcg :
W ff'.."!, gii_f,‘:‘\ﬁ’- E‘R
441413010 - Consilier I asistent S R T
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45 550974 4 l?\ Consilier I asistent | {_ \y)
46 412984 Referent 1T superior M
47 650975 Referent m superior .M
SERVICIUAL DE Sef I S
48 EVIDENTA A Serviciu
PERSOANELOR NR.2
49 [413024 Consilier I superior S
50 1413032 Consilier I superior S
511413021 Consilier I superior S
521413002 Consilier superiar S
1531413018 Consilier I superior S
54 413022 Consilier i superior S
55413020 Consilier I principal S
56 413017 Consilier S
principal
57 650978 Consilier asistent S
581412986 Consilier I superior S
59 540719 Consilier I supetrior S
60 1413029 Consilier I principal S
61 ﬂ13033 Referent IIX superior M
62 1413030 Consilier I superior S
63 (413028 Consilier I SUperior S
64 413026 Consilier I superior S
65437914 Consilier I principal S




66

Inspector
de
specialitate




*Sub fiecare sef de structurd se vor trece toate functiile publice §i tot personalul contractual.

Functia / 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 functii contractuale de executie 5

Nr. total de posturi din cadrul institutii/autoritatii 66
publice
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CAP.1 DISPOZITII GENERALE

Art.1 (1) Directia Generald de Evidentd a Persoanelor Sector 4 este organizatd in subordinea
Consiliului Local al Sectorului 4 - Bucuresti gi este institutie de interes public local, cu personalitate
juridics, constituitd in temeiul art. 1 alin.(1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea,
organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, cu modificarile
si completarile ulterioare.

(2) Directia Generald de Evidentd a Persoanclor Sector 4 are urmétoarea structurd
organizatorica:

L Serviciul Economic, Administrativ, Achizitii Publice

IL. Serviciul Resurse Umane, Relatii cu Publicol, Arhiva
1.1 Compartiment Relatii cu Publicul si Control Intern Managerial
I1.2 Compartiment Arhiva

III. Compartimentul Juridic
IV. Directia de Evidenti a Persoanelor si Stare Civila

IV.1 Serviciul de Evidenti a Persoanelor nr. 1
IV.2 Serviciul de Evidentd a Persoanelor nr. 2
IV.3 Serviciul Stare Civila

Art.2 (1) Scopul principal al Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor Sector 4 este acela de a
exercita competentele ce 1i sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor
normative care reglementeaza activitatea de stare civild si de evidenti a persoanelor.
(2)Activitatea Directiei Generale de Evidents a Persoanelor Sector 4 se desféisoara In interesul
persoanei si al comunititii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza gi In executarea legii.
(3)Directia Generald de Evidents a Persoanelor Sector 4 asiguri intocmirea, pastrarea, evidenta
si eliberarea actelor de stare civili g a acielor de identitate.

Art.3 Directorul executiv al Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor Sector 4 este numit sau
eliberat din functie prin Hotérdre a Constliului Local Sector 4, in conditiile legii, cu avizul Directiei
pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, In conformitate cu prevederile art.9
alin.(2) din Metodologia privind criteriile de dimensionare a numdrului de functii din aparatul
serviciilor publice comunitare de evidenti a persoanelor, constituirea patrimoniului $i managementul

resurselor umane, financiare §i materiale, aprobati prin Hotirarea Guvernului nr.2104/2004, cu
modificarile i completarile ulterioare.

- Art4 In indeplinirea prerogativelor cu care este investits, Directia Generala de Evidentd a

Persoanelor Sector 4 coopereazi cu celelalte structuri ale aparatului de specialitate, cu institutii
descentralizate si subordonate Consiliului Local, ale Ministerului Afacerilor Interne si colaboreaza
pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare, ca autorititile
publice: societiti, agenti economici, precum si cu persoane fizice.

7
Art.5 Statul de functii, numé&rul de posturi i regulamentul de organizare si func;i%e
Generale de Evidentd a Persoanelor Sector 4 se stabilesc prin hotiirdre a consiliulyf local
avizul Directiei pentru Evidenta Persoanclor si Administrarea Bazelor de Date; |

’
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CAP. 2 ORGANIZAREA DIRECTIEI GENERALE DE EVIDENTA A
PERSOANELOR SECTOR 4

Art. 6 (1) Structura organizatoric si structura de functii a Directiei Generale de Evidenta
a Persoanelor Sector 4 sunt stabilite conform statului de functii si organigramei aprobate
prin H.C.L.a Sectorului 4.

(2)Directia General de Evidenta a Persoanelor Sector 4 are atributii pe linie de:
» evidentd a persoanelor si eliberarea actelor de identitate;
e informaticd;
* stare civild;
+ resurse umane, financiar-contabilitate si buget, juridic, achizifii
publice, secretariat, relatii publice, arhiva;

Art. 7 (1) In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea institutiei are la bazd relatii de
autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare gi de control, potrivit atributiilor
C stabilite pentru fiecare structurd componenté in parte.

(2) Directia Generald de Evidenti a Persoanelor Sector 4 are urmétoarea structurd
organizatorica:

Conducerea Directiei Generale de Evidenti a Persoanelor Sector 4
Director Executiv

Sef serviciu
o Serviciul Economic, Administrativ, Achizitii Publice

Sef serviciu
¢ Serviciu Resurse Umane, Relatii cu Publicul, Arhiva
Compartiment Juridic

* Directia de Evidenta a Persoanelor si Stare Civild
Director Executiv Adjunct

Sef serviciu

- Serviciul de Evident a Persoanelor nr.1
Sef serviciu

- Serviciul de Evidentd a Persoanelor nr.2
Sef serviciu

- Serviciul Stare Civila

Art. 8

(1) Relatiile de autoritate icrarhice se stabilesc de conducerea Directiei si structurile
subordonate acesteia In scopul mentinerii si perfectiondrii stérii de functionalitate a Directiei. Acelasi
tip de relatii se stabilesc intre directorul executiv, directorul executiv adjunct, sefii de serviciu si
personalul subordonat acestora. i

(2) In compartimentele unde nu sunt prevézute functii de conducere se sta es*é‘i%iafﬁ*\\
autoritate functionalf intre persoana desemnati de conducitorul institutiei na
compartnnentul respectiv § 51 restul personalulm acestor structun 1n vederea mdr
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armonizirii eforturilor necesare si asigurdrii unitatii de actiune in fndeplinirea obiectivelor.

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

CONDUCEREA DIRECTIE]

Art. 10 Conducerea Directiel Generale de Evidentd a Persoanelor Sector 4 este asiguraté -
de catre Directorul Executiv al Directiei.

Art. 11

(1) In aplicarea ordinelor i instructiunilor de nivel superior, Directorul executiv al Directiei
Generale de Evidentd a Persoanelor Sector 4 emite decizii obligatorii pentru tot personalui din
subordine, in conformitate cu prevederile legale;

(2) Directorul executiv reprezintd Directia Generald de Evidentd a Persoanelor Sector 4 In relatiile
cu sefii celorlalte structuri din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Sector 4, cu sefii
celorlalte institufii subordonate Consiliului Local Sector 4, cu comandantii (gefii) unitafilor
- Ministerului Afacerilor Interne, cu institotiile gi organismele din afara sistemului Ministerului
Afacerilor Interne, potr1v1t competentelor legale;

(3) In conditiile legii si reglementirilor specifice, directorul executiv al Directiei Generale de

Evidentd a Persoanelor Sector 4 poate delega atributii din competenta sa, altor functionari din
subordine;

Art.12 Directorul executiv al Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor Sector 4 raspunde in fata
Consiliului Local al Sectorului 4 de intreaga activitate pe care o desfésoard, potrivit prevederilor figei
postului. Personalul Directiei Generale de Evidenji a Persoanelor Sector 4 rédspunde de intreaga
activitate pe care o desfdsoard in fata directorului executiv, directorului executiv adjunct, sefii de
serviciu/coordonatori.

1. SERVICIUL ECONOMIC, ADMINISTRATIV, ACHIZITII PUBLICE

Art.13 Atributii:

1. Asiguri respectarea prevederilor legale referitoare 1a administrarea finantelor publice;

2. Urmireste Inregistrarea cronologici si sistematicd, prelucrarea si péastrarea documentelor
contabile;

3. Asigura respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor §i formularelor comune
privind activitatea contabild si normelor metodologice privind intocmirea gi utilizarea acestora;

4. Lunarintocmeste balanta mijloacelor fixe siaobiectelor de inventar, sintetics gi analitica, si verifici
exactitatea inregistririlor contabile gi concordante soldurilor;

5. Riéspunde de inregistrarea corecta gi la termenele stabilite de lege, in registrul inventar, a tuturor
elementelor de activ si de pasiv pe baza rezultatelor inventarierii elementelor de actj —,s%:d
grupate dupa natura lor, conIorm postunlor din bﬂant

Clasificatia ml_]loacelor fixe, aprobat; 3




Bucuresl

7. Inregistreazi consumurile de materiale consumabile, carburanti si alte bunuri de naturd materials,

eliberate pe bazi de bonuri de consum precum si cele constatate lipsé san depreciate;

Intocmeste si verifica balanta lunari de materiale;

Verificd lunar stocurile de materiale existente in magazie, cu cele din balanta de materiale;

0. Réspunde de Inregistrarea cronologica in conformitate cu actele normative in vigoare, a plétilor
efectuate din credite bugetare deschise gi disponibile pentru realizarea cheltuielilor previzute in
buget din sursa de finantare a bugetului local(contul 770);

11. Editeaza balanta de verificare §i confruntd realitatea gi legalitate operatiunilor contabile

inregistrare in vederea Intocmirii situatiilor financiare;

12. Intocmeste situatii financiare inbaza ultimei balante de verificare a conturilor sintetice puse de acord
cu balanta conturilor analitice, incheiatd dupé inregistrarea tuturor documentelor in care au fost
consemnate operatiunile economico financiare aferentaperioadeiraportate;

13. Raporteazé formularele financiar contabile in Sistemul National de Raportare —Forexebug;

14, Transmite situatiile financiare Iunare, trimestriale g1 anuale la termenele stabilite dectre Directia
Economica din cadrul Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti § In conformitate cu Normele
metodologice emise de Ministerul Finantelor Publice pentru completarea lor;

15. Raspunde de inregistrarea cronologici in conformitate cu actele normative in vigoare, a piailor
efectuate din credite bugetare deschise i disponibile pentru realizarea cheltuielilor prevézute in
buget din sursa de finantare a bugetului local(contul 770);

16. Organizeazi §i conduce evidenta contabilé privind efectuarea cheltnielilor previzute prin bugetul
de venituri $i cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor banesti, a
decontérilor cu debitorii §i creditorii;

17. intocmeste Bugetul de cheltuleh precum si rectificérile bugetare din cursul anului ;

18. Raporteaza bugetul individual aprobat initial i orice schimbare a acestuia survemtd pe parcursul
anului in Sisternul National de Raportare -Forexebug;

19. Organizeazi, conduce si raporteazi evidenta angajamentelor bugetare gi legale, a ordonantirilor
Ia platd, in confonmtate cu prevederile legale;

20. Inregistreazi in Sisternul National de Raportare -Forexebug angajamentele bugetare si

efectueazi rezerviri initiale de credite bugetare precum si receptii in aplicatia CAB;

21. Efectueazi corectiile necesare in aplicatia CAB, a plitilor eronate, in termen de 30 zile;

22. Asiguri pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent, informatii cu
privire 1a creditele bugetare disponibile, platile efectuate in baza angajamentelor legale 1a un
moment dat, datele necesare intocmirii situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate
1a finele trimestrului;

23. Intocmeste contul de execntie bugetard in conformitate cu prevederile legale;

24. Intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmireste incadrarea acesteia de cheltuieli
aprobate pentru exercifiul bugetar curent ;

25. Efectueazd conirolul financiar preventiv asupra operatiunilor care afecteazi fondurile publice si
/sau patrimoniul public inconformitate cu prevederile legale

26. Completarea Registrului privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv,
conform normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv;

27. Intocmeste statele de platia salariilor personalului din Directia Generala de Evidenti a Persoanelor
sector 4;

28. intocmeste monitorizarea numérului posturilor i a cheltuielilor de personal Iunare, trimestriale si/sau
anuale ;

29. Evidentiaz3 decontdrile cu salariatii institutiei pentru salariisicelelalte drepturi de personal;

= oo

30. Raspunde de inregistrarea cronologlca aretinerilor §1popr1n10r dinsalarii, datoratetemlor' AT Y “\\
31. Asigura evidenta decontarilor privind contributiile angajatorilor si a angajatitor #en i ;\}
sociale de stat, contnbui,:nle angajatorilor si a angaja;ﬂor penfru asiguréri s sitmiaje

contributiile angajatorilor si ale asiguratilor pentru somaj si contributiile pentru acm‘ ente
boli profesionale; L
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32. Asiguri evidenta decontirilor cu bugetul statului privind impozitul pe venit din salarii §i alte
drepturi datorate;

33, Intocmeste si transmite la Administratia Financiara declaratiile lunare privind obligatiile de platd a
contributiilor sociale, impozitului pe venit §i evidenta nominali a persoanelor asigurate;

34. Intocmeste si elibereaza adeverintele privind veniturile salariale solicitate de citre angajati;

35. Transmite on-line formularul de cercetare statistica SI-lunar, ancheta asupra cgtigurilor salariale;

36. Organizeazi s efectueazi inventaricrea tuturor elementelor de natura activelor, datoriilor gi capitalurilor
proprii;

37. Inregistreazi in evidenta contabild rezultatele inventarierii;

38. Inregistreaza in evidenta contabild rezultatele activititii de casare a mijloacelor fixe §i obiectelor
de inventar;

39. Urmireste impreuni cu Compartimentul Juridic executarea creantelor §i a debitelor pentru angajatii
Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor sector 4;

40. Asigurd nregistrarea intririi/iesiril tuturor documentelor in serviciu i clasarea acestora in vederea
arhivérii corecte adocumentelor specifice activitétii serviciului;

41, Asigurd legitura permanents cu Trezoreria Sector 4 pentru ordonantarea i plata cheltuielilor;

42, Prezintd rapoarte despre activitatea serviciului, solicitate de directorul executiv al directiei/ Consiliul
Local al Sectorului 4;

43, Asigurd organizarca § implementarea standardelor de management /control intern cu privire la
activitifile subordonate;

44, Asigur3 organizarea si functionarea serviciului conform legji sau a deciziilor conducerii instituiei in
condifii de economicitate , eficientd si eficacitate ;

45. Centralizeaza si intocmeste, in baza referatelor de necesitate primite de la compartimentele si
serviciile Directiei Generale de Evidenta a persoanelor sector4,Planul anual al achizitiilor publice.

46. In baza referatelor de necesitate primite de la compartimente, intocmeste propunerile detaliate
pentru fundamentarea bugetului, ludind in considerare necesitatea §1 oportunitatea realizarii
acestor cheltuieli;

47. Asigurd contractarea materialelor electrice, mecanice, de instalatii etc. necesare mtretmern imobilelor
din patrimoniul Directiei. :

48. Realizeazd corespondenta dintre produsele, serviciile si lucrérile ce vor fi achizifionate, cu
Vocabularul comun al achizitiilor publice - Regulamentului (CE) nr. 2195/2002 al Parlamentului
European si al Consilinlui, privind Vocabularul comun privind achizitiile publice (CPV);

49, Estimeazi valoarea contractului de achizitie publici si selecteazd procedura de atribuire pentru
incredintarea contractului (cumpérare directs, cerere de oferta, licitatie deschisé, licitaierestransa,
negociere cu/sau baré publicarea unui anunt de participare, concurs de solutii, licitatie electronicd);

50. Intocmeste notele justificative specifice fiecarei proceduri de atribuire;

51. Intocmegte documentatia de atribuire, pentru elaborarea gi prezentarea ofertei;

52. Transmite in SEAP invifatiile de participare, anunturile de intentie, de participare si de atribuire
a contractului de achizitie publica;

53. Asigurj respectarea principiilor ce guverneazi achizitiile publice: libera concurentd, eficienta
utilizarii fondurilor publice, transparenta, tratamentul egal si confidentialitatea;

54, Intocmeste Procesul verbal al sedintei de deschidere al ofertelor, Raportul de atribuire al
proceduril, transmite comunicarile pr1v1nd rezultatul procedurn

55. Propune membrii comisiilor de: inventariere, recep’;le si a comisiilor de evaluare;

56. Asigura corespondenta cu operatorii economici si cu oferta.ntu in ceea ce priveste solicitarile de
clarific#ri referitoare atat la Documentatia de atrlbuue cat g1 la ofertele depuse

57. Elaboreazé contractul achizitiei publice;

58. Intocmeste dosarele achlzltnlor pubhce pentm toate procedurﬂe initiate si fi

procedura de atribuire este contestati;

60. Transmite catre ANRMAP raportul anual privind contractele de achizitie pueﬁg%@

‘.yg
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61. Intocmeste situatii si rapoarte solicitate, atét ctre directorul executiv cat §i pentru Consiliul Local
sector 4;

62. intocmirea situatiilor statistice si analizelor ce contin activitafile desfisurate;

63. Selectionarea, crearea, folosirea i pastrarea arhivei conform nomenclatorului arhivistic;

64. Desfisurarea activititilor deinregistrare intrare-iesiredocumente, secretariat/corespondenta.

65. indeplineste si alte atributii ce-i sunt incredingate de conducere, conform competentelor i in
limitele legii;

66. Organizeazi si desfagoari intreaga activitate de administrare, gestionare, gospodrire, exploatare
si Intretinere a bunurilor din patrimoniul Direcfiei Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4;

67. Asigurd spatiile corespunzitoare pentru desfagurarea in condifii optime a angajatilor Directiei
Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4;

68. Gestioneazi si tine evidenta primari: a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, furniturilor de
birou, imprimatelor si tipizatelor cu regim special, a consumabilelor, a materialelor i pieselor de
schimb pentru copiatoare, calculatoare si imprimante, materialelor de curdtenie, echipamentelor
de lucru si de protectie, a carburantilor;

69. Participd, in cadrul comisiei de casare a mijloacelor fixe gi obiectelor de inventar, la Intocmirea
formalititilor de scoatere din functiune a bunurilor casate, en respectarea legislatiei In vigoare.

70. In baza referatelor de necesitate primite de la serviciile si compartimentele institutiei, Intocmeste
propunerile detaliate ale cheltuielilor bugetare anuale si notele de fundamentare, in vederea intocmirii
Planului ahual al AchizifiilorPublice;

71. Efectueazi aprovizionarea cu materiale consumabile si igienico-sanitare, furnituri de birou, necesare
buneidesfiguriri aactivitatil gaintretinerii imobilelor din patrimoniul institutiei;

72. Asiguri dotarea cu mobilier pentru spatiife aflate in administrarea institutiei;

73. Desfasoara activititile necesare pentru buna functionare a autovehiculelor folosite i cadrul Directiei
Generate de Evidentd a Persoanelor sector 4;

74. Organizeazd si asiguréd curdtenia in sediul institutiei, urméreste si controleazi modul de derulare a
contractului de salubritate incheiat;

75. Urmireste buna functionare a centralelor termice, verificarea periodica a instalatiilor de gaze naturale,
conform normelor tehnice in vigoare ;

76. Controleazi si urméreste modul de furnizare a energiei electrice, a gazelor naturale ,apei potabile si
evacuarea apelor uzate;

77. Tine evidenta facturilor ce fac obiectul contractelor de servicii incheiate i urméreste derularea
acestora pe specificul siu de activitate;

78. Face propuneri privind reparatiile curente a imobilelor gi lucr#irilor de intrefinere a bunurilor din
dotare, necesar a fiefectuate;

-79. Asigurd aprovizionarea cu toate malerialele PSI, inciircarea periodicd a stingitoarelor,

echipamente de lucru g de protectie pentru personalul dinintretinere;

80. Asigurd i intocmeste documentatiile tehnice necesare perfectarii contractelor de utilitdti, servicii si
lucréri cu fumizarii gi urméreste derularea acestora pe specificul siu de activitate;

81. Asigura Intocmirea notelor de fundamentare pentru lucrdrile de investitii, modernizare §i reparatii
capitale necesare a fi executate;

82. Asigurd, planificé §i urmdreste executarea lucrarilor de intretinere si reparatii curente la constructiile si
instalatiile clédirilor aflate in administrarea Directiei Generate de Evidenta a persoanelor sector 4;

83. Organizeazi executia lucrdrilor, controlul si receptiaacestora;

84. Asigurd pe linie de P.S.I. materialele, instalatiile si pichetul de incendiu;

85. Analizeazd situatia convorbirilor telefonice lunare, reactualizeazdi dispozitia si anexele acesteia

privind plafoanele de cheltuieli cu telefoanele fixe si mobile, conform dispozitii
vigoare;

86. Centralizeazd referatele de necesitate primite de Ia serviciile/compartimentele T

87. Face propuneri privind reparatule imobilelor din patnmomul Directiei Gener{il& __gle
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persoanelor sector 4 i a instalatiilor din dotare, intocmeste documentatia invederea achizitionarii
contractelor de lucriri, urméreste executarea lor si particip la receptia finala.

IL. SERVICIUL RESURSE UMANE, RELATII CU PUBLICUL, ARHIVA
Art.14 Atributii:

1. Pregiteste documentatia necesard in vederea supunerii dezbaterii si aprobdrii Consiliului
Local al Sectorului 4 a propunerilor de modificare a structurii organizatorice a institutiei:
- referat de specialitate privind modificarea organigramei, statului de functii si
Regulamentului de Organizare si Functionare:
- proiect organigramé
- proiect stat de funcii
- proiect Regnlament de Organizare 1 Funciionare;
— 2. Pastreazil evidenta organigramei, statului de functii, Regulamentulni de Organizare si
C, ~ Functionare, fisele de post pentru functionarii publici si personalul contractual al institutiei;

3. Elaboreazi Regulamentul Intern cu consultarea tuturor structurilor din cadrul directiei, il
supune aprobrii conducerii instituiei si 11 difuzeazi citre toate compartimentele; :

4. Organizeaza §i realizeazi gestionarea resurselor umane, a functiilor publice si a functionarilor
publici la nivelul institutiei, conform legii;

5. Tine evidenta functiilor publice §i a functionarilor publici potrivit formatului stabilit de cétre
Agentia Nationald a Functionarilor Publici si transmite Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici Publici, la termenele stabilite de lege, toate modificérile intervenite;

6. Asigurd colaborarea pe toate planurile cu Agen;ia Nationald a Functionarilor Publici
(1nst11ntar1 comunicari, organizéri de concursuri etc.)

7. Intocmeste documentatia privind reorganizarea institutiei si solicitd avizul Directiei pentru

. Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

8. Organizeazi §i asigurd procedurile de depunere a juraméntului de cétre functionarii publici
conform legislatiei in vigoare;

9. Riaspunde de actualizarea permanenti a datelor in programul informatic de gestiune a
resurselor umane si salarizare din cadrul institutiei ;

10. Actualizeazd permanent datele in registrul general de evidentd a salariatilor (REVISAL) ;

11. Actualizeaza permanent baza de date in functie de modificérile aparute in structura de functii
a institutiei (angajdri, Incetéri, modificéri ale sporului de vechime, suspendéri, promovéri in
grade profesionale, promovari In clasa, etc.);

12. Intocmeste procedura operationali cu regulamentul de promovare intr-o functie superioard a
personalulm contractual, precum si de promovare in claséd st in grad profesmnal pentru
functionarii publici;

13. Asiguri desfagsurarea conform legii, a procedurilor de promovare;

. 14. Tine evidenta permanentd a promoviarilor pentru asigurarea accesului fiecirui angajat la
dezvoltarea carierei;

15. Intocmeste documentele pentru numirea in functii publice, incetarea raporturilor de serviciu,
incadrarea, promovarea, suspendarea, transferul, detagarea, delegarea, numirea temporard in
functii de conducere, schimbarea locului de muncé si desfacerea contractelor de munca,

()

aprobare §1 decizie);

16. Into cmeste procedurile operationale pe activititile procedurabile specifice se é/

. 17. Intocmeste foaia colectivi de prezentd la nivelul institutiei, efectueaza verifi afea p |
n primite de la toate /serviciile/compartimentele, le centrahzeaza, coregleaza @f :
neconcordante, o supune spre aprobare directorului institutiei si o Com»@l 3 Sy
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Economic, Administrativ, Achizitii publice;

18. Intocmeste documentatia necesari privind reincadrarea sistabilirea salariilor de baza/brute ca urmare
amodific#rilor legislative aplicabile pentru personalul propriu;

19, Asigurd § urméreste planificarea si efectuarea concediilor de odihni pe anul h curs ihmod

esalonat;
20. Face propuneri privind bugetul pentru pregétire § perfectionare profesionald pentru urmétorul
an;

21. Face propuneri privind bugetul pentru plata salariilor pentru anul urmétor;

22. Asigura desfagurarea in conditii optime a participérii la cursurile de perfectionare profesionald a
functionarilor publici;

23. Organizeazd concursurile pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante,
indeplinind toate formalitatile sirespectind legislatia in domeniu;

24, Transmite citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici, 1a termenul previzut de lege, tngtiintari

- despre organizarea concursurilor de ocupare a unor functii de execufie vacante/temporar

vacante, comunicind condifiile de desfisurare st organizare a concursurilor, precum si
conditiile specifice de participare pe baza cerintelor cuprinse in figa postului pentru fiecare dintre

C fiinctiile publice vacante/temporar vacante; (

= 25. Intocmeste decizia de numire a comisiilor de concurs si a celor de solutionare a contestatiilor pentru '
trate concursurile sau examenele organizate, cu respectarea regimului mcompatlbilitétilor si
conflictului deinterese;

26. Verifica si semneazi statele de platd privind drepturile salariale ale angajatilor (salarii,

- concedii de odihnd, medicale etc.);

27. Controleaza respectarea disciplinei muncii;

28. Intocmeste situatii cu privire laactualizarea organigramei, statelor de functii, evidentelor tuturor
functiilor publice;

29. Pentru a asigura o buné colaborare intre compartimente §i pentru desfésurarea in bune conditii a
activititii institufiei, intocmeste note de serviciu pentru infreg personalul, pe baza referatelor
aprobate de cétre directorul executiv, precum si note de coordonare;

30. intocmeste referatele g deciziile pentru schimbarea gradatiei de vechime inmunci;

31. intocmeste lunar situatia posturilor( finantate, ocupate, in plats, vacante) pe care o comunici
serviciului Economic;

32. Intocmeste §i transmite situatii statistice citre Institutul National de Statistici;

33. Asigurd completarea si actualizarea permanentd a dosarelor de personal; .

34. Elibereazd, la solicitarea angajatilor, copii certificate conform cu originalul, a documentelor din (
dosarul profesional;

35. Elibereazéd la solicitarea angajatilor, adeverinfe de salariat, de vechime In munci, adeverinte
pentru participarea la examenele de promovare;

36. Rispunde de desfigurarea, conform legii, a pericadei de stagiu a functionarilor publici
debutanti gconsiliazi sefii/coordonatoriih vederea méasurilor ce trebuie intreprinse;

37. Gestioneazi activitatea de intocmire a fiselor de post si consiliazd sefii/coordonatorii in
activitatea de intocmire a figelor de post sau anexelor la fisa postului;

38. Gestioneazi si urmareste activitatea de intocmire a rapoartelor de evaluare la sfargitul anului sau ori
de cate ori estenevoie;

39. Asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere s cele de interese In
cadrul institutiei;

40. Gestioneazd activitatea de intocmire a declarafiilor de avere ga celor de interese; @% a%ﬁ’
comunicd in termen legal Agentiei Nationale de Integritate si rispunde de g $&%€a pub :\}\
acestora, conform legii; '( '

41. Laincetarea actlvitétii in ca igurd: 1 j dieinilate, \

a acestuia;
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42. Intocmeste, pentru salariatul care Inceteazi activitatea incadrul institutiei, o adeverinté care reflectd

43.

44,
45.
46.

47.

48.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

vechimea in munci in cadrul institutiei si vechimea totald in muncd, precum i modificérile
apérute In perioada lucrat;

Solicitd structurilor din cadrul directiei programarea concediilor de odihnd, pe care le
centralizeaza;

Tine evidenta orelor suplimentare efectuate ga celor recuperate de cétre angajatii instituiei;
Elaboreazi anual Planul de perfectionare profesionald a functionarilor publici;

Comunici Agentiei Nationale a Functionarilor Publici datele solicitate cu privire la formarea i
perfectionarea functionarilorpublici;

Intocmeste nota de fundamentare pentru intocmirea bugetului privind: salarizarea, activitatea de
SSM si PS], perfectionare profesionald, etc.

Stabileste instructiuni proprii corespunzitor functiilor exercitate de citre salariafii Directiei
Generale de Evidenti a Persoanelor sector 4 , instructiuni ce cuprind mésuri de prevenire si
protectie in domeniul securitétii §i sinatétii Inmunc;

. Intocmeste planul de prevenire si protectie pe linie de SSM, compus din mésuri tehnice,

sanitare, organizatorice si de alti naturdi, bazat pe evaluarea riscurilor de accidentare si
imbolnévire profesionalé la locurile de muncé;

Tine evidenta accidentelor demuncs ce au caurmare oincapacitate de muncamaimare de 3 zile
de lucru, a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase (dacé este
cazul);

Asigurd si coniroleazi cunoasterea si aplicarea de citre toti salariatii institutiei a normelor de
securitate gi sfindtate Tn munci si stabilegte categorule de instructaje in domeniul securitafii si
sAnatatii Tn munci;

Asigurd intocmirea si completarea, in termenul prevazut de lege, a fiselor individuale de
instructaj privind securitatea §i sénétatea inmunc;

Prezintd documentele si di relatiile solicitate de inspectorii de muncd In timpul controlului sau al
cercetirii accidentelor de muncé;

Propune conducerii acordarea de echlpamente de lucru si de echipamenie de protectie
individuald pentru angajatii ale ciror locuri de muncd prevad aceasta(muncitor, femeie
serviciu);

Programeaz3 st urmiregle respeclarea programdirilor infocmite pentru efectuarea controalelor de
medicind amuncii de cétre salariatii Direcfiei Generale de Evidentd a Persoanelor sector 4, laangajare
si de cate ori impune legea, inclusiv pentru salariatii care revin dupd o intrerupere a activitdfii mai
mare de un an;

Colaboreazi cu Serviciile si Compartimentele in vederea asigurarii securititii gi séin#ithtii in munci
a salariatilor Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor sector 4, precum $i cu institutii
externe: Aparatu] de Specialitate al Primarului sectorului 4, Inspectoratul Teritorial de Munci al
Municipiului Bucuresti, Clinica medicald cu care institutia are incheiat contract pentru prestiri
servicii medicale — medicina muncii, Directia de San#tate Publicd a Municipiului Bucuresti;
Face demersurile necesare Tn vederea acordirii sporurilor privind conditiile de munci
previzute de legislatia in vigoare si intocmegte documentatia necesaré eliberirii avizelor de catre
institutiile abilitate in acest sens;

Intocmeste declaratii solicitate de Ministernl Finantelor Publice prin intermediul ANAF
(Formularul L153, etc)

59.Intocmirea situatiilor statistice si analizelor ce contin activititile desfasurate.

60.Selectionarea, crearea, folosirea si pastrarea arhivei conform nomenclatorului arhlw ST .\
61.Desfisurarea act1v1tahlordemregistrare intrare-iesire documente, secretariat/ @,"éﬁ% &Aﬁi

62.

indeplineste si alte atributii ce-i sunt Incredintate de conducere , conform o,mpet;a;tcl@.gfl fn
limitele legii; { o\
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1.1 COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL SI CONTROL INTERN

MANAGERIAL

Art.15 Atributii:

1.
2.

10.
11.

12.

13.

14,

Tine evidenta intririlor si iegirilor corespondentei la nivelul institutiei;

Repartizeazd i expediazd corespondenta in functie de obiectivul acesteia chtre
Serviciile/Compartimentele din cadrul intitutiei;

Asigurd transmiterea corespondentei citre firma de curierat, cét si preluarea acesteia;

‘Asiguri primirea, inregistrarea gievidenta tuturor petitiilor/solicitdrilor adresate institutiei de cétre

cetdteni prin postd, fax sau e-mail;

Trimite In termen de 5 {cinci) zile de la inregistrare, petitiile indreptate gresit, autorititilor sau
institufiilor publice in ale cdror afributii intrd rezolvarea problemelor semnalate in petitie si
ingtiinfeaza petitionarul despre aceasta, conform O.G. nr. 27/2002, privind reglementarea
activititii de solutionare a petitiilor, cu modificérile si completarile ulterioare;

Claseaza petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datcle de identificare ale
petitionarului;

Urmireste solutionarea si redactarea i termen a rdspunsurilor la petitiile care sunt repartizate spre
competentd solufionare Compartimentului, transmite raspunsul citre petitionar si se ingrijeste de
clasarea giarhivarea acestora;

 fnainteazi petitiile inregistrate citre compartimentele de specialitate, in functie de obiectul

acestora, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului;

Urmdreste solutionarea si redactarea n termen a raspunsurilor la petitii;

Expediazé raspunsul citre petitionar si se Ingrijeste de clasarea si arhivarea petitiilor;
Rispunde de primirea cererilor de informatii publice si de redactarea réspunsurilor citre
cetafeni inconformitate cu Legea 544/2001 privind liberul acces Ia informatiile deinteres public,
asiguréind, Jasolicitarea scrisé sau verba#a, accesul cetitenilor lainformatiile de inferes public;
Comunica din oficiu informatiile de interes public previzute de Legea nr.544/2001 privind liberul
acceslainformatiile deinteres public cumodificérile sicompletérile ulterioare;

Rispunde de pistrarea secretului profesional si de serviciu, precum gi de confidentialitatea
datelor si informatiilor privind activitatea serviciului;

Participd la audiente, la solicitarea conduc#torului institutiei, in vederea solutionrii
problemelor sesizate de persoana aflatd in audient;

15.Intocmirea situatiilor statistice si analizelor ce contin activititile desfigurate;
16.Selectionarea, crearea, folosirea §i pastrarea arhivei conform nomenclatorului arhivistic;
17.Desféasurarea activitétilor de inregistrare intrare-iesire documente, secretariat/corespondent;
18.Colaboreazad cu parteneri externi pentru realizarea programelor informatice si pentru

actualizarea acestora prin infroducerea 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.

21

Indeplineste si alte atributii ce-i sunt incredingate de conducere , conform competentelor s1in
limitele legii;

. Asigurd secretariatul tehnic al comisiei de monitorizare a Sistemului de Control Intern

Managerial, constituité la nivelul institutiei:
* Managementul documentelor aflate In atributia
Monitorizare; ;4 &
¢ Organizeazd desfasurarea sedintelor Comisiei de Monitgrizarg;
o Elaboreazi ROF-ul Comisiei de Monitorizare;
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o Elaboreazi Programul de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial la nivelul entitatii;

o Flaboreazd Raportdrile §i Situatiile centralizatoare anuale, privind
stadiul implementdrii §i dezvoltdrii sistemului de control intern
managerial;

* Analizeazi Registrele de riscuri pe compartimente;

¢ Elaboreazd Registrul de riscuri pe entitate;

o FElaboreazd Planul de implementare a masurilor de control (prin
centralizarea mésurilor primite de la compartimente) si il transmite la
compartimente (aprobat) in vederea aplic#rii acestuia;

¢ Elaboreaza Situatia activititilor procedurale de sistem la nivelul entitétii
publice;

« Tine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem gi operationale;

o Aloci codul procedurilor de sistem;

o Transmite spre analizd procedurile de sistem membrilor Comisiei de

Monitorizare;

e indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase;

» Arhiveaz3 originalul procedurilor de sistem;

11.2 COMPARTIMENTUL ARHIVA

Art.16 Atributii:

1. Arhivare sistematici a documentelor §i verificare a documentelor primite spre arhivare,
organizarea arhiviirii gi p#strarea in bune conditii a documentelor arhivate;

2. Verificd si preia de la compartimentele/ serviciile de specialitate, pe bazd de inventariere,
dosarele constituite;

3. Intocmeste nomenclatorul arhivistic al institutiei §i obtine aprobirile legale impuse de
legislatia in domeniy; ‘

4. Asigurd redactarea si aplicarea procedurilor necesare pentru scoaterea din arhivd a
documentelor a céror termen de péstrare s-a implinit, respectind prevederile legale;

5. Intocmirea situatiilor statistice gi analizelor ce contin activitdtile desfisurate;

6. Selectionarea, crearea, folosirea si pastrarea arhivei conform nomenclatorutui arhivistic;

7. Desfagurarea activitifilor de inregistrare intrare-iesire documente, secretariat/corespondent3,

8. Indeplineste si alte atributii ce-i sunt incredintate de conducere , conform competentetor st in
limitele legii;

II1. COMPARTIMENTUL JURIDIC

/ﬂ-*a‘-‘-."'z'—“‘"*-n.
Art.17 Atributii S, X
1. Reprezintd si sustine interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti, 'a}ertorit@plor *

jurisdictionale de la Curtea de Conturi, a organelor de urmdrire si cercetare ; anal@%ﬁ\

notarilor publici, in baza unui mandat; ] ( s 2
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2. Redacteaza si depune actiuni, intAmpindri, apeluri, recursuri, rispunde la interogatorii, adrese,
concluzii scrise, puncte de vedere citre serviciile/compartimentele cu privire la problemele
juridice ridicate in anumite spete.

3. Formuleazi plangeri penale In numele si pentru sustinerea intereselor legale ale institutiei;

4. Legalizeazd  hotirdrile  judecdtoresti ramase  definitive §i le  Inainteazi
serviciilor/compartimentelor pentru punerea lor in aplicare;

5. Tine evidenta dosarclor aflate pe rolul instantelor judecétoresti, a termenelor de judecats si a
citatiilor primite, depunind diligentele necesare pentru formularea apardrii in cauzele
respective si pentru administrarea probelor utile solnfionérii acestora;

6. Avizeazi pentru legalitate deciziile emise de cétre directul executiv al institutiei;

7. Formuleazi in termen rispunsuri scrise la sesizérile cetitenilor in legdturd cu litigiile aflate
pe rolul instantelor judecatoresti;

8. Asigurd, la cerere, consilierea juridicd a serviciilor $i compartimenielor din cadrul instituiei,
tn activitatea specifici fiecarui serviciu/compartiment in vederea respectarii dispozitiilor
legale, opinia fiind consultativa;

9. Studiazd si prelucreazi legislatia nou apérutd cu gefii serviciilor/compartimentelor, la
solicitarea acestora ;

10. Vizeaz3 sau semneazd pentru legalitate acte cu caracter juridic (contracte de prestéri servicii,
protocoale cu caracter patrimonial sau nepatrimonial in care institufia noastrdi este parte),
avizul pozitiv sau negativ, semndtura sa aplicAindu-se numai pentru aspectele strict juridice
ale documentului ; consilierul juridic nu se pronuntd asupra aspectelor economice, tehnice sau

. de alta naturd cuprinse in documentul vizat ori semnat de acesta ;

11. Urméreste Impreuna cu Serviciul Economic, Administrativ, Achizitii Publice executarea
creantelor ;

12. Verifica si avizeazd legalitatea documentelor si facturile emise conform contractelor semnate
la nivelul directiei ; . '

13, Raspunde de péstrarea secretului profesional  si de serviciu,

recum si de confidentialitatea datelor si informatiilor privind activitatea compartimentului;

14. Indeplineste si alte atributii ce-i sunt incredintate de conducere, conform competentelor si in
limitele legti;

15. Duce la Indeplinire sarcinile care se Incadreaza in specificul compartimentului, date de citre
Directorul Executiv al Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor Sector 4;

16. Participd la identificarea gi analiza riscurilor aferente obiectivelor si/sau activititilor derulate
in serviciu;

17. Participa la audientele tinute in cadrul directiei, la solicitarea conducerti, asigurénd asistenti
juridicd cu aceastd ocazie In vederea solutiondrii problemelor sesizate de persoana aflati in
audienta.

IV. DIRECTIA DE EVIDENTA A PERSOANELOR SI STARE CIVILA
Art.18

Directia de Evidenta a Persoanelor si Stare Civild are urmétoarele atributii principale:

1. intocmeste, pdsireazd, tine evidenta si elibereaza certificatele de stare civild, cirtile de
identitate.
2. Inregistreazi actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile intervenite in statutyl civil,

3. intocmegte sl pastreazi registrele de stare civild, In conditiile legii;

in domiciliul si resedintd persoanei, in conditiile legii; 7 ot N d‘&x
/ Ab

4. Intocmeste, completeazi, rectificd, anuleaza sau reconstituie actele de sta,/g Civi ;@;m si
orice mentiuni facute pe actele de stare civila si pe actele de identitate, 1
5. Constatd desfacerea casatoriei, prin divort, daci sofii sunt de acord cu diforful :51 ;
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minori, ndscufl din cisitorie sau adoptafi;

6. Actualizeazd, utilizeazi si valorificd Registrul Local de Evidentd, care contine datele de
identificare si adresele cetdfenilor care au domiciliul in raza de competen{ feritoriald a
serviciului public comunitar respectiv;

7. Furnizeazi, In cadrul Sistemului National Informatic de Evidentii a Populatiei, datele necesare
pentru actualizarea Registrului National de Evidenta Populatiei;

8. Furnizeaza, in conditiile legii, la solicitarea autorititilor si institutiilor publice centrale,
judetene si locale, agentilor economici sau cetéfenilor, datele de identificare si de domiciliu
ale acestora;

9. Constati confraventiile si aplic sanctiuni, in conditiile legii;

10. Tine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;

11. Indeplineste si alte atributii ce-i sunt incredintate de conducere, conform competentelor si in
limitele legii. '

IV.1 SERVICIUL DE EVIDEN'I;& A PERSOANELOR NR.1
IV.2 SERVICIUL DE EVIDENTA A PERSOANELOR NR.2

Art. 19 Afributiile serviciilor de evidenti a persoanelor sunt urméitoarele:
L Activititi pentru fnregistrarea gi actualizarea datelor privind persoana fizica

1) Actualizarea datelor ce formeazi continutul R.N.E.P. prin inregistrarea continud a
informatiilor privind modificarile intervenite in datele referitoare Ia persoana fizicé in baza
documentelor prezentate de fiscare cetéfean cénd solicitd eliberarea unui act de identitate,
fnscrierea mentiunii privind stabilirea resedingei sau actualizarea datelor copiilor minori .

2) Actualizarea datelor ce formeazi continutul R.N.E.P. prin inregistrarea continui a
informatiilor privind modificrile intervenite in datele referitoare la persoana fizicid pe
baza comunicérilor si documentelor transmise de unele structuri din cadrul Ministerubui
Afacerilor Interne, Ministerul Justitiei, Ministerul Afacerilor Externe, birouri notariale,
instantele judecitoresti precum st de celelalte servicii publice comunitare de evidentd a
persoanelor.

J'/ ™

3) Efectuarea de verificiri pentru a se stabili daci de la data Inregistrarii nasterii au
survenit modificéri in ceea ce priveste domiciliul parintilor §i actualizarea datelor privind
nasterea pentru nascutii vii, intocmirea de adrese de Inaintare gi transmiterea de indati a
comunicarilor pentru néscutii vii ai caror périnti nu au domiciliu pe raza de competentd a
serviciilor publice de evident#i a persoanelor a care este arondatd localitatea de domiciliu -
a parintilor acestora

4) Efectuarea de verificiri In evidente pentru identificarea minorilor si a périntilor
acestora si actualizeazd RINLE.P. cu modificérile intervenite asupra datelor de stare cn/r}/léff;:;;*h
a minorilor cu vérsta mai mica de 14 ani cum ar fi: stabilirea filiatiei; incuviintarea pysfiriz=* = %"%;;\
numelui de familie; contestarea recunoagterii sau tigdduirea paternititii; agoptia, ST

“F, '
57

desfacerea sau anularea acesteia; schimbarea numelui de familie si/ sau a prenurgelui p ﬁ‘ “'ﬁﬁ\}
cale administrativd a numelui si/ sau a prenumelui périntilor; anularea, modi ioae, L) |
rectificarea sau completarea actului de nastere si a mengiunilor inscrise pe ‘1:’«;:‘ % K 3{1"’ .
i ““"s}\'};‘ '-,:a,‘{fi-_ﬁ_‘a’ &éﬁﬁ
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schimbarea sexului.

5)Actualizarea R.N.E.P. cu informatiile referitoare la certificatul de deces, numérul actului,
data gi loculinregistrérii decesului inbaza comunicérilor demodific#ri pentru minorii sub 14
ani, aactelor de identitate ale persoanelor decedate sau, dupé caz, declaratiile motivate ale
declarantului decesului,

6) inregistrarea in R.N.E.P. a dobéndirii sau redobandirii cetiteniei roméne precum si a
dobéndirii statutului de cetitean romén cu domiciliul in striinétate.

7) Actualizarea mentiunilor privind interzicerea dreptului de a alege sau de a fi ales
precum, a persoanelor puse sub interdictie de citre instanfa de judecatd §ia desfacerii
césatoriet.

8) Efectueazd operatiuni de actualizare a datelor cuprinse in sistemul informatic al
Registrului Electoral.

9) Inregistrarea in RNEP conform comunicirilor primite a mentiunilor privind ("
casatoria, interdictia unei persoane fizice de a se afla intr-o localitate san de a pérasi tara ori
localitatea

10) Primirea cererilor de eliberare a actului de identitate pentru persoanele fizice retinute,
arestate preventiv, care executdl pedeapsa privativa de libertate, persoanele internate intr-
un centru educativ sau a persoanelor internate intr-o institutie sanitard, dac unititile unde
aceste persoane se afld sunt pe raza administrativ-teritoriald a Sectorului 4

11) Inregistrarea in RNEP a menfiunilor privind controlul judiciar si arestul la domiciliu
II. Activitati pentru eliberarea actelor de identitate;

Solutionarea tn conformitate cu prevederile legale aplicabile a cererilor privind eliberarea
carfilor de identitate, precum si in urmétoarele cazuri:

- Eliberarea primului act de identitate la varsta de 14,

- Eliberarea primului act de identitate dupa implinirea vérstei de 18 ani,
- Dobéndirea/redobéindirea cetiteniei roméine,

- Schimbarea domiciliului din striindtate In Roménia,

- Eliberare act de identitate solicitat prin procurd,

- Eliberarea actelor de identitate persoanelor aflate in locurile de refinere gi arest preventiv
din cadrul unitétilor de politie sau penitenciare,

- Eliberarea actelor de identitate minorilor care se gésesc internafi, in conditiile legii, in
centre specializate aflate sub autoritatea serviciilor publice de asistentd sociald sau sunt dati......

S,

inplasament unor persoane fizice sau juridice, 7 %{Q B o

vérstnice internate in institutii de asistenta sociali,
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- Punerea in legalitate cu acte de identitate a etnicilor romi.

In vederea eliberirii cirtilor de identitate, personalul cu atributii pe linie de evidenta a
persoanelor desfisoari urmiitoarele activitati:

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

e Verificarea fizionomiei solicitantului cu fotografia din actul de identitate prezentat ori din alt
document emis de institutii sau autoritdfi publice, cu fotografie de datd recentd, (pagaport,
permis de conducere, livret militar, legitimatie de serviciu ori diploma de absolvire} a
solicitantului inregistrata in R.N.E.P.

o (Certificarea pentrﬁ conformitate a copiilor documentelor prezentate i restituirea de originale.

o [Inregistrarea cererilor in Registrul pnvmd cererile pentru eliberarea actelor de identitate §i peniru
stabilirea regedintei.

o Preia imaginea solicitantului §i efectueazi confruntarea fizionomiei cu fotografia din documentele
prezentate.

e Efectueazi verificiri in urmitoarele evidente: evidenta operativé, informatici sau manuala,
centrald ori locala.

» Prezintd coordonatorului sau persoanei desemnate de acesta cererea si documentele depuse, pentru
avizare.

* Efectueazi operatiuni informatice privind actualizarea RNEP si asociazd imaginea preluaté la datele
de stare civild ale acesteia.

¢ Generare numdr cerere pentru emitere carte de identitate §i transmiterea acestora citre SABDEP in
~ vederea personalizirii crtilor de identitate.

s  Completarea cererilor titularilor cu datele privind seria $i numaéru] cértii de identitate, completarea
Registrului la rubrica seria gi numdrul actului de 1dentitate.

¢ Eliberarea cértii de identitate solicitantului gi efectuarea in componenta locald a RN.EP. a
mentiunii privind data inménérii cartii de identitate sau a cértii de identitate provizorii.

1) Solutionarea cererilor pentru eliberarea cértilor de identitate provizorii, completarea cartii de
identitate provizorie la rubricile corespunzitoare, aplicad fotografiile, dacé este cazul intocmeste
adresa de verificare pentru verificarea identitafii ciitre structura teritoriald a politiei, inscrie
mentiuneade stabilite aresedintei in cazul cererilor pentrueliberarea actului de identitate cetétenilor
roméni cu domiciliul in striingtate i regedinta in Roménia.

2) Inscrierea mentiunilor de stabilire a regedintei in actele de identitate la cererea pe
interesate sau la solicitarea administratorilor locurilor de cazare in comun gi solutiona
pentru eliberarea actelor de identitate laregedintg.

[ ‘@}%ra‘ﬁi
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acestora, folosind echipamentele foto din dotare.

5) Solutionarea cererilor referitoare la fumizarea de date din R.N.E.P la solicitarea unor
persoane fizicesaujuridice inconformitate cu prevederile Regulamentului m6722016 privind
protectia datelor persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul General privind protectia datelor).

6) Solutioneaza cererile referitoare la informatiilor de interes pubhc in conformitate cu
prevederile Legii 544/2001.

7)Tntocmirea proiectului de rispuns, la petitii sau alte cereri, ale persoanelor fizice saujuridice,

precum si nota de verificare a acestora.

1)
2)
3)
4)
3)
6)

II.  Colaborarea cu alte servicii publice sau institutii in
activititi specifice sau cu caracter preventiv;

Colaborarea cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele Ministerului C
Afacerilor Interne, in vederea asiguririi utilizirii datelor conform prevederilor legale.

Colaborarea cu unititile de politie, pe baza de Protocol pentru desfisurarea de activititi
specifice in urmétoarele situatii:

e punerea in legalitate a cetifenilor care nu au solicitat eliberarea actelor de identitate in
termenele previzute de lege,

e efectuarea de verificiri §i desfasurarea activititilor specifice in situatia identificirii unei
persoane datd In urmdrire.

o cfectuarea de verifichm necesare identificéirii unor persoane gésite.

Colaborarea cu unititile sanitare §i protecfic sociald pentru prevenirea abandonului nou
niscutului si pentru punerea in legalitate pe linie de stare civild §i de evidentd a persoanelor a
tinerilor de 14 ani sau a persoanelor majore, institutionalizati. C

Colaborarea cu autorititi publice care au in subordine structuri a c#ror activitate presupune
identificarea persoanelor pe baza actelor de identitate, cu privire la prevederile legale pe linie
de evidenta persoanelor si participarea la activititi de mediatizare a prevederilor actelor
normative care reglementeaza activitatea de punere in legalitate a cetéfenilor roméni cu acte
de identitate.

IV.  Activititi de secretariat, arhivare, analize sisinteze,

Intocmirea situatiilor statistice si analizelor ce contin activitatile desfasurate.

Selectionarea, crearea, folosirea si pistrarea arhivei conform nomenclatorului arhivistic.

Intocmirea necesarului anual de registre, tipizate, consumabile.

Intocmirea proceselor verbale de distrugere a actelor de identitate retrase. ,‘--;::::M

Desfagurarea activititilor de inregistrare intrare-iesiredocumente, secretariat/g Wm@\

Indeplmegte st alte atributii ce-i sunt Incredintate de conducere , confo Gmpgﬁg[dgﬂm in’ﬁ%
)

limitele legii;
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IV.3 SERVICIUL STARE CIVILA

Art. 20 — Serviciul Stare Civila are urmétoarele atributii:

1.

10.

11.

12.

13.

pentru indeplinirea intocmai a atribugiilor i sarcinilor din competentd, rdspunde de aplicarea
fntocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor i instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia
regimului de starea civila;
Inregistreazi toate cererile in reglstrele corespunzitoare si rispunde de corectitudinea datelor
preluate din actele de stare civild i inscrise in formulare;
fntocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de cisitorie si de deces, in dublu
exemplar si elibereazi persoanelor fizice indreptitite certificate sau dovezi de stare civila,
certificate de divorf, precum si extrase multilingve privind actele §i faptele de stare civild
inregistrate;
nscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in péstrare si trimite comunicéri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild exemplarul I san, dupd caz, exemplarul I, in
conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in matetie de stare civild;
elibereazd, gratuit, la cererea autorititilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, precum gi fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
dispozitiilor Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata, cu modificarile
si completiirile ulterioare, ale Regulamentului European nr.679/2016, pentru protectia
persoanelor fizice cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal i libera circulatie a
acestor date
Orice modificare intervenita in statutul civil al unei persoane, se cominica din oficiu, in termen
de 10 zile, serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor sau, dupa caz ofiterului 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
mentiunilor corespunzatoare.
Ofiterul de stare civila este obligat sa retina actul de identitate al celui decedat si sa-1 anuleze, In
termen de 10 zile de la 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, 1a structura de evidenta din cadrul SPCLEP
la care este arondata unitatea administrativ teritoriala pe raza careia persoana decedata a avut
ultimul domiciliu.
intocmegte buletine statistice de nagtere, de cisitorie, de deces si de divort, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, p4na la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrérii, 1a Directia Judetean3 de Statistica;
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
atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pistreaza gi arhiveazi in conditii de deplin securitate;
propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si cerneald
speciald, pentru anul urmator, si I comunic#, anual, structurii de stare civild din cadrul
SP.CJEP,;
reconstituie reglstrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prm coplerea textului
din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor Inscrise prin semnare i aplicarea 51g111u1u1
sl parafei; ' e
primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si docmentemﬁéfﬁtﬂé%g\}\
motivare si dupé efectuarea veriﬁcérilor 1e inajnteazé D.G. E P. M B K

statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de n
precum §i documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi :
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vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupd caz, a emiterii aprobdrii;

15. primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
strdindtate, insotite de actele ce le sustin, Intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il Inainteazd, impreund cu intreaga documentatie, in
vederea avizirii prealabile;

16. primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazi verificéri pentru stabilirea cu
exactifate a erorilor depistate In cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteazi in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de cétre primarul
unitatii administrative-teritoriale competente;

17. primeste cererile de reconstituire i intocmire ulterioard a actelor de stare civild, Intocmeste
documentatia gi referatul prin care se propune primarului unititii administrativ-teritoriale
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere;

18. tnscrie in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobéndirea, redobéndirea sau
renuntarea la cetifenia roménd, In baza comunicérilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura
de stare civild din cadrul D.G.E.P.M.B.;

19. transcrierea certificatelor/extraselor de stare civila/extraselor multilingve ale actelor de stare
civild privind cetiitenii care au redobdndit sau cérora li s-a acordat cetéitenia roménd in temeiul
art. 10 si art. 11 din Legea nr. 21/1991 a cetdfeniei roméne, republicatd, ¢ modificérile gi
completirile vlterioare, i care nu au avut niciodata domiciliul in Roméania

20. transmite, dupi inscrierea mentiunii corespunzitoare in actul de nastere, 0 comunicare cu privire
la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date,
Directiei Generale de Pagapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, Directiei Cazier
Judiciar, Statisticd gi Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei Roméne
si Directiei Generale a Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare
Fiscal4, de la locul de domiciliu al solicitantului;

21. inainteazd D.G.E.P.M.B. exemplarul II al registrelor de stare civild, In termen de 30 de zile de la
data cénd toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civils - exemplarul I;

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

23. elibereazd, la cererea persoanelor fizice Indreptitite, certificate care si ateste componenta

-y

familiei, necesare reintregirii familiei aflate in straindtate;

24, efectueazd verificérile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioard a ( ‘

actelor de stare civild pentru cetdtenii roméni si persoanele fira cetitenie domiciliate In Romaénia;

25. efectueaza verificari si Intocmeste referate cu propuneri in vederea aprobirii de citre director a
cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civili eliberate de autorititile striine,
precum i a cererilor de rectificare a actelor de stare civils;

26. efectueaza verificari gi intocmeste referate cu propuneri in dosarele avind drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecatoreascd a actelor de stare civild si a mentiunilor existente
pe marginea acestora, declararea judecatoreascé a disparitiei i a mortii unei persoane;

27. primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de cétre ambii sofi, in faja
ofiterului delegat de la priméria care are In péstrare actul de cisitorie sau pe raza céreia se afla
ultima locuintd comund a sotilor, inregistreazi cererile de divort pe cale administrativa, in
Registrul de intrare-iegire al cererilor de divort gi acordd sotilor uri termen de 30 de zile
calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

28. confruntd documentele cu care se face dovada identitétii solicitantilor (cererz

administrativd, certificatele de nastere, certificatul de casatorie gi actele de idedfitate si d@. caz, &\'-.

declaratiile pe propria raspundere date in fata ofiferului de stare civild, in gazul I a
locumta declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti 1 %s/q padielede
1dent1tate) si constituie dosarul de divort; “;, %, O\w,,m ,_leﬁ. %
S, 4;{, VR
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29. constatd desfacerea casdtoriel prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civil, aprobatd prin Hotirfrea nr.64/2011,
elibereazd certificatul de divort care va fi inménat fostilor soti Intr-un termen maxim de 5 zile
lucrdtoare;

30. inregistrarea cezerilor 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 alie
categorii de cereri. Evidenta certificatelor de divort eliberate se tine intr-un registru separat stabilit
prin lege.

31. colaboreazii cu autoritdtile de sinftate publicd judetene si cu maternititile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fird acte de identitate asupra lor sau a cliror identitate nu este
cunoscuti si a cazurilor de parisire a copiilor nou-néscuti si neinregistrati la starea civila;

32. colaboreazé cu unititile sanitare, institutiile de protectie sociald gi unititile de politie, dupa caz,
pentru cunoagterea permanenti a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclar
pe linie de stare civild gi de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea
acestorain legalitate, pani la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta

33. transmite, lunar, la D.G.E.P.M.B.situatia indicatorilor specifict;

34. transmite, semestrial, 1a D.G.E.P.M.B.sjtuatia c3s#toriilor mixte si a deceselor neoperabile;

35. desfdsoard activitdti de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor cetitenilor;

36. asigurd colaborarea gi schimbul permanent de informatii cu unitdfile operative ale M.ALL, In
scopul realizirii operative i de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

37. formuleazd propuneri pentru imbunéatitirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru efc.;

38. raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire §i pastrare a arhivei;

39. executd actiuni §i controale eu personalul propriu sau In colaborare cu formatiunile de ordine
publicd, In unitdfile sanitare si de protectie sociald, In vederea depistarii persoanelor a ciror
nagtere nu a fost Inregistrati in registrele de stare civils sia persoanelor cu identitate necunoscuti;

40. colaboreazd eu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
necunoscuté, precum si a parintilor copiilor abandonati;

41. tndeplineste si alie atnbutu specifice activitatii de stare civila, reglementate prin acte

normative;

42. Comunicd, in scris, camerei notarilor publici in a chrei razi administrativd se afla, regimul
matrimonial ales la incheierea casatorii, precum si copii ale certificatelor de divort pe cale
administrativa.

43. Intocmirea situatiilor statistice si analizelor ce contin activititile desfagurate;

44, Selectionarea, crearea, folosirea si péstrarea arhivei conform nomenclatorului arhivistic;

45. Desfagurarea activitiitilor denregistrare infrare-iesire documente, secretariat/corespondenti.

46. indeplineste si alte atributii ce-i sunt incredintate de conducere, conform competentelor si in
limitele legii;

CAP. 3 DISPOZITH FINALE

Art. 21 Directorul executiv, directorul executiv adjunct, sefii de serviciu/coordonatorii de

compartimente vor intocmi figele de post/anexele la fisele de post si fisele/rapoartele ¢ def : e\
performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine. Y’* £ if
T

Art. 22 In figele de post (atat ale posturilor de conducere, ct si ale celor de execfie), v ;;*E .
atributii privind respectarea normelor de protectia muncii §i situatii de urgenta,i pIGC it ',tii

prlvmd implementarea prevederilor Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea ¢ ed@l&z\c Ll
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intern managerial al entitdtilor publice, cu modificérile si completérile ulterioare.

Art. 23 (1) Directorul executiv, directoriul executiv adjunct, sefii de servicii/coordonatorii de
compartimente vor studia, analiza si propune masuri pentru cregterea operativitatii si eficientei in
rezolvarea probleme]or profesmnale si pentru o Incércare judicioasd a figei postului fiecarui angajat.
In acest sens, sefii de servicii/compartimente:

» sunt direct rispunzitori de rezolvarea In termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizérilor si
propunerilor care se referi la activitatea serviciului/compartimentului, informéand conducerea
ierarhic superioars;

e colaboreazd permanent infre ei, astfel incét orice problema de serviciu aparuta si sesizatd de
salariatii unui compartiment si fie adusi la cunostinti sefului care-1 coordoneazé, pentru ca
acesta si 1a misuri In sensul rezolvarii ei;

e asigurd securitatea materialelor cu continut secret, raspund de scurgerea de informatii si de
nstriinarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc;

o informeaz3 operativ conducerea Directiei asupra activitdtii desfisurate §i propun mésuri de
imbunititirea a acesteia;

(2) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea (,_.
patrimoniului directiei i a dotérilor, luind m#surile de reducere la minim a cheltuielilor materiale.

(3) Intreg personalul are obligatia de a respecta actele normative privind legislatia
muncii in vigoare si Regulamentul de Ordine Interioard.

Art, 24 Neimplinirea integrals si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa postului, se
sanctioneaz3 conform legislatiei muncii si Regulamentului de Ordine Interioard.

Art. 25 Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate, vor rdspunde de aplicarca
corecti a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementiri legislative in domeniu, directorii, sefii
serviciilor/ coordonatorii compartimentelor vor repartiza salariatilor din subordine sarcinile ce le
revin acestora, efectuiind completarile respective in fisele de post.

Art. 26 Analizarea faptelor de indisciplina se va face in cadrul Comisiei de disciplind constituita in
. conformitate cu prevederile HG nr.1344/2007 privind normele de organizare $i functionare a comisiilor
C de disciplind, cu modificérile i completérile ulterioare, a OUG n1.57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificsrile §i completérile ulterioare, Codul muncii, precum §i cu ordinele si instruc!:iunilec
Ministerului Administratiei si Internelor (in cazul personalului detasat de la MAIT).

Art. 27 Directorul executiv al institutiei participd la gedintele In plen ale Consiliului Local al
Sectorului 4 si la comisiile de specialitate ale acestora pentru luarea deciziilor majore In domeniul lor
de activitate.

Art. 28 Prezentul Regulament de Organizare si Funcuonare a fost aprobat prin Hotardrea Consiliulut
Local al sectorului 4 nr. 40 din_30, 2.2
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