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Anexa nr. 1 
laH.C.L a! Sectorului 6 nr. 273/21.12.2021 
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Anexa nr. 2 
la H.C.L. al Sectorului 6 nr. 273/21.12.2021 

STAT DE FUNCTII 

I. FUNCTII PUBLICE DE CONDUCERE 

FUNCTII PUBLICE DE CONDUCERE 

Nr. Denumirea fuuctiei Studii Grad Nr. 
crt. posturi 
1 Director General s II 1 
2 Director General Adjunct s II 1 
3 $ef Serviciu s II 4 
4 $efbirou s II 3 

Total functii publice de conducere = 9 

II. FUNCTII PUBLICE DE EXECUTIE 

FUNCTII PUBLICE DE EXECUTIE 

Nr. Functia Studii Grad Nr. 
crt. profesioual posturi 
1 Consilier juridic s Superior 3 
2 Consilier achizitii publice s Principal 1 
3 Inspector s Superior 42 
4 Inspector s Principal 4 
5 Inspector s Asistent 11 
6 Referent M Superior 6 

Total functii de executie = 67 

III. FUNCTII CONTRACTUALE 

FUNCTII CONTRACTU ALE DE EXECUTIE 

Nr. Functie contractuale Studii Treapta Nr. posturi 
crt. executie 
1 Inspector specialitate s II 2 

2 Arhivar M I 1 

Total functii contractuale de executie = 3 



ANEXA nr.3 
Ia H.C.L. a! Sectorului 6 nr. 273/21.12.2021 

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

CAPITOLULI 
DISPOZITII GENERALE 

Art. 1. Directia Locala de Evidenta a Persoanelor Sector 6 institutie cu 
personalitate juridica, se organizeaza in subordinea Consiliului Local Sector 6, in 
temeiul art.lalin.(1) din O.G. nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea §i functionarea 
serviciilor pub lice comunitare de evidenta a persoanelor, cu modificarile §i completarile 
ulterioare, precum §i prin O.U.G. nr. 50/2004 pentru modificarea §i completarea unor 
acte normative in vederea stabilirii cadrului organizatoric §i functional corespunzator 
des±a§urarii activitatilor de eliberare §i evidenta a cartilor de identitate, actelor de stare 
civilii, pa§apoartelor simple, permiselor de conducere §i certificatelor de inmatriculare a 
vehiculelor cu modificarile §i completarile ulterioare §i ale Ordonantei de Urgenta a 
Guvemului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile §i completarile 
ulterioare. 

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

(2) Obiectul de activitate al Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6 11 
constituie evidenta persoanelor §i eliberarea actelor de identitate §i a cartilor de alegator, 
inregistrarea actelor §i eliberarea certificatelor de stare civila, transcrieri §i rectificari de 
acte de stare civila. 

(3) Activitatea Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6 se des±a§oara 
In interesul cetatenilor §i al comunitatii, In sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe 
baza §i In executarea legii, precum §i a actelor autoritatii deliberative §i ale celei 
executive ale administratiei publice locale. 

Art. 3. (1) In vederea lndeplinirii atributiilor, Directia Locala de Evidenta a 
Persoanelor Sector 6 este constituita, potrivit prevederilor art. 4 alin.(1) din 
O.G. nr. 84/2001, prin reorganizarea serviciului de stare civila §i a birourilor de evidenta 
informatizata a persoanei din acela§i sector. 

(2) Directia Locala de Evidenta a Persoanelor Sector 6 are In componenta 
servicii, birouri §i compartimente. 

Art. 4. Directia Locala de Evidenta a Persoanelor Sector 6 coopereaza cu 
celelalte structuri ale Primariei, ale Ministerului Afacerilor Interne, Ministerului 
Dezvoltarii Regionale §i Administratiei Publice §i colaboreaza, pe probleme de interes 
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comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare, cu autoritatile publice, 
societati, agenti economici, precum ~i cu persoane fizice. 

CAPITOLUL II 
STRUCTURA ORGANIZATORICA 

Art. 5. (1) Structura organizatorica ~i numarul de personal al Directiei Locale de 
Evidenta a Persoanelor Sector 6 sunt stabilite conform Organigramei ~i Statului de 
functii aprobat prin Hotararea Consiliului Local Sector 6. 

(2) Directia Locala de Evidenta a Persoanelor Sector 6 are atributii pe linie de: 
a) stare ci vila; 
b) evidenta a persoanelor; 
c) eliberarea certificatelor de inregistrare ~1 a placilor cu numere de inregistrare a 
mopedelor, radierea mopedelor. 

Art. 6. (1) Conducerea Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6 este 
asigurata de catre un Directorul general ~i un Director general adjunct. 

• (2) Directia Locala de Evidenta a Persoanelor Sector 6, · cu sediul in Str. Hanul 
Ancutei nr. 4, sector 6, este constituita din urmatoarele structuri: 

• Serviciul Resurse Umane, Juridic, avand in componenta 2 compartimente: 
a) Compartimentul Resurse Umane 
b) Compartimentul Juridic ~i Contencios Administrativ 

• Serviciul Economic, avand in componenta 2 compartimente: 
a) Compartimentul Financiar, Contabilitate 
b)Compartimentul Logistica, Comunicare, Achizitii, Registratura Generala 

• Serviciul Stare Civila, cu sediul in Drm. Sarii ill. 85, sector 6, avand in 
componenta sa Biroul Duplicate ~i Mentiuni; 

• Serviciul Evidenta Persoanelor, avand in subordine 2 (doua) birouri ~i 5 (cinci) 
compartimente: 

- Biroul nr. 1 Evidenta Persoanelor, cu sediul in Str. George Mihail 
Zamfirescu ill.52, sector 6; 

- Compartimentul ill.1 Evidenta Persoanelor, cu sediu1 in Str. George 
Mihail Zamfirescu nr 52, sector 6; 

- Compartimentul nr. 2 Evidenta Persoanelor, cu sediul in Str. Dezrobirii 
ill. 37, sector 6; 

- Compartimentul nr. 3 Evidenta Persoanelor, lillegistrari Mopede, cu 
sediul in~os. Virtutii ill. 1-3, sector 6; 

- Biroul nr. 2 Evidenta Persoanelor, cu sediul in Str. Aleea Callatis nr. 1-3, 
sector 6; 

- Compartimentul nr.1 Evidenta Persoanelor, cu sediul in Str. Bra~ov ill. 
19, sector 6; 

- Compartimentul nr. 2 Evidenta Persoanelor, cu sediul in Str. Aleea 
Callatis nr.1-3, sector 6; 
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Art. 7. (1) Personalul Directiei Locale de Evidenta a persoanelor Sector 6 este 
campus din: 

a) functionari publici care ocupa functii publice generale; 
b) personal contractual. 
c) politi:;;ti/personal contractual deta:;;ati In conditiile legii. 

Incadrarea in clase :;;i pe grade profesionale a functiei publice se face conform 
prevederilor referitoare la functiile publice generale din O.U.G. nr. 57/2019 privind 
Codul Administrativ, cu modificarile ~i completarile ulterioare. 

Dupa nivelul atributiilor, functionarii publici din cadrul Directiei Locale de 
Evidenta a Persoanelor pot fi: 

a) functionari publici de conducere; 
b) functionari publici de executie. 

(2) La nivelul Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6 activitatea de 
control :;;i coordonare este atributul conducerii :;;i se realizeaza direct, prin intermediul 
Directorului general ~i Directorului general adjunct sau prin intermediul :;;efilor de 
servicii/birouri. 

De asemenea, In activitatea de control pe linii specifice de activitate, conducerea 
serviciului poate angrena :;;i alt personal specializat din cadrul structurilor proprii. 

Art. 8. (1) Directia Locala de Evidenta a Persoanelor Sector 6 executa atributiile 
ce-i sunt conferite de lege pentru solutionarea cererilor cetatenilor care au domiciliul sau 
re:;;edinta pe raza Sectorului 6. 

(2) In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la baza 
relatii de autoritate (ierarhice, functionale ), de cooperare, de coordonare :;;i de control, 
potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare structura componenta In parte. 

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului :;;i 
structurile subordonate acestuia in scopul mentinerii, pastrarii :;;i perfectionarii starii de 
functionalitate a serviciului. Acela:;;i tip de relatii se stabilesc intre :;;efi :;;i personalul 
subordonat acestora. 

( 4) In cadrul serviciilor sau birourilor se pot organiza compartimente. In cadrul 
compartimentului uncle nu sunt prevazute functii de conducere, se stabilesc relatii de 
autoritate functionale lntre personalul cu functia cea mai mare :;;i restul personalului 
acestor structuri, in vederea indrumarii :;;i imbinarii in mod unitar, In conformitate cu 
scopurile :;;i obiectivele propuse, . a activitatii acestora :;;i a echilibrarii sarcinilor, 
armonizarii eforturilor necesare :;;i asigurarii unitatii de actiune in indeplinirea 
obiectivelor. 

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

{2) In aplicarea ordinelor :;;i instructiunilor de nivel superior, Directorul general al 
. Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6 emite decizii obligatorii pentru tot 
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personalul din subordine, in conformitate cu prevederile legale. 
(3) In perioada in care Directorul general se afla in concediu, in conditiile legii 

sau este delegat in conditiile art. 504 din O.U.G. 57/2019 privind Codul Administrativ, 
cu modificarile ~i completarile ulterioare ori se afla in deplasare in interesul serviciului, 
atributiile aferente postului de director general sunt delegate de drept prin fi~a postului, 
Directorului general adjunct, conform legii. 

( 4) In conditiile legii ~i reglementarilor specifice, Directorul general al Directiei 
Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6 poate del ega atributii din competenta sa altor 
angajati din subordine. 

(5) Directorul general adjunct ~i ~efii serviciilor/birourilor raspund in fata 
Directorului general al Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6 de modul de 
indeplinire a sarcinilor ce le revin ~i sunt obligati sa colaboreze permanent in vederea 
indeplinirii, in termenele legale, a lucrarilor ce intra in competenta lor. 

Art. 10. Directorul general al Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6 
i~i indepline~te atributiile in mod nemijlocit sub autoritatea ~i controlul Primarului 
Sectorului 6 al Municipiului Bucure~ti :;;i are unnatoarele atributii: 

• conduce, coordoneaza ~i controleaza metodologic intreaga activitate a directiei; 
• raspunde de administrarea legala ~i eficienta a intregului patrimoniu; 
• fundamenteaza ~i propune spre aprobare Consiliului Local Sector 6 proiectul de 

buget al institutiei; 
• aproba incheierea contractelor pentru derularea activitatii curente cu terti agenti 

economici, in limita competentelor acordate; 
• elaboreaza proiectul de Organigrama, Statui de functii, Regulamentul de 

Organizare :;;i Functionare :;;i le supune spre aprobare Consiliului Local Sector 6, 
conform reglementarilor legale; 

• aproba regulamentul intern :;;i aplicarea normelor de protectie :;;i securitate a 
muncu; 

• coordoneaza activitatea de personal, putilnd dispune :;;i transformarea posturilor 
in cadrul aceluia~i numar de posturi, prevazut pentru fiecare 
serviciu/birou/compartiment, cu neafectarea bugetului de venituri :;;i cheltuieli de 
personal; 

• asigura respectarea disciplinei muncii :;;i indeplinirea atributiilor de serviciu de 
catre personalul institutiei; 

• asigura activitatea de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului 
directiei; 

• dispune orice alte masuri privind activitatea curenta a directiei, in conditiile legii, 
ale hotariirilor Consiliului Local Sector 6 :;;i a dispozitiilor Primarului Sectorului 
6 al Municipiului Bucure~ti; 

• Directorul general coordoneaza direct toate serviciile, birourile ~1 

compartimentele functionale din cadrul Directiei Locale de Evidenta a 
Persoanelor Sector 6, fiecare dintre ele aviind atributii specifice; 

• asigura masurile necesare pentru exercitarea C.F.P.; 
• asigura protectia datelor ~i informatiilor gestionate ~i ia masuri de prevenire a 

scurgerii de informatii clasificate ~i secrete de serviciu; 
• in perioada in care, din motive obiective, Directorul general nu este prezent in 

institutie, atributiile postului sunt preluate de persoana desemnata de acesta. 
• raspunde de Programul de Implementare ~i Dezvoltare al Sistemului de Control 
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Intern Managerial din cadrul directiei; 
• aproba operatiunea de autoevaluare a subsistemelor de control intern/managerial. 
• aproba registrul general al riscurilor la nivelul directiei. 
• aproba edi!iile ~i reviziile procedurilor pentru activitatile proprii directiei 

conform cadrului procedural. 
• indepline~te orice alte atributii stabilite prin lege, conform competentei 

profesionale. 

Art. 11. Directorul general adjunct se subordoneaza Directorului general ~i areca 
principale atributii: 

• coordoneaza activitatea Serviciului Evidenta Persoanelor; 
• conduce, planifica, organizeaza, controleaza, evalueaza ~i raspunde de Intreaga 

activitate din domeniul de competenta, potrivit legislatiei, dispozitiilor 
Directorului general ~i resurselor alocate; 

• evalueaza personalul din subordine, conform prevederilor legale; 
• asigura ordinea interioara ~i disciplina In riindul personalului din subordine; 
• urmare~te prezenta la serviciu a personalului din subordine; 
• participa la audientele cu cetatenii; 
• colaboreaza cu alte institutii ale statului In problemele specifice domeniului de 

activitate; 
• informeaza imediat Directorul general cu privire la aspectele incidente 

domeniului de activitate al serviciului din subordine; 
• analizeaza ~i sprijina propunerile ~i initiativele motivate ale personalului din 

subordine, In vederea Imbunatatirii activitatii; 
• stabile~te atributii ~i obiective individuale pentru personalul din subordinea sa 

directa, cu aprobarea Directorului general; 
• repartizeaza serviciului din subordine lucrarile atribuite spre rezolvare; 
• depisteaza deficientele aparute In cadrul serviciului condus ~~ 1a masurile 

necesare pentru corectarea In timp util a acestora; 
• verifica modul de rezolvare, In termen, a lucrarilor repartizate; 
• raspunde de organizarea activitatii ~i de indeplinirea sarcinilor de catre serviciul 

condus; 
• coordoneaza aplicarea ~i raspunde de Programul de Dezvoltare a Sistemului de 

Control Intern Managerial din cadrul Directiei Locale de Evidenta a persoanei 
Sector 6, la nivelul serviciului din subordine; 

• coordoneaza elaborarea ~i revizuirea procedurilor pentru activitatile coordonate, 
conform cadrului procedural; 

• avizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemelor de control 
intern/managerial; 

• coordoneaza activitatea de identificare ~i evaluare a factorilor de nsc pentru 
activitatile structurilor din subordine, conform cadrului procedural; 

• avizeaza registrul riscurilor la nivelul structurilor din subordine; 
• indepline~te orice alte atributii, repartizate de Directorul general al Directiei 

Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6, conform competentei. 
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CAPITOLUL III 
ATRIBUTIILE DIRECTIEI LOCALE DE EVIDENTA 

A PERSOANELOR SECTOR 6 

Art. 11. Directia Locala de Evidenta a Persoanelor Sector 6 are urmatoarele 
atributii principale: 

• intocme§te, pastreaza, tine evidenta §i elibereaza, in sistem de ghi§eu umc, 
certificatele de stare civila §i cartile de identitate; 

• inregistreaza actele §i faptele de stare civila, mentiunile §i modificarile 
intervenite in statutul civil, in domiciliul §i re§edinta persoanei, precum §1 

rectificari §i transcrieri de acte de stare civilii, in conditiile legii; 
• intocme§te §i pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii; 
• actualizeaza, utilizeaza §i valorifica Registrul local de evidenta a persoanelor 

Sector 6, care contine datele de identificare §i ac1resele cetatenilor care au 
domiciliul in raza de competenta teritoriala a Directiei Locale de Evidenta a 
Persoanelor Sector 6; 

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

• furnizeaza in conditiile legii, !a solicitarea autoritatilor §i institutiilor publice 
centrale, judetene §i locale, agentilor economici ori a cetatenilor, datele de 1 

identificare §ide adresa ale persoanei; ·~1 

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

• prime§te cererile §i documentele necesare certificatelor de inmatriculare a 
mopedurilor §i le inainteaza serviciilor publice comunitare in vederea eliberiirii 
permiselor de conducere §i inmatriculare a vehiculelor; 

• prime§te de !a serviciile publice comunitare competente certificatele de 
inmatriculare a mopedurilor §i placile cu numere de inmatriculare ale acestora pe 
care le elibereaza solicitantilor; 

• tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate; 
• constata desfacerea casatoriei, prin divoq, daca sotii sunt de acord cu divoqul §i 

nu au copii minori, nascuti din casatorie sau adoptati; . 
• incaseaza contravaloarea actelor de identitate; 
• implementeaza §i dezvolta un sistem de control intern/managerial !a nivelul 

entitatii publice potrivit O.G. nr.ll9/1999 privind controlul intern §i controlul financiar 
preventiv, republicata cu modificarile :;;i completarile ulterioare, respectiv Ordinul nr. 
600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial a! entitatilor publice 
cu modificarile §i completarile ulterioare; 

• asigura pastrarea secretului de serviciu precum §i a secretului datelor §i 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau !a care au acces ca urmare a 
executarii atributiilor de serviciu 

• indepline§te orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in limitele 
competentelor legale. 
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Sectiunea I 

ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA 

Art. 12. Serviciul Stare Civila se subordoneaza Directorului general ~i are 
urmatoarele atributii specifice: 

• intocme~te, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de na~tere, de casatorie ~i 
de deces ~i elibereaza certificate doveditoare; 

• inscrie mentiuni, in conditiile legii ~i ale metodologiilor, pe marginea actelor de 
stare civila aflate ill pastrare ~i trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in 
registru; 

• pentru indeplinirea intocmai a atributiilor §i sarcinilor din competenta, raspunde 
de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a dispozitiilor §i instructiunilor care 
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila; 

• inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de 
lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru; 

• raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare ~i inscrise 
in formulare; 

• elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum §i 
dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice; 

• trimite structurii informatice din cadrul serviciului, piina la data de 5 ale lunii 
urmatoare inregistrarii, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni 
romiini, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in 
viirsta de 0 - 14 ani, precum §i actele de identitate ale persoanelor decedate ori 
declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate; 

• intocme§te buletine statistice de na§tere, de casatorie §i de deces, in conformitate 
cu normele Institutului National de Statistica pe care le trimite lunar Directiei 
Regionale de Statistica a Municipiului Bucure§ti; 

• ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor §i certificatelor de 
stare civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora; 

• atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care 
le arhiveaza §i le pastreaza In conditii depline de securitate; 

• la cererea persoanelor fizice se oficiaza casatorii programate ~i in afara sediului 
Serviciului de Stare Civila Sector 6; 

• propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, 
imprimate auxiliare §i cernealii speciala, pentru anul urmator §i 11 comunica 
Serviciului Economic - Compartimentul Logistica, Comunicare, Achizitii, 
Registratura Generalii din cadrul Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor 
Sector 6; 

• efectueaza activitati de transcriere §i rectificare acte stare civila pe cale 
administrativa; 

• se ingrije§te de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori 
distruse - pat1ial sau total - dupa exemplarul existent, certificiind exactitatea 
date lor lnscrise; 

• ia masuri de reconstituire sau lntocmire ulterioara a actelor de stare civila, In 
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cazurile prevazute de lege; 
• inainteaza Directiei Generale de Evidenta Persoanelor - Municipiul Bucure~ti 

exemplarul II al registrelor de stare civiHl, 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 exemplarul I; 

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

• prime;;te cererile ;;i efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale 
administrativa §i transcrierea certificatelor de stare civila procurate din 
strainatate; 

• la solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privirea la anularea, 
completarea, rectificarea ori modificarea actelor de stare civila, declararea 
disparitiei sau a moqii pe cale judecatoreasca ;;i inregistrarea tardiva a na§terii; 

• desfli§oara activitati de primire, examinare, evidenta §i rezolvare a petitiilor 
cetatenilor; 

• asigura colaborarea §i schimbul permanent de informatii cu uniHltile operative 
ale M.A.I. in scopul realizarii operative ;;i de calitate a sarcinilor comune ce-i 
revin in temeiullegii; 

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

• lntocme§te situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfli;;urate lunar, 
trimestrial ;;i anual, In cadrul directiei, precum §i procesele-verbale de scadere 
din gestiune; 

• raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire ;;i pastrare a arhivei; 
• executa actiuni ;;i controale cu personalul propriu sau in colaborare cu 

formatiunile de ordine publica, in unitatile sanitare ;;i de protectie sociala, In 
vederea depistarii persoanelor a ciiror na;;tere nu a fost lnregistratii in registrele 
de stare civilii ;;i a persoanelor cu identitate necunoscutii; 

• colaboreazii cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre §i 
persoane cu identitate necunoscutii, precum ;;i a piirintilor copiilor abandonati; 

• prime§te cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de ciitre 
ambii soti, in fata ofiterului delegat de la primiiria care are in piistrare actul de 
casiitorie sau pe raza ciireia se aflii ultima locuintii comunii a sotilor, lnregistreaza 
cererile de divort pe cale administrativa, in Registrul de intrare-ie;;ire al cererilor 
de divort §i acorda sotilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru 
eventuala retragere a acestora; 

• confruntii documentele cu care se face dovada identitiitii solicitantilor ( cererile 
de divort pe cale administrativii, certificatele de na§tere, certificatul de ciisiitorie 
§i actele de identitate ;;i, dupii caz, declaratiile pe propria riispundere, date in fata 
ofiterului de stare civilii, In cazul In care ultima locuintii declarata nu este aceea;;i 
cu domiciliul sau re;;edinta ambilor soti inscris/ii in actele de identitate) ;;i 
constituie dosarul de divoq; 

• constatii desfacerea ciisiitoriei prin acordul piiqilor, in conditiile Metodologiei cu 
privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civilii, aprobata prin 
H.G. nr. 64/2011, elibereazii certificatul de divort care va fi inmanat fo;;tilor soti 
intr-un termen maxim de 5 zile lucriitoare; 

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

• inregistreaza in S.N.I.E.P. mentiunile referitoare la desfacerea casatoriei pe cale 
administrativa in baza comuniciirilor transmise de catre primariile unitatilor 
administrativ - teritoriale care are in pastrare actul de casatorie, de primariile 
unitatilor administrativ - teritoriale de la domiciliul sotilor care nu are in pastrare 
actul de casatorie, de notarii publici; 

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

• aplicii Programul de Implementare :;;i Dezvoltare a Sistemului de Control Intern 
Managerial din cadrul Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6, la 
nivelul Serviciului; 

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

• identifica :;;i evalueaza factorii de rise pentru activitiitile proprii, conform cadrului 
procedural; 

• completeaza :;;i actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului; 
• coordoneaza :;;i supravegheaza elaborarea :;;i actualizarea procedurilor pentru 

activitatile proprii serviciului conform cadrului procedural; 
• asigura pastrarea secretului de serviciu precum 9i a secretului datelor 9i 

infonnatiilor cu caracter confidential detinute sau la care au acces ca urrnare a 
executarii atributiilor de serviciu; 

• indepline:;;te orice alte sarcini :;;i atributii stabilite de conducatorul institutiei, in 
confmmitate cu prevederile legale in vigoare. 

Biroul Duplicate ~i Menfiuni, este subordonat Serviciului Stare Civila :;;r are 
urmatoarele atributii specifice: 

• completeaza :;;i elibereaza certificatele de stare civila, pe baza inregistrarilor ~i 

inscrierilor din registrele de stare civila, ca urmare a cererilor depuse de petenti; 
(sentinte de tagada a paternitatii, sentinte de incuviintare de nume, sentinte de 
adoptie cu efecte restranse, sentinte de rectificare, sentinte de completare, sentinte 
de contestare a recunoa:;;terii, sentinte de anulare a actelor de stare civila 
intocmite) ca urmare a cererilor de inregistrare depuse de catre ace:;;tia; 

• inregistreaza declaratiile de recunoa:;;tere ulterioara a paternitatii date in fata unui 
notar public sau in fata functionarului de stare civila; 

• opereaza pe marginea actelor de stare civila, deciziile de schimbare de nume 
trimise de consiliile locale competente sau ca urmare a cererilor depuse de 
solicitanti; completeaza comunicarea de mentiune privind modificarea survenita 
in statutul civil al celui in cauza pentru registrul de stare civila exemplarul II :;;i 
aplica :;;tampila pe actul de identitate in vederea schimbarii acestuia conform 
deciziei de schimbare de nume sau prenume; 

• opereaza, pe marginea actelor de stare civila, deciziile de schimbare de nume :;;i 
prenume din strainatate trimise de misiunile diplomatice prin intermediul 
D.E.P.A.B.D. privind pe cetatenii romiini cu domiciliul in strainatate; 
completeaza comunicarea de mentiune pentru registrul de stare civila exemplarul 
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II; completeaza ~i elibereaza certificatul de stare civila ca urmare a aplicarii 
deciziei de shim bare de nume sau prenume; 

• completeaza certificatele de stare civila solicitate de consiliile locale din alte 
localita1;i ca urmare a cererilor peten1;ilor domiciliati in localita1;ile respective ~i le 
expediaza consiliilor locale solicitante inso1;ite de o adresa semnata de ~eful 

serviciului ~i de catre functionar; 
• completeaza adresele de raspuns in situa1;ia in care, in urma verificarilor efectuate, 

se constata ca registrele de stare civila pe baza carora se solicita eliberarea 
certificatelor de stare civila nu se afla in arhiva serviciului; aceste adrese vor fi 
aprobate ~i semnate de ~eful serviciului; 

• elibereaza dovezi referitoare la actele de stare civila ca urmare a cererii depuse de 
petenti (persoane fizice sau juri dice), dovezi ce vor fi aprobate ~i semnate de ~eful 
serviciului; 

• verifica cererile depuse de catre persoane care solicita ortografierea numelui sau a 
prenumelui in limba materna ~i le inainteaza, pe baza unei adrese semnate de 
~eful serviciului, la primar, in vederea aprobarii; 

• opereaza comunicarile de casatorie sau deces trimise de autoritatile straine prin 
intermediul. D.E.P.A.B.D, privind pe cetatenii romani cu domiciliul in strainatate 
ale caror acte de stare civila se afla in arhiva Serviciului Stare Civila din cadrul 
Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6 ~i completeaza comunicare 
de men1;iune pentru registrul de stare civila exemplarul II; 

• opereaza, pe marginea actelor de stare civila (na~tere, casatorie) comunicarile 
trimise de D.E.P.A.B.D, privind redobandirea, retragerea, acordarea sau 
renuntarea la ceta1;enia romana privind pe ceta1;enii romani care au actele de stare 
civila intocmite de Serviciul Stare Civila ~?i completeaza comunicarea de 
mentiune pentru registrul de stare civila - exemplarul II; 

• completeaza registrul pentru eviden1;a certificatelor de stare civila aflate in 
gestiune ~i eliberate peten1;ilor ca urmare a cererilor acestora; evidenta se tine in 
ordinea faptelor ~i anume: na~teri, casatorii, decese; 

• arhiveaza mapele cu cererile peten1;ilor pe baza carora s-au completat ~?i eliberat 
certificatele de stare civila, trimestrial, in ordinea faptelor: na~?teri, casatorii, 
decese; 

• arhiveaza mapele cu sentin1;ele judecatore~?ti Inregistrate ~i operate pe marginea 
actelor de stare civila, trimestrial; 

• arhiveaza mapele cu cererile peten1;ilor pe baza carora s-au completat ~?i eliberat 
dovezile referitoare la actele de stare civila inso1;ite de dovezile - exemplarul II; 

• arhiveaza tabelele - exemplarul II cu comunicarile de mentiuni privind 
modificarea statutului civil al persoanelor in cauza care au fost trimise 
spreoperare pe marginea registrelor de stare civila - exemplarul H aflate in 
arhiva Consiliului General al Mun. Bucure~?ti, serviciul de stare civila; 

• arhiveaza comunicarile privind retragerea, redobandirea, acordarea ~i renuntarea 
la ceta1;enia romana primite de la D.E.P.A.B.D ~i operate pe marginea actelor de 
stare civila, pe masura operarii lor; 

• arhiveaza deciziile de schimbare de nume operate pe marginea actelor de stare 
civila pe masura operarii lor; 

• arhiveaza comunicarile de casatorie ~?i deces transmise de autoritatile din 
strainatate prin interrnediul. D.E.P.A.B.D pe masura operarii lor in registrele de 
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stare civila respective; 
• Inregistreaza in registrul de intrare-ie~ire documentele referitoare la actele ~i 

faptele de stare civila ~i anume: certificatele medicale constatatoare de na~teri, 
declaratiile de casatorie, certificatele medicale constatatoare de decese, cererile 
pentru inscrierea sentintelor judecatore~ti de adoptie; a sentintelor judecatore~ti 
de inregistrare tardiva, de tagada a patemitatii, de stabilire de filiatie, de 
rectificare, de divoq, cererile pentru inregistrarea na~terii copiilor abandonati sau 
a copiilor gasiti, cererile pentru transcrierea actelor de stare civila incheiate in 
striiinatate, declaratiile de recunoa~tere a paternitatii depuse la data inregistrarii 
na~terii sau ulterior, cererile persoanelor care solicita eliberarea altor certificate 
de stare civila, cererile de schimbare de nume, adresele ~i cererile primite de la 
diferite institu\ii sau persoane fizice, cererile pentru eliberarea livretelor de 
familie; 

• verifica ~i inregistreaza cererile depuse de persoane domiciliate in sectorul 6 care 
solicita certificate de stare civila prin corespondenta cu consiliile locale ale 
localitatilor din tara; in momentul primirii certificatelor solicitate, in term en de 48 
de ore functionarul va invita petentul sa ridice documentul solicitat; 

• completeaza ~i expediaza, in termenele prevazute de lege, extrasele de pe actele 
de stare civila pentru uzul organelor de stat ca urmare a solicitarilor din partea a 
diferite institutii: politie, parchet, judecatorie, tribunal, notariat, consiliu local, 
etc. 

• verifica cererile persoanelor cu domiciliul pe teritoriul sectorului 6 care solicita 
schimbarea numelui sau a prenumelui ~i completaza referatul pe marginea cererii 
catre Monitorul Oficial; 

• intocme~te dosarul de schimbare de nume sau prenume ca urmare a publicfuii 
anuntului in Monitorul Oficial ~i inainteaza documentatia la sectiade politie de 
care apaqine cu domiciliul solicitantul; dosarul de schimbare de nume va fi 
insotit de adresa oficiala semnata de ~eful serviciului ~i functionar; 

• inregistreaza intr-un opis alfabetic numele petentllor care au depus dosare de 
schimbare de nume ~i tine evidenta stricta a aprobarilor ~i respingerilor acestora; 

• completeaza ~i expediaza dovezile de primire a deciziilor de schimbare de nume 
~i chitantele de plata a taxei de schimbare de nume achitate de catre petentii 
carora li s-a aprobat cererea; 

• expediaza decizia de schimbare de nume la consiliul local al localitatii uncle este 
inregistrata na~terea sau casatoria petentului in cauza sau, in anumite situatii, la 
consiliullocal uncle se afla inregistrata na~terea copiilor minori, pentru inscrierea 
mentiunilor in actele de stare civila respective ~i, concomitent, pe baza cererii 
celor interesati, se solicita certificatele de stare civila cu noul nume sau prenume; 

• inregistreaza in registrul de lucrari secrete comunicarile trimise de D.E.P.A.B.D 
referitoare la dobandirea, redobiindirea, pierderea sau renuntarea la cetatenia 
romana pentru persoanele ale cfuor acte de stare civila se afla in arhiva 
serviciului; 

• imegistreaza ~i opereaza pe marginea actelor de casatorie sentintele judecatore~ti 
de divort pronuntate de instantele de judecata din strainatate, pe baza cererilor 
depuse de catre fo~tii soti, de reprezentantii lor legali sau ca urmare a expedierii 
acestor sentinte prin po~ta de catre instantele judecatore~ti din Romania sau de 
catre D.E.P.A.B.D privind divoqurile pronuntate in striiinatate; 
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• completeaza comunicarile de mentiuni de divort pentru actul de casatorie 
exemplarul II ~i pentru actele de na~tere ale sotilor apoi le expediaza la consiliile 
locale respective; 

• completeaza ~i expediaza adresele de raspuns ca urmare a solicitarilor diferitelor 
institutii sau a cererilor persoanelor fizice care s-au adresat in scris consiliului 
local pentru solutionarea unor probleme de stare civila, dupa ce au fost aprobate 
~i semnate de ~eful serviciului; 

• expediaza comunicarile de mentiune pentru actele de na~tere sau casatorie la 
consiliile locale unde se afla registrele de stare civila respective; de asemenea, 
expediaza ~i alte adrese sau lucrari de stare civila; 

• arhiveaza mapele cu cererile pentru inscrierea sentintelor judecatore~ti de divort 
impreuna cu sentintele respective pe masura inregistrarii ~i operarii acestora pe 
marginea actelor de casatorie; 

• arhiveaza mapele cu adresele oficiale - exemplarul II - impreuna cu cererile 
petentilor care au solicitat ~i obtinut certificate de stare civila de la consiliile 
locale din alte localitati; se anexeaza adresele de comuilicare de la consiliile 
locale respective; 

• arhiveaza mapele cu adresele- exemplarul pentru extrasele de pe actele 
de stare civila completate ~i eli berate ca raspuns la solicitarile diferitelor institutii; 

• arhiveaza mapele cu adresele - exemplarul II - privind intocmirea dosarelor de 
schimbare de nume inaintate spre aprobare sectiilor de politie precum ~i adresele 
- exemplarul II - care au insotit deciziile de schimbare de nume trimise pentru 
a fi operate ca mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate la consiliile 
locale competente in acest sens; 

• arhiveaza mapele cu adresele -· exemplarul II - privind raspunsurile adresate 
diferitelor institutii sau persoane fizice care au solicitat solutionarea unor 
probleme de stare civila; 

• verifica documentele prezentate de catre persoanele care solicita eliberarea 
livretului de familie ~i anuine: cererea pentru eliberarea livretului, actele de 
identitate ale sotilor, certificatul de casatorie, certificatele de na~tere ale copiilor, 
certificatul de deces al unuia dintre soti sau al vreunui copil, sentintele 
judecatore~ti de divort sau alte documente care atesta modificarea relatiilor de 
autoritate parentala, incredintare sau plasament familial al copiilor sau, dupa caz, 
sentinta de adoptie cu toate efectele filiatiei fire~ti sau cu efecte restranse; 

• completeaza ~i elibereaza, la data incheierii casatoriei, livretul de familie pentru 
persoanele cares-au casatorit la Primaria Sectorului 6; 

• completeaza livretul de familie ca urmare a unei situatii aparute ulterior emiterii 
documentului care se refera la na~terea unui copil, decesul unui membru de 
familie, schimbarea numelui, etc.; 

• completeaza ~i elibereaza, la cerere, un alt livret de familie, in cazul pierderii, 
furtului, deteriorarii sau distrugerii celui initial; 

• completeaza registrul pentru evidenta livretelor de familie aflate in gestiune ~i 

eliberate ca mmare a cererilor depuse de petenti; 
• arhiveaza, trimestrial, cererile privind eliberarea livretelor de familie depuse de 

petenti ce au domiciliul in sectorul6. 
• propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, 

imprimate auxiliare ~i cemeala speciala, pentru anul urmator ~i 11 comunica 
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Serviciului Economic -
Registratura Generala din 
Sector 6; 

Compartimentul Logistica, Comunicare, Achizitii, 
cadrul Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor 

• efectueaza activitati de transcriere ~i rectificare acte stare civilii pe cale 
administrativa; 

• analizeaza, planifica ~i evalueaza comunicarea in problemele privind domeniul 
specific de activitate al Serviciului Stare Civila; 

• analizeaza obiectul lucrarilor ~i al corespondentei ~i repartizeaza conform 
competentelor, lucrarile !?i corespondenta, corespunzator dispozitiilor conducerii 
~i in functie de activitatile specifice desfii~urate de fiecare structura functionala; 

• colaboreaza cu structurile specifice din cadrul Directiei Locale de Evidenta a 
Persoanelor Sector 6 pentru obtinerea de informatii de interes public, care sa fie 
mediatizate prin presa scrisa !?i audio-vizuala, po~ta electronica; 

• asigura fluxul informational intre Directia Locala de Evidenta a Persoanelor 
Sector 6, Serviciul Stare Civila !?i cetatean; 

• asigura accesul oricarei persoane, liber ~i neingradit, la informatiile de interes 
public in conformitate cu prevederile legale in vigoare; 

• coordoneaza elaborarea ~i difuzarea catre cetiiteni a pliantelor, materialelor 
informative, specifice activitatii Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor -
Serviciul Stare Civila ; 

• prime~te corespondenta intema ~i externa, o ia in evidenta ~i o prezinta 
conducerii, in functie de continutul problemelor sesizate; 

• asigura expedierea corespondentei adresata Primariei Sectorului 6 sau altor 
institutii cu care colaboreaza; 

• efectueaza, anual, arhivarea documentelor detinute la nivelul structurii; 
• asigura protectia datelor ~i informatiilor gestionate ~i ia masuri de prevenire a 

scurgerii de informatii clasificate !?i secrete de serviciu; 
• aplica Programul de Implementare ~i Dezvoltare a Sistemului de Control Intern 

Managerial din cadrul Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6, la 
nivelul serviciului; 

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

• identifica !?i evalueaza factorii de rise pentru activitatile proprii, conform cadrului 
procedural; 

• completeaza ~i actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului; 
• coordoneaza ~i supravegheaza elaborarea ~i actualizarea procedurilor pentru 

activitatile proprii serviciului conform cadrului procedural; 
• indepline!?te orice alte sarcini ~i atributii stabilite de conducatorul institutiei, in 

conformitate cu prevederile legale in vigoare. 
• asigura primirea, inregistrarea ~i evidenta petitiilor sau solicitarilor adresate de 

catre persoanele fizice sau juridice prin po~ta, fax sau e-mail; 
• urmare~te solutionarea ~i redactarea in termen a raspunsurilor la petitiile adresate 

spre solutionare, transmite riispunsuri catre petitionar ~i se ingrije~te de clasarea ~i 
arhivarea acestora; 

• comumca din oficiu informatiile de interes public prevazute de 
Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu 
modificarile ~i completarile ulterioare; 
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• asigura pastrarea secretului de serv1cm precum ~i a secretului datelor ~i 

informatiilor cu caracter confidential detinute sau Ia care au acces ca urmare a 
' ' ' 

executarii atributiilor de serviciu; 
• indepline§te orice alte sarcini §i atributii stabilite de conducatorul institutiei, in 

conformitate cu prevederile legale in vigoare. 

Sectiunea II 

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

Art. 13. Serviciul Evidenta Persoanelor este subordonat Directorului 
general adjunct ~i are urmatoarele atributii specifice: 

• organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate §i a cartilor de alegator, 
sens in care prime§te, analizeaza §i solutioneaza cererile pentru eliberarea 
cartilor de identitate, stabilirea, restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum 
§i acordarea vizei de re§edinta, in conformitate cu prevederile legale; 

• 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 evidenta a persoanelor; 

• inregistreazii toate cererile, fn registrele corespunziitoare fieciirei categorii de 
lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru; 

• raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare §i inscrise 
in formularele necesare eliberarii actelor de identitate; 

• colaboreaza cu formatiunile de politie organiziind in comun actiuni §i controale 
Ia locuri de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri §i alte unitati de 
cazare turistica, in vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie 
de evidenta a persoanelor, precum §i a celor urmarite in temeiullegii; 

• asigura aplicarea mentiunilor corespunzatoare in actele de identitate ale 
cetatenilor fatii de care s-a luat masura interdictiei de a se afla in anumite 
localitati sau de a parasi localitatea de domiciliu; 

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

• inmiineaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora; 
• actualizeaza Registrul pe1manent de evidenta a persoanelor cu informatiile din 

cererile cetatenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum §i din 
comunicarile autoritatilor pub lice prevazute de lege; 

• desfii§oara activitati de primire, examinare §i rezolvare a petitiilor cetatenilor; 
• asigura colaborarea §i schimbul permanent de informatii cu unitatile operative 

ale M.A.I., in scopul realizarii operative §i de calitate a sarcinilor comune ce le 
revin, in temeiullegii; 

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

• intocme§te situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfii§urate lunar, 
trimestrial §i anual, in cadrul serviciului, precum §i procesele--verbale de scadere 
din gestiune; 
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• raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire ~i pastrare a arhivei 
specifice; 

• solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.I., S.R.I., S.P.P., Justitie, 
Parchet, M.Ap.N., persoane fizice ~i juridice, privind verificarea ~i identificarea 
persoanelor fizice; 

• organizeaza, asigura conservarea ~i utilizeaza, in procesul muncii, evidentele 
locale; 

• elibereaza acte de identitate persoanelor intemate in unitati sanitare ~i de 
protectie sociala, precum ~i celor aflate in arestul unitatilor de politie ori in 
unitati de detentie din zona de responsabilitate; 

• acorda sprijin in vederea identificiirii operative a persoanelor intemate in unitati 
sanitare, ce nu poseda asupra lor acte de identitate; 

• actualizeaza Registrul permanent local de evidenta a persoanelor cu datele 
privind persoana fizica in baza comuniciirilor inaintate de ministere ~i alte 
autoritati ale administratiei publice centrale ~i locale, precum ~i a documentelor 
prezentate de cetateni cu ocazia solutionarii cererilor acestora; 

• preia in Registrul permanent de evidenta a persoanelor datele privind persoana 
fizica in baza comuniciirilor nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu 
privire Ia modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0 -
14 ani, precum ~i actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din 
care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate; 

• preia imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate; 
• actualizeaza datele ~i pregate~te lotulin vederea producerii cartilor de identitate; 
• copiaza pe dischete sau CD lotul cu cererile pentru producerea caytilor de 

identitate ~i completeaza fi~a de insotire a lotului ~i celelalte evidente; 
• opereaza in baza de date ]ocala data inmanarii caytii de identitate; 
• clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie ~i situatia · 

din teren, respectiv din documentele cetatenilor; 
• rezolva erorile din baza de date !ocala; 
• salveaza ~i arhiveaza pe suport magnetic, fi~ierul de imagini pentru loturile de 

carti de identitate; 
• fumizeaza, in conditiile legii, datele de identificare ~i de adresa ale persoanei 

ciitre autoritatile ~i institutiile publice centrale, judetene ~i locale, agentii 
economici ~i catre cetateni, in cazul in care sunt necesare prelucrari de date in 
sistem informatic; 

• actualizeaza listele electorale permanente; 
• colaboreaza cu speciali~tii structurilor informatice interconectate la bazele de 

date comune ale M.A.I., in vederea asigurarii utilizarii datelor in conformitate cu 
prevederile legale; 

• asigura securitatea documentelor serviciului; 
• asigura protectia datelor ~i informatiilor gestionate ~i ia masuri de prevenire a 

scurgerii de informatii clasificate ~i secrete de serviciu; 
• aplica Programul de Implementare ~i Dezvoltare a Sistemului de Control Intern 

Managerial din cadrul Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6, la 
nivelul serviciului; 

• realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control 
intern/managerial; 
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• identifidi ~i evalueaza factorii de rise pentru activitatile proprii, conform cadrului 
procedural; 

• completeaza ~i actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului; 
• coordoneaza ~i supravegheaza elaborarea ~i actualizarea procedurilor pentru 

activitatile proprii serviciului conform cadrului procedural; 
• asigura pastrarea secretului de serviciu precum ~i a secretului datelor ~i 

informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care au acces ca urmare a 
executarii atributiilor de serviciu 

• indepline~te orice alte sarcini ~i atributii stabilite de conducatorul institutiei, in 
conformitate cu prevederile legale in vigoare. 

ATRIBUTII PE LINIE DE ELIBERARE A CERTIFICATELOR DE 
INREGISTRARE SI A PLACILOR CU NUMERE DE INREGISTRARE A 

MOPEDELOR 

Art. 14. Pentru eliberarea certificatelor de inregistrare ~i a placilor cu 
numere de inregistrare a mopedelor, Compartimentul nr.3 Evidenta Persoanelor, 
Inregistrari Mopede are urmatoarele atributii specifice: ' 

• prime~te cererile ~i documentele necesare in vederea eliberarii ~i preschimbarii 
certificatelor de inregistrare a mopedelor, pentru cetatenii care domiciliaza in raza 
de competenta; 

• prime~te cererile ~i documentele necesare in vederea radierii mopedelor, pentru 
cetatenii care domiciliaza in raza de competenta; 

• trimite institutiilor competente in vederea eliberarii permiselor de conducere ~i 

inregistrare a vehiculelor, cererile ~i documentele necesare in vederea producerii 
certificate! or de inregistrare a vehiculelor ~i placilor cu numere de inregistrare a 
mopedelor; 

• preia de la institutiile competente certificatele de inregistrare a mopedelor ~i 
placile cu. numere de inregistrare a vehiculelor in vederea inmanarii lor 
solicitantilor; 

• inmaneaza certificatele de inregistrare ~i placile cu numere de inregistrare a 
mopedelor, titularilor care au solicitat eliberarea acestora; 

• raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare ~i inscrise 
de cetateni in formularele utilizate pentru eliberarea certificate! or de inregistrare; 

• tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate; 
• aplica Programul de Implementare ~i Dezvoltare a Sistemului de Control Intern 

Managerial din cadrul Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6, la 
nivelul compartimentului; 

• asigura pastrarea secretului de serviciu precum ~i a secretului datelor ~i 

informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care au acces ca urmare a 
executarii atributiilor de serviciu; 

• indepline~te orice alte sarcini ~i atributii stabilite de conducatorul institutiei, in 
conformitate cu prevederile legale in vigoare. 

16 

I 

II 
' i 
i 
I 
I 

I 

~ 
I 
I 
I 
j• 

il 
~ 
II 



Sectiunea III 

ATRIBUTII PE LINIE DE RESURSE UMANE, JURIDIC 

Art. 15. Serviciul Resurse Umane, Juridic este subordonat Directorului 
general ~i are In structura urmatoarele compartimente: 

Compartimentul Resurse Umane este subordonat Serviciului Resurse Umane, 
Juridic ~i are urmatoarele atributii principale: 

• coordoneaza ~i asigura activitatile privind recrutarea, selectia, formarea, 
lncadrarea, · pregatirea continua, evaluarea, promovarea In cariera, motivarea, 
recompensarea, sanctionarea, precum ~i evidenta ~i prelucrarea automata a 
datelor referitoare la personalul contractual ~i functionarii publici din structura 
directiei; 

• urmare~te respectarea legislatiei privind angajarea ~i acordarea tuturor 
drepturilor prevazute In Jegislatia muncii, pentru personalul Directiei Locale de 
Evidenta a Persoanelor Sector 6; 

• executa masuri specifice de verificare a personalului contractual ~i a 
functionarilor publici din cadrul Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor 
Sector 6; 

• executa activitati de verificare a sesizarilor ~i reclamatiilor privind conduita la 
locul de munca a personalului directiei; 

• lntocme§te §i gestioneaza documentele de personal ( dosarele de personal, fi~ele 
de evidenta, etc.) §i emite documentele de legitimare pentru personalul 
contractual §i functionarii publici din cadrul directiei; 

• lntocme§te documentatia necesara In vederea pensionarii personalului, In 
conditiile legii; 

• elibereaza, la cererea persoanelor §i institutiilor, adeverinte §i alte documente 
prin care se atesta anumite situatii ce rezulta din evidentele pe care le detine; 

• tine evidenta, potrivit reglementarilor In vigoare, concediilor de odilma, 
medicale, de studii, tara plata, a lnvoirilor, a deta§arilor, etc.; 

• asigura respectarea legalitatii . cu privire Ja acordarea drepturilor personalului, 
potrivit legii (sporuri, indemnizatii de conducere, alte drepturi de personal); 

• tine evidenta politi§tilor deta§ati ~i informeaza conducerea directiei pentru 
Evidenta Persoanelor §i Administrarea Bazelor de Date cu privire la modificarile 
intervenite In situatia acestora, lunar sau ori de cate ori este nevoie; 

• lntocme§te fonnele de angajare a personalului §i de desfacere a contractelor de 
munca, efectueaza lucrari privind evidenta personalului; 

• participa la elaborarea proiectului Organigramei, a Statutului de Functii, a 
Regulamentului de Organizare §i Functionare §i a Regulamentului Intern; 

• organizeaza concurs pentru ocuparea posturilor vacante §i pentru promovarea 
personalului, conform legii; 

• coordoneaza §i tine evidenta pentru lntreg personalul directiei a rapoartelor de 
evaluare a performantelor profesionale individuale anuale §i a fi§elor de post; 

• lntocme§te lunar statui de personal §i de salarii pentru tot personalul 
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D.L.E.P. Sector 6; 
• calculeaza vechimea in munca a personalului institutiei ~i stabile~?te gradatia de 

vechime ce va fi acordata in conformitate cu legislatia in vigoare, dupa caz; 
• analizeaza utilizarea fortei de munca ~?i propune miisuri, asigurii necesarul de 

personal corespunzator volumului de lucrari ~?i cerintelor de munca in limita 
numarului de personal aprobat ~?i a fondului de salarii; 

• asigura ~i raspunde de aplicarea prevederilor legale in domeniul legislatiei 
muncii, respectarea disciplinei muncii ~i a programului de lucru; 

• inainteaza conducerii Directiei pentru Evidenta Persoanelor ~i Administrarea 
Bazelor de Date propuneri privind sanctionarea disciplinara a personalului 
deta~at; 

• asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele 
rezultate din activitatea de profil; 

• infiinteaza anual registrul de decizii, tine evidenta deciziilor, intocme~te deciziile 
legate de personalul angajat, deta~?at, etc.; 

• tine evidenta Registrului Unic al Salariatilor; 
• elibereaza personalului, la cerere, caracterizari ~?i adeverinte pentru vechime in 

mundi, cre~?ii, gradinita, medic de familie, spital, etc.; 
• participa la cursurile de pregatire profesionala ~i tine evidenta personalului trimis 

la formele de pregatire conform legislatiei in vigoare; 
• tine evidenta angajarilor ~i pleciirilor, legitimatiilor de acces in Primiiria Sector 6 

~?i in Politia Capitalei; 
• intocme~?te lunar pontajele, statui de personal, precum ~?i pontaj de ore 

suplimentare, conform legislatiei in vigoare ~i .le preda in termen Serviciului 
Economic; 

• conlucreaza cu Sindicatul salariatilor, conform legislatiei in vigoare; 
• participa la lucrarile comisiilor de disciplina, de paritate, de concurs, etc.; 
• intocme~?te sau participa la intocmirea de acte normative cu caracter intern ce au 

legatura cu D.L.E.P. Sector 6; 
• elaboreaza Planului anual de perfectionare profesionala a functionarilor publici ~i 
unnare~te realizarea acestuia; 
• centralizeaza propunerile functionarilor publici de conducere privind necesarul 
de formare profesionala a personalului din subordine cu evidentierea programelor 
de perfectionare; 
• face propuneri de imbunatatire a sistemului de formare profesionala a 
functionarilor publici; 
• solutioneaza cererile, sesizarile ~i e-mail-urile primite pe linie de resurse umane; 
• asigura evidenta functiilor publice ~i a functionarilor publici, in conformitate cu 

prevederile legale, prin portal ~i comunica in termenullegal, Agentiei Nationale 
a Functionarilor Publici, modificarile care intervin; 

• colaboreaza cu personalul cu atributii privind securitatea ~i siinatatea in munca in 
vederea asigurarii examenului medical la angajarea ill munca, controlului 
medical periodic, examenului medicalla reluarea activitatii; 

• elaboreaza ~i revizuie~te procedurile pentru activitatile proprii, conform cadrului 
procedural; 

• informeaza conducerea institutiei, precum ~i ~efii de servicii ~?i birouri in vederea 
prelucrarii, cu privire la noutatile legislative aparute ~i ofera consultanta pe 
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problemele de natura juridica; 
• urmare!?te eficienta aplicarii reglementarilor interne in activitatea de profil !?i face 

propuneri pentru perfectionarea lor, precum !?i pentru adaptarea continua a 
legisla1;iei care reglementeaza rela1;iile sociale specifice domeniului de activitate; 

• aplica Programul de Implementare !?i Dezvoltare a Sistemului de Control Intern 
Managerial din cadrul Direc1;iei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6, la 
nivelul serviciului; 

• realizeaza opera1;iunea de autoevaluare a subsistemului de control 
intern/managerial; 

• identifica !?i evalueaza factorii de rise pentru activita1;ile proprii, confmm cadrului 
procedural; 

• completeaza !?i actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului; 
• coordoneaza !?i supravegheaza elaborarea !?i actualizarea procedurilor pentru 

activita1;ile proprii serviciului conform cadrului procedural; 
• inregistreaza, verifica ~i gestioneaza declara1;iile de avere !?i declara1;iile de 

interese, conform legislatiei in vigoare; 
• asigura pastrarea secretului de serviciu precum !?i a secretului datelor !?i 

informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care au acces ca urmare a 
' ' ' 

executarii atributiilor de serviciu; 
• indepline!?te orice alte sarcini !?i atribu1;ii stabilite de conducatorul institu1;iei, in 

conformitate cu prevederile legale in vigoare. 

Cornpartirnentul Juridic ~i Contencios Adrninistrativ este subordonat 
Serviciului Resurse Umane, Juridic !?i are urmatoarele atribu1;ii principale: 

• reprezinta !?i apara interesele D.L.E.P. Sector 6 in fa1;a instan1;elor judeciitore!?ti !?i 
a altor organe jurisdic1;ionale, ori de cate ori aceasta figureaza ca parte in diverse 
dosare date spre solu1;ionare institu1;iilor competente potrivit legii, precum !?i cu 
orice persoana juridica sau fizica, romana sau straina; 

• promoveaza ac1;iuni in justitie; 
• transmite instantelor judecatore!?ti sau altor organe cu atributii jurisdictionale, 

relatiile solicitate sau copii ale inscrisurilor; 
• formuleaza aparari !?i completeaza, pentru fiecare cauza aflata pe rolul instantelor 

judecatore!?ti, in colaborare cu compartimentele de specialitate implicate, 
documentele relevante pentru sustinerea cauzei; 

• tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata; 
• verifica legalitatea actelor cu caracter juridic primite spre avizare; 
• avizeaza, pentru legalitate, actele cu caracter juridic intocmite de 

compartimentele func1;ionale !?i de specialitate ale institutiei, in conditiile legii; 
• nu se pronun1;a asupra aspectelor economice !?i tehnice sau de alta natura cuprinse 
in documentul avizat ori semnat de acesta; 
• acorda consultanta !?i redacteaza opinii juridice cu privire la aspectele legale care 
vizeaza activitatea institutiei; 
• formuleaza puncte de vedere juridice potrivit prevederilor legale !?i a crezului sau 
profesional; 
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• sesizeaza conducerea institutiei in legatura cu nerespectarea legislatiei in vigoare 
pe care o constata in activitatea celorlalte compartimerite; 
• aduce Ia cuno~tinta, compartimentelor din cadrul institutiei, actele cu caracter 

normativ intrate in vigoare; 
• avizeaza pentru legalitate actele administrative emise de Directorul general a! 

Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6; 
• participa Ia negocierea sau avizarea, potrivit legii, a contractelor, precum ~i a 

altor acte incheiate de D.L.E.P. Sector 6, care angajeaza raspunderea juridica a 
acestuia; 

• urmare!?te ~i analizeaza modul de solutionare ~i respectare a termenelor legale de 
rezolvare in domeniul petitiilor adresate directiei, privind aspecte ce fac obiectul 
activitatii acesteia; 

• inregistreaza, verifica :;;i gestioneaza declaratiile de avere ~i declaratiile de 
interese, conform legislatiei in vigoare; 

• verifica modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea 
secretului de serviciu, modul de manipulare !?i pastrare a documentelor secrete; 

• asigura protectia datelor !?i informatiilor gestionate ~i dispune masuri de .,. 
prevenire a scurgerii de informatii clasificate; 

• acorda asistenta juridica comisiei de disciplina; 
• clasifica documente pe tipuri de probleme; 
• aplica Programul de Implementare !?i Dezvoltare a Sistemului de Control Intern 

Managerial din cadrul Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6, la 
nivelul serviciului; 

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

• identifica ~i evalueaza factorii de rise pentru activitatile proprii, confmm cadrului 
procedural; 

• completeaza ~i actualizeaza registrul riscurilor Ia nivelul compartimentului; 
• coordoneaza ~i supravegheaza elaborarea ~i actualizarea procedurilor pentru 

activitatile proprii serviciului conform cadrului procedural; 
• asigura pastrarea secretului de serviciu precum ~i a secretului datelor ~i 

informatiilor cu caracter confidential detinute sau Ia care au acces ca urmare a , , , 

executarii atributiilor de serviciu; 
• indepline~te orice alte sarcini ~i atributii stabilite de conducatorul institutiei, in 

conformitate cu prevederile legale in vigoare. 

Sectiunea IV 

ATRIBUTII PE LINIE ECONOMICA 

Art. 16. Serviciul Economic este subordonat Directorului general ~i are in 
structura urmatoarele compartimente: 

Compartimentul Financiar, Contabilitate aflat in subordinea Serviciului 
Economic, are urmatoarele atributii: 

• organizeaza ~i conduce evidenta contabila conform prevederilor legale in 
v1goare; 
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• asigura respectarea cu strictete a prevederilor legale privind integritatea bunurilor 
materiale ~i ia toate masurile legale pentru recuperarea pagubelor produse 
directiei; 

• organizeaza inventarierea periodica a tuturor valorilor patrimoniale ale D.L.E.P. 
Sector 6 ~i urmare~te definitivarea, potrivit legii, a rezultatelor inventarierii; 

• intocme~te lunar balanta de verificare pentru conturile sintetice ~i analitice ~i 

urmare~te concordanta dintre acestea; intocme~te trimestrial ~i anual bilantul 
contabil ~i coordoneaza lntocmirea raportului explicativ al acestora; 

• prezinta spre aprobare conducerii directiei, bilantul contabil ~i raportul 
explicativ; participa la analiza rezultatelor economice ~i financiare pe baza 
datelor din bilant ~i urmare~te aducerea la indeplinire a sarcinilor ce-i revin; 

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

• participa la organizarea ~i perfectionarea sistemului informational; 
• aplica masurile de rationalizare ~i multiplicare a lucrarilor de evidenta contabila, 

de mecanizare ~i automatizare a datelor; 
• organizeaza ~i exercita controlul financiar preventiv, controlul gestionar prin 

sondaj a gestiunilor directiei, conform dispozitiilor legale In vigoare; 
• sesizeaza directiile ~i serviciile de specialitate din cadrul Primariei Sector 6 

Bucure~ti asupra cazurilor in care conducerea D.L.E.P. Sector 6 nu a luat masuri 
pentru stabilirea raspunderii materiale ~i recuperarea pagubelor sau in cazul unor 
fapte deosebit de grave privind integritatea patrimoniului; 

• urmare~te permanent stocurile de valori materiale ~i ia masuri de reducere a 
stocurilor supranormative, fiira mi~care ~i disponibile; 

• participa la evaluarea mijloacelor fixe ce urmeaza a fi valorificate; asigura 
prelucrarea automata a datelor conform documentelor tehnice de exploatare; 

• editeaza rapoartele ~i listele de control pentru activitatea de contabilitate, 
gestiune, stocuri, evidenta mijloace fixe; 

• urmare~te realizarea obiectivelor de investitii, efectuarea platilor de investitii pe 
masura deschiderii finantarii obiectivelor prevazute in lista de investitii cu 
respectarea stricta a dispozitiilor legale in vigoare; 

• analizeaza ·impreuna cu compartimentele de specialitate din cadrul directiei, 
modul de realizare a planului de investitii ~i ia masurile necesare pentru 
realizarea acestora; 

• efectueaza calculele de fundamentare a indicatorilor economici ~i financiari 
privind veniturile ~i cheltuielile pe baza carora intocme~te proiectul de buget 
anual, defalcate pe trimestre; 

• intocme~te lunar propunerile de necesar de fonduri; 
• asigura decontarea la timp ~i in conformitate cu prevederile contractuale a 

obligatiilor fata de furnizorii de bunuri ~i prestari de servicii; 
• organizeaza activitatea casieriei in confmmitate cu prevederile legale; 
• ia masuri pentru efectuarea tuturor platilor In numerar, precum ~i efectuarea 

operatiunilor curente cu Trezoreria Sectorului 6; 
• ia masurile necesare, impreuna cu celelalte compartimente, ca serviciul sa-~i 

desfii~oare activitatea astfel !neat cheltuielile sa nu depa~easca prevederile 
bugetului; 
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• asigura respectarea stricta a nivelului de cheltuieli stabilite pnn creditele 
bugetare aprobate; 

• raspunde de organizarea ;;i functionarea in bune conditii a contabilitatii valorilor 
patrimoniale; 

• asigura ;;i raspunde de efectuarea corecta ;;i la timp a calculului ;;i platii salariilor 
;;i celorlalte drepturi de personal; 

• asigura efectuarea corecta ;;i la timp a inregistrarilor cantabile privind mijloacele 
fixe ;;i circulante, mijloacele bane;;ti, fondurile proprii ;;i alte fonduri, debitori, 
creditori ;;i alte decontari, investitiile, cheltuielile bugetare ;;i veniturile; 

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

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

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

• identifica ;;i evalueaza factorii de rise pentru activitatile proprii, conform cadrului 
procedural; 

• completeaza ;;i actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului; 
• coordoneaza ;;i supravegheaza .elaborarea ;;i actualizarea procedurilor pentru 

activitatile proprii serviciului conform cadrului procedural; 
• asigura pastrarea secretului de serviciu precum ~i a secretului datelor ~i 

informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care au acces ca urmare a 
executarii atributiilor de serviciu 

• indepline;;te orice alte sarcini ;;i atributii stabilite de conducatorul institutiei, in 
conformitate cu prevederile legale in vigoare. 

Compartimentul Logisticii, Comunicare, Achizitii, Registraturii Generalii, 
in subordinea Serviciului Economic, are urmatoarele atributii: 

• organizeaza licitatii publice deschise ;;i restranse, negocieri directe, cereri de 
oferte pentru achizitii de bunuri, servicii de lucrari (inclusiv consolidari de 
imobile) confomi O.U.G. nr. 34/2006 cu modificarile ;;i completarile ulterioare 
(publicarea in SEAP, Monitorul Oficial, Jurnalul Uniunii Europene etc.), necesare 
desra;;urarii activitatilor tuturor compartimentelor din cadrul directiei, cu fonduri 
din buget; 

• achizitioneaza prin cumparare directa bunuri, servicii ~i lucrari fie prin 
intermediul S.E.A.P., fie direct de la fumizor/prestator/executant, caz in care, 
pentru valori mai mari decat pragul prevazut de legislatia in vigoare, transmite 
notificare catre S.E.A.P.; 

• intocme~te ~i incheie contracte de achizitie publica, unde este cazul, pentru 
achizitii realizate prin cumparare directa precum ~i contracte de achizitie publica 
cu ca;;tigatorii procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii ~i 

lucrari; 
• tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii ~i lucrari; 
• stabile~te circumstantele de incadrare a fiecarei proceduri de atribuire 

reglementate de lege, aplicabile pentru atribuirea contractelor de achizitii 
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publice/acordurilor-cadru; 
• intocme§te ·documentatia de atribuire a ofertelor (fi§a de date a achizitiilor, 

caietele de. sarcini, strategia de contractare, formularele necesare, contractu} 
model); 

• intocme§te formalitiltile de publicitate pentru procedurile organizate prin 
publicarea documentatiilor I anunturilor in S.E.A.P. 

• propune spre aprobare Directorului general membrii comisiei de evaluare a 
ofertelor pentru atribuirea fiecarui contract de achizitie publica; 

• propune spre aprobare Directorului general membrii comisiei de receptie; 
• participa la comisiile de evaluare a ofertelor; 
• desfa§oara activitati de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor 

procedurilor de achizitii publice selectionate, conform legislatiei in vigoare; 
• intocme§te §i publica in S.E.A.P. documentele constatatoare elaborate in 

conformitate cu dispozitiile legale; 
• intocme§te note de fundamentare in colaborare cu compartimentele specializate 

pentru aprobarea incheierii unor acte aditionale in conditiile legislatiei in vigoare; 
• intocme§te referate de necesitate; 
• participa la efectuarea receptiilor de bunuri, servicii §i lucrari achizitionate la 

nivelul institutiei; 
• asigura intocmirea proceselor-verbale de deschidere a ofertelor §i a proceselor 

verbale de atribuire; 
• asigura, conform legii, contractarea serviciilor pentru curatenia §i intretinerea 

sediilor in care i§i desfii§oara activitatea salariatii directiei §i pentru intretinerea §i 
repararea mijloacelor fixe, obiectelor de inventar §i imobilelor din patrimoniul 
sau administrarea Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6; 

• raspunde de utilizarea rationala a imobilelor §i instalatiilor aferente; 
• raspunde de modul de gospodarire a sediului social; 
• raspunde de gospodarirea rationala a energiei electrice, gazelor, apei, hiirtiei §i a 

altar materiele de consum cu caracter administrativ; 
• participa la intocmirea §i stabilirea programului financiar §i a programului de 

aprovizionare referitor la cheltuielile administrativ-gospodare§ti, cat §i de 
asigurare a materialelor de intretinere, piese de schimb, inventar gospodaresc §i 
rechizite de birou pentru directie; 

• asigura evidenta bunurilor de orice fel aflate in patrimoniul institutiei, pe 
intreaga durata de viata a acestora pentru a oferi informatiile necesare 
fundamentarii deciziilor de inlocuire, reparare, reconditionare, scoatere din 
folosintii, declasare, casare, transfer, cedare f'ara plata, precum §i a altor decizii 
privind exploatarea lor; 

• raspunde de depozitarea §i conservarea echipamentelor, materialelor §i 
rechizitelor de birou, asigurand distribuirea acestora pe fiecare compartiment din 
cadrul directiei; 

• tine evidenta §tampilelor §i sigiliilor din dotare §i verifica modul de folosire a 
acestora; 

• asigura §i gestioneaza materialele necesare bunei functionari a activitatii 
directiei; 

• evalueaza anual necesarul lucrarilor de investitii §i reparatii ce urmeaza a se 
efectua la sediile institutiei; 
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• propune pe baza solicitarilor primite, executarea lucrarilor de reparatii privind 
mobilierul, instalatiile §i alte mijloace fixe §i obiecte de inventar aflate In 
administrarea institutiei. 

• asigura lnregistrarea intrarii/ie§irii tuturor documentelor; 
• asigura protectia datelor §i informatiilor gestionate §i ia masuri de prevenire a 

scurgerii de informatii clasificate §i secrete de serviciu; 
• asigura accesul oricarei persoane, liber §i nelngradit, la informatiile de interes 

public In conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la 
informatiile de interes public, precum §i ale Hotararii Guvernului nr. 123/2002 
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare ale legii; 

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

• actualizeaza ori de cate ori este nevoie §i introduce noi date pe site-ul D.L.E.P. 
Sector 6; 

• tine legatura cu mass-media §i transmite informatii ce prezinta interes pentru 
aceasta, prin biroul de specialitate al Primariei Sector 6; 

• lntocme§te raportul de activitate trimestrial/semestrial/anual a! D.L.E.P. Sector 6 
§i 11 prezinta conducerii; 

• elaboreaza planul de activitate anual al compartimentului §i 11 prezinta 
conducerii; 

• elaboreaza analize §i prezinta concluzii §i masuri pentru lmbunatatirea activitatii 
D.L.E.P. Sector 6; 

• actualizeaza baza de date privind fondul imobiliar administrat, raspunde de 
lntretinerea §i repararea mijloacelor fixe din dotare; 

• asigura transportul corespondentei, a bunurilor, precum §i a altor acte de 
importanta deosebite, In bune conditii, lntre sediul central, punctele de lucru §i 
alte institutii; 

• repartizeaza corespondenta, o preda dupa executarea operatiunilor de lnregistrare 
In registrele special destinate; 

• asigura primirea §i lnregistrarea petitiilor, repartizindu-le serviciului specializat, 
dupa aprobarea Directorului general; 

• organizeaza §i desfil§oara activitatea de primire in audienta a cetatenilor de catre 
conducerea serviciului sau lucratorul desemnat; 

• !a depunerea documentatiei are obligatia de a elibera petentului un bon care 
contine numarul de inregistrare §i data; 

• transmite catre compartimentele de specialitate din cadrul directiei lucrarile 
centralizate; 

• organizeaza §i asigura intretinerea, exploatarea §i selectionarea fondului 
arhivistic neoperativ constituit !a nivelul directiei, in conformitate cu dispozitiile 
legale in materie; 

• asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ a! directiei, din documentele 
rezultate din activitatea de profil; 

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

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

• identifica ~i evalueaza factorii de rise pentru activitatile proprii, conform cadrului 
procedural; 

• completeaza :;;i actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului; 
• coordoneaza :;;i supravegheaza elaborarea :;;i actualizarea procedurilor pentru 

activitatile proprii serviciului conform cadrului procedural; 
• asigura pastrarea secretului de serviciu precum :;;i a secretului datelor :;;i 

informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care au acces ca urmare a 
' ' ' 

executarii atributiilor de serviciu 
• indepline~te orice alte sarcini ~i atributii stabilite de conducatorul institutiei, in 

conformitate cu prevederile legale in vigoare. 

Sectiunea IV 

Art. 17 CONSILIERUL DE ETICA 
(1) Desemnarea consilierului de etica se face prin act administrativ al conducatorului 
institutiei publice. 
(2) fn exercitarea rolului activ de prevenire a inciilcarii principiilor :;;i normelor de 
conduita, consilierul de etica indepline:;;te urmatoarele atributii: 
a) monitorizeaza modul de aplicare :;;i respectare a principiilor :;;i normelor de conduita . 
de catre functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice :;;i intocme:;;te 
rapoarte :;;i analize cu privire la acestea; 
b) desra:;;oara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor 
publici sau la initiativa sa atunci dind functionarul public nu i se adreseaza cu o 
solicitare, insa din conduita adoptata rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului 
acestuia; 
c) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile :;;i vulnerabilitatile care se manifesta in 
activitatea functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice :;;i care ar 
putea determina o incalcare a principiilor :;;i normelor de conduita, pe care le inainteaza 
conducatorului autoritatii sau institutiei publice, :;;i propune masuri pentru inlaturarea 
cauzelor, diminuarea riscurilor :;;i a vulnerabilitatilor; 
d) organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de 
etica, modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii :;;i integritatii sau care instituie 
obligatii pentru autoritatile :;;i institutiile publice pentru respectarea drepturilor 
cetatenilor in relatia cu administratia publica sau cu autoritatea sau institutia publica 
respectiva; 
e) semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incalcarea 
principiilor :;;i normelor de conduita in activitatea functionarilor publici; 
f) analizeaza sesizarile :;;i reclamatiile formulate de cetateni :;;i de ceilalti beneficiari ai 
activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului 
care asigura relatia directa cu cetatenii :;;i formuleaza recomandari cu caracter general, 
tara a interveni in activitatea comisiilor de disciplina; 
g) poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor :;;i beneficiarilor 
directi ai activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privin~ la comportamentul 
personalului care asigura relatia cu publicul, precum :;;i cu privire la opinia acestora 
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despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institutia publica respectiva. 
h) asigura pastrarea secretului de serviciu precurn ~i a secretului datelor ~i informatiilor 
cu caracter confidential detinute sau la care au acces ca urmare a executarii atributiilor 

' ' ' 
de serviciu. 

Sectiunea V 

Art.18. DREPTURILE SI OBLIGATIILE PERSONALULUI DIN CADRUL 
DIRECTIEI LOCALE DE EVIDENTA A PERSOANELOR SECTOR 6 

A. DREPTURILE PERSONALULUI: 
Personalul Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6 beneficiaza de drepturile 
:;;i obligatiile conferite de O.U.G. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile 
~i completarile ulterioare, Codul Muncii :;;i prezentul Regulament. 

Drepturile functionarilor publici din cadrul Directiei Locale de Evidenta a 
Persoanelor Sector 6 sunt: 
a) dreptulla opinie; 
b) dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau :;;i care il afecteaza in mod 
direct; 
c) dreptul de a se asocia in organizatii profesionale sau in alte organizatii avand ca scop 
protejarea intereselor profesionale; 
d) dreptul de asociere sindicala; 
e) dreptulla greva in conditiile legii; 

f) dreptulla salariu ~i alte drepturi conexe; 
g) dreptul la concediu de odihna, la concedii medicale :;;i la alte concedii, in conditiile 
legii; 
h) dreptulla un mediu sanatos la locul de munca; 
i) dreptulla recunoa~terea vechimii in munca, in specialitate ~i in grad profesional; 
j) dreptulla pensie ~i la alte drepturi de asigurari sociale de stat; . 
k) dreptulla protectia datelor cu caracter personal; 
1) dreptulla egalitate de :;;anse :;;i de tratament; 
m) dreptulla demnitate in munca; 
n) dreptulla securitate :;;i sanatate in munca; 
o) dreptul de a beneficia in exercitarea atributiilor sale de protectia legii; 
p) dreptulla pregatire :;;i perfectionare profesionala; 
r) dreptulla repaus zilnic :;;i saptamanal; 
s) dreptulla informare ~i consultare; 
~) dreptul de a lua parte la determinarea :;;i ameliorarea conditiilor de munca :;;i a 
mediului de munca; 
t) dreptul de a fi ales sau numit !ntr-o functie de autoritate sau demnitate publica; 
t) dreptulla potectia legii; 
u) alte drepturi prevazute de lege. 

Personalul contractual din cadrul Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6 
are urmatoarele drepturi: 
a) dreptulla salarizare pentru munca depusa; 
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b) dreptulla repaus zilnic ~i sapHimanal; 
c) dreptulla concediu de odihna ~i alte concedii prevazute de lege; 
d) dreptul la eg.alitate de ~anse ~i de tratament; 

e) dreptulla demni tate in munca; 
f) dreptulla securitate ~i sanatate in munca; 
g) dreptulla acces in formarea profesionala; 
h) dreptulla opinie; 
i) dreptulla informare ~i consultare; 
j) dreptul de a lua parte la determinarea ~1 ameliorarea conditiilor de munca ~1 a 
mediului de munca; 
k) dreptulla protectie in caz de concediere; 
1) dreptulla negociere colectiva ~i individuala; 

m) dreptul de a participa la actiuni colective; 
n) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat ~i de a exercita orice mandat in 
cadrul acestuia; 
o) dreptul de a beneficia in exercitarea atributiilor sale de protectia legii. 

B. OBLIGATIILE PERSONALULUI 

Obligatiile functionarilor publici ~i personalului contractual din cadrul Direqiei Locale 
de Evidenta a Persoanelor Sector 6 sunt: 
a) sa respecte drepturile ~i libertatile fundamentale ale cetatenilor, prevazute de 
Constitutia Romaniei, republicata, ~i de Conventia pentru apararea drepturilor omului ~i 
a libertatilor fundamentale; 
b) sa respecte principiile statului de drept ~i sa apere valorile democratiei; 
c) sa cunoasca ~i. sa respecte prevederile legilor ~i. ale actelor administrative ale 
autoritatilor administratiei publice centrale ~i locale; 
d) sa respecte ~i sa aduca ]a indeplinire ordinele ~i dispozitiile legale ale ~efilor 

ierarhici; 
e) sa respecte normele de conduita profesionala ~i civica prevazute de lege; 
f) sa se prezinte la serviciu in conditii corespunzatoare pentru indeplinirea indatoririlor 
ce le revin, avand o tinuta ingrijita, de natura a conferi demnitate ~i respect; 
g) sa nu consume bauturi alcoolice ori alte substante care ar putea altera 
comportamentul ori puterea de decizie inaintea intrarii in serviciu ~i in timpul executarii 
acestuia; 
h) sa cunoasca ~i sa respecte normele de securitate ~i sanatate in munca ~ide prevenire a 
incendiilor sau a oricaror altor situatii care ar putea pune in primejdie cladirile, viata ~i 
integritatea corporala a sa sau a altor persoane; 
i) sa i~i desfii~oare activitatea in conformitate cu pregatirea ~i instruirea sa, precum ~i cu 
instructiunile primite din partea ~efului ierarhic, astfel incat sa nu expuna ]a pericol de 
accidentare atat propria persoana, cat ~i alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau 
omisiunile sale in timpul desfii~urarii activitatii; 
j) sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de 
securitate a echipamentelor tehnice; 
k) sa realizeze toate sarcinile incredintate prin fi~a postului ~i sa raspunda de 
indeplinirea lor in fata ~efilor ierarhici ~i a colectivului din care face parte; 
1) sa informeze in scris Compartimentul Resurse Umane despre modificarile intervenite 
in viata personala, de natura a modifica drepturile ~i obligatiile fata de institutie. In caz 
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de imbolnavire, sa anunte ~efii ierarhici in timp util, prin orice mijloc, pentru a fi 
inlocuit, situatie despre care ulterior va prezenta documente justificative; 
m) sa nu imprumute ~i sa nu primeasca bani ori alte bunuri sau foloase necuvenite de la 
persoanele contactate in cadrul atributiilor de serviciu; 
n) sa respecte programul de lucru stabilit ~i pauza de masa; 
o) sa-~i perfectioneze pregatirea profesionala ~i sa participe nemijlocit la cursun 
profesionale organizate de institutie in acest scop; 
p) sa aduca imediat la cuno~tinta ~efului ierarhic accidentele suferite de propna 
persoana; 
r) sa comunice imediat ~efului ierarhic orice situatie de munca despre care au motive sa 
o considere un pericol pentru securitatea ~i sanatatea personalului institutiei sau a 
cetatenilor; 
s) functionarilor publici le este interzis sa permita utilizarea funqiei publice in actiuni 
publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, precum ~i in scopuri 
electorale; 
t) sa nu foloseasca atributiile functiei detinute in alte scopuri dedit cele prevazute de 
lege; 
u) sa respecte procedurile de lucru comunicate la nivelul structurii in cadrul careia i~i 
desfii~oara activitatea; 
v) sa respecte secretul profesional, precum ~i confidentialitatea datelor dobandite in 
timpul desfii~urarii activitatii, in conditiile legii, cu exceptia cazurilor in care 
indeplinirea sarcinilor de serviciu, nevoile justitiei sau legea impun dezvaluirea 
acestora. 

CAPITOLUL IV 
DISPOZITII FINALE 

Art. 19. (1) Atributiile Directorului general al Directiei Locale de Evidenta a 
Persoanelor Sector 6 ~i ale celorlalte persoane cu functii de conducere sau de executie 
sunt prevazute in fi~ele posturilor. 

(2) In raport cu modificarile intervenite in structura sau activitatea directiei, fi~ele 
posturilor pana la functia de ~ef serviciu, vor fi reactualizate cu aprobarea Directorului 
general al Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6. 

(3) Fi~a postului Directorului general ~i a Directorului general adjunct este 
intocmita ~i actualizata de ordonatorul principal de credite .. 

( 4) Pe baza extraselor din prezentul Regulament, ~efii structurilor subordonate 
Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6 intocmesc fi~ele posturilor pentru 
toate functiile din structura, ce sunt supuse aprobarii Directorului general. 

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

Art. 21. Respectarea prevederilor prezentului Regulament de Organizare ~i 

Functionare reprezinta atributie de serviciu. 

Nerespectarea prezentului Regulament de Organizare ~i Functionare constituie 
abatere disciplinara ~i se sanctioneaza conform legii. 

Art. 22. Prezentul Regulament se va difuza tuturor structurilor din Directia 
Locala de Evidenta a Persoanelor Sector 6, ~efii acestora avand obligatia de a asigura 
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'insu~irea prezentului Regulament de catre to1;i salaria1;ii din subordine, pe baza de 
semnatura. 

Art. 23. Personalul Direc1;iei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6 este 
obligat sa aplice intocmai prevederile prezentului Regulament. 

Art. 24. Prezentul Regulament de Organizare ~i Func1;ionare se modifica ~i se 
completeaza in conformitate cu prevederile actelor normative aparute ulterior aprobarii 
acestuia. 

PRESEDINTE DE SEDIN'fA, 
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