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T

'DIRECTIA LOCALA DE EVIDENTA A PERSOANELOR SECTOR 6

Anexanr. 1

DIRECTOR GENERAL ADJUNCT

laH.C.L al Sectorului 6 nr. 273/21.12.2021

SERVICIUL ECONOMIC SERVICIUL RESURSE UMANE, SERVICIUL SERVICIUL EVIDENTA PERSOANELOR
JURIDIC STARE CIVILA
BIROUL BIROUL NR. 1 EVIDENTA PERSOANELOR BIROUL NR, 2 EVIDENTA PERSOANELOR
DUPLICATE
sl
MENTIUNI
COMP, COMP, COMP, COMP, COMP. COMP. COoMP, COMP, COMP.
FINANCIAR LOGISTICA JURIPYC, RESURSE UMANE NR.TEVIDENTA NR.2 EVIDENTA NR.3 EVIDENTA NR.1 EVIDENTA NR.2 EVIDENTA
CONTABILITATE COMUNICARE 3l PERSOANELOR PERSOANELOR PERSOANELOR , PERSCANELOR PERSOANELOR
ACHIZITH CONTENCIOS INREGISTRARI
REGISTRATURA ADMIMNISTRATIV MOPEDE
GENERALA
TOTAL 79
TOTAL E.P 76 TOTAL F.C.
F.P. CONDUCERE 9 F.C.CONDUC
F.P EXECUTIE 67 F.C. EXECUT!




Anexanr. 2
la H.C.L. al Sectorului 6 nr. 273/21.12.2021

STAT DE FUNCTII

FUNCTH PUBLICE DE CONDUCERE

FUNCTII PUBLICE DE CONDUCERE

Nr. Denumirea functiei Studii Grad Nr.
crt. posturi

1 | Director General S 1I 1

2 | Director General Adjunct S iI 1

3 | Sef Serviciu S 11 4

4 | Sef'birou S I 3
Total functii publice de conducere =9

II. FUNCTL PUBLICE DE EXECUTIE
FUNCTII PUBLICE DE EXECUTIE

Nr. Functia Studii Grad Nr.
crt. profesional | posturi

1 Consilier juridic S Superior 3

2 1 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

Totai functii de executie = 67

III. FUNCTII CONTRACTUALE

FUNCTII CONTRACTUALE DE EXECUTIE

Nr. | Functie contractuale | Studii | Treapta | Nr. posturi
ert. executie

1 | Inspector specialitate S 11 2

2 | Arhivar M I 1

Total functii contractuale de execufie = 3
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ANEXA nr.3
la H.C.L. al Sectorului 6 nr. 273/21.12.2021

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

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Directia Locald de Eviden{ia a Persoanelor Sector 6 institutie cu
personalitate juridicd, se organizeazd in subordinea Consiliului Local Sector 6, 1n
temeiul art.1alin.(1} din O.G. nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, cu modificirile i completarile
ulterioare, precum si prin O.U.G. nr. 50/2004 pentru modificarea si completarea unor
acte normative In vederea stabilirii cadrului organizatoric si functional corespunzitor
desfaguririi activitatilor de eliberare si evidentd a cartilor de identitate, actelor de starc
civild, pasapoartelor simple, permiselor de conducere si certificatelor de inmatriculare a
vehiculelor cu modificdrile si completarile ulterioare gi ale Ordonantei de Urgentd a
Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art. 2. (1) Scopul Directiei Locale de Evidentd a Persoanelor Sector 6 este acela
de a exercita competentele ce 11 sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a
prevederilor actelor normative care reglementeazd activitatea de evidentd a persoanelor,
precum si de eliberare a documentelor, in sistem de ghigeu unic.

(2) Obiectul de activitate al Directiei Locale de Evidentd a Persoanelor Sector 6 il
constituie evidenta persoanclor si eliberarea actelor de identitate si a cirtilor de alegator,
inregistrarea actelor si eliberarea certificatelor de stare civild, transcrieri si rectificéri de

acte de stare civild.
(3) Activitatea Directiei Locale de Evidenia a Persoanelor Sector 6 se desfagoara

in interesul cetdtenilor si al comunitdtii, In sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe
baza si 1n executarea legii, precum si a actelor autoritdtii deliberative si ale celei
executive ale administratiei publice locale.

Art. 3. (1) In vederea indeplinitii atributiilor, Directia Locald de Bvidentd a
Persoanelor Sector 6 este constituitd, potrivit prevederilor art. 4 alin.(l) din
O.G. nr. 84/2001, prin reorganizarea serviciului de stare civila i a birourilor de evidentd

informatizata a persoanei din acelasi sector.
(2) Directia Locald de Evidentd a Persoanelor Sector 6 are in componentd

servicii, birouri §i compartimente.

Art. 4. Directia Locald de Eviden{da a Persoanelor Sector 6 coopereazd cu
celelalte structuri ale Primériei, ale Ministerului Afacerilor Interne, Ministerului
Dezvoltarii Regionale i Administratiei Publice si colaboreazd, pe probleme de interes
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comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare, cu autoritdtile publice,
societati, agenti economici, precum §i cu persoane fizice.

CAPITOLUL 11
STRUCTURA ORGANIZATORICA

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

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

a) stare civila;

b) evidenti a persoanelor;

¢) eliberarea certificatelor de Inregistrare si a placilor cu numere de inregistrare a
mopedelor, radierea mopedelor.

Art. 6. (1) Conducerea Directiei Locale de Evidentd a Persoanelor Sector 6 este
asiguratd de citre un Directorul general gi un Director general adjunct.

e (2) Directia Locald de Evidenta a Persoanelor Sector 6, cu sediul in Str. Hanul
Ancutei nr. 4, sector 6, este constituitd din urmatoarele structuri:
e Serviciul Resurse Umane, Juridic, avand in componenti 2 compartlmente
a) Compartimentul Resurse Umane
b} Compartimentul Juridic $i Contencios Administrativ

¢ Serviciul Economic, avand Tn componentd 2 compartimente:
a) Compartimentul Financiar, Contabilitate
b)Compartimentul Logisticd, Comunicare, Achizitii, Registraturd Generald

e Serviciul Stare Civild, cu sediul in Drm. Sdrii nr. 85, sector 6, avand in
componenta sa Biroul Duplicate i Mentiuni;

o Serviciul Evidenta Persoanelor, avand n subordine 2 (doud) birouri gi S (cinci)

compartimente:
- Biroul nr. 1 Evidenta Persoanelor, cu Sedlui in Str. George Mihail

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

Mihail Zamfirescu nr 52, sector 6; |
- Compartimentul nr. 2 Evidenta Persoanelor, cu sediul in Str. Dezrobirii

nr. 37, sector 6;

- Compartimentul nr. 3 Hvidenta Persoanelor, Inregistriri Mopede, cu
sediul in Sos. Virtutii nr. 1-3, sector 6;

- Biroul nr. 2 Evidenta Persoanelor, cu sediul In Str. Aleca Callatis nr. 1-3,

sector 6;
- Compartimentul nr.1 Evidenta Persoanelor, cu sediul in Str. Brasov nr.

19, sector 6;
- Compartimentul nr. 2 Evidenta Persoanelor, cu sediul in Str. Alecea

Callatis nr.1-3, sector 6;




Art. 7. (1) Personalul Directiei Locale de Evidentd a Persoanelor Sector 6 este
compus din:

a) functionari publici care ocupa functii publice generale;

b) personal contractual. '

¢) politisti/personal contractual detasati 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 modificérile si completdrile ulterioare.

Dupa nivelul atributiilor, funcfionarii 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 Evidentd a Persoanelor Sector 6 activitatea de
control gi coordonare este atributul conducerii gi se realizeazi direct, prin intermediul
Directorului general si Directorului general adjunct sau prin intermediul sefilor de
servicii/birouri.

De asemenea, in activitatea de control pe linii specifice de activitate, conducerea
serviciului poate angrena si alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.

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

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

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului si
structurile subordonate acestuia in scopul mentinerii, pastririi i perfectiondrii starii de
functionalitate a serviciului. Acelasi tip de relafii se stabilesc Intre sefi gi personalul
subordonat acestora.

(4) In cadrul serviciilor sau birourilor se pot organiza compartimente. in cadrul
compartimentului unde nu sunt prevazute functii de conducere, se stabilesc relatii de
autoritate functionale Intre personalul cu funciia cea mai mare si restul personalului
acestor structuri, in vederea indrumdrii gi imbinarii In mod unitar, in conformitate cu
scopurile gi obiectivele propuse,. a activitifii acestora i a echilibririi sarcinilor,
armonizirii eforturilor necesare i asigurdrii unitdtii de actiune in Indeplinirea
obiectivelor.

Art. 9. (1) Directorul general reprezintd Directia Localda de Evidentd a
Persoanelor Sector 6 in relatiile cu gefii celorlalte structuri din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului, cu comandantii/conducatorii unitdtilor din cadrul Ministerului
Afacerilor Interne, Ministerului Lucrérilor Publice, Dezvoltdrii si Administratiei, cu
institutiile gi organismele din afara sistemului ministerelor mai sus mentionate, potrivit
competentelor legale. o

(2) In aplicarea ordinelor si 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 afli in concediu, in conditiile legii
sau este delegat in conditiile art. 504 din O.U.G. 57/2019 privind Codul Administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare ori se afld in deplasare in interesul serviciului,
atributiile aferente postului de director general sunt delegate de drept prin fisa postului,
Directorului general adjunct, conform legii.

(4) In conditiile legii si reglementirilor specifice, Directorul general al Directiei
Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6 poate delega atributii din competenta sa altor
angajati din subordine.

(5) Directorul general adjunct si sefii serviciilor/birourilor raspund in fafa
Directorului general al Directiei Locale de Evidentd a Persoanelor Sector 6 de modul de
indeplinire a sarcinilor ce le revin si sunt obligafi sd colaboreze permanent in vederea
indeplinirii, in termenele legale, a lucrarilor ce intrd in competenta lor.

Art. 10. Directorul general al Directiei Locale de Evidentd a Persoanelor Sector 6
isi indeplineste atribugiile in mod nemijlocit sub autoritatea si controlul Primarului
Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti si are urmatoarele atributii:

¢ conduce, coordoneazi si controleazi metodologic Intreaga activitate a direcfiei;

o riaspunde de administrarea legala si eficientd a intregului patrimoniu;

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

e aprobd Incheierea contractelor pentru derularea activitédtii curente cu terti agenti
economici, in limita competentelor acordate;

e claboreazi proiectul de Organigrami, Statul de functii, Regulamentul de
Organizare si Functionare i le supune spre aprobare Consiliului Local Sector 6,
conform reglementarilor legale; ‘

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

e coordoneazi activitatea de personal, putdnd dispune si transformarea posturilor
in cadrul aceluiasi numar de posturi, prevazut pentru fiecare
serviciuw/birou/compartiment, cu neafectarea bugetului de venituri si cheltuieli de
personal;

e asigurd respectarea disciplinei muncii si indeplinirea atributiilor de serviciu de
cétre personalul institufiei;

e asigurd activitatea de perfectionare a pregétirii profesionale a personalului
directiei; ,

¢ dispune orice alte masuri privind activitatea curentd a directiei, In conditiile legii,
ale hotirarilor Consiliului Local Sector 6 si a dispozitiilor Primarului Sectorului
6 al Municipiului Bucuresti;

e Directorul general coordoncazid direct toate serviciile, birourile si
compartimentele functionale din cadrul Directiei Locale de Evidentd a
Persoanelor Sector 6, fiecare dintre ele avand atributii specifice;

¢ asigurd méasurile necesare pentru exercitarea C.F.P.;

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

e 1n perioada in care, din motive obiective, Directorul general nu este prezent in
institutie, atributiile postului sunt preluate de persoana desemnati de acesta.

e raspunde de Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control
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Intern Managerial din cadrul directiei;

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

aprobd editiile §i reviziile procedurilor pentru activitatile proprii directiei
conform cadrului procedural. :
indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, conform competentei
profesionale.

Art. 11. Directorul general adjunct se subordoneaza Directorului general §i are ca

principale atributii:

coordoneaza activitatea Serviciulul Evidenta Persoanelor;

conduce, planificd, organizeaza, controleazd, evalueazd si raspunde de intreaga
activitate din domeniul de competentd, potrivit legislatiei, dispozitiilor
Directorului general si resurselor alocate;

evalueaza personalul din subordine, conform prevederilor legale;

asigurd ordinea interioard si disciplina In randul personalului din subordine;
urmiregte prezenta la serviciu a personalului din subordine;

participa [a audientele cu cetafeni;

colaboreazi cu alte institutii ale statului In problemele specifice domeniului de
activitate;

informeazd imediat Directorul general cu privire la aspectele incidente
domeniului de activitate al serviciului din subordine;

analizeazd si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din
subordine, In vederea Tmbundtatirii activitatii;

stabilegte atributii si obiective individuale pentru personalul din subordinea sa
directd, cu aprobarea Directorului general; -
repartizeaza serviciului din subordine lucrérile atribuite spre rezolvare; _
depisteazd deficientele aparute in cadrul serviciului condus si i1a maisurile
necesare pentru corectarea In timp util a acestora; '
verificd modul de rezolvare, in termen, a lucrarilor repartizate;

raspunde de organizarea activitdtii si de Indeplinirea sarcinilor de cétre serviciul
condus; |

coordoneaza aplicarea gi rdaspunde de Programul de Dezvoltare a Sistemului de
Control Intern Managerial din cadrul Directiei Locale de Evidentd a persoanei
Sector 6, 1a nivelul serviciului din subording;

coordoneazi elaborarea si revizuirea procedurilor pentru activitatile coordonate,
conform cadrului procedural;

avizeazd operatiunca de autoevaluare a  subsistemelor de control
intern/managerial;

coordoneazi activitatea de identificare §i evaluare a factorilor de risc pentru
activititile structurilor din subordine, conform cadrului procedural;

avizeaza registrul riscurilor la nivelul structurilor din subordine;

indeplineste orice alte atributii, repartizate de Directorul general al Directiei
Locale de Evidentd a Persoanelor Sector 6, conform competentei.




CAPITOLUL III 5
ATRIBUTHLE DIRECTIEI LOCALE DE EVIDENTA
A PERSOANELOR SECTOR 6 -

Art. 11, Directia Locald de Evidentd a Persoanelor Sector 6 are urmatoarcle

atributii principale:

intocmegte, pastreazd, tine evidenta si elibereazi, in sistem de ghiseu unic,
certificatele de stare civild gi cartile de identitate;

inregistreazd actele si faptele de stare civila, mentiunile gi modificarile
intervenite in statutul civil, in domiciliul $1 resedinta persoanei, precum §i
rectificérl §i transcrieri de acte de stare civild, in conditiile legii;

intocmeste si pastreaza registrele de stare civild, in conditiile legii,

actualizeaza, utilizeazd gi valorificd Registrul local de evidentd a persoanelor
Sector 6, care contine datele de identificare si adresele cetdtenilor care au
domiciliul in raza de competentd teritoriald a Directiei Locale de Evidentd a
Persoanelor Sector 6;

furnizeazd, din cadrul Sistemului national. mformatic de ev1den‘;a a persoanelor,
datele necesare pentru actualizarea Registrului permanent de evidend a
persoanelor;

furnizeazd Tn conditiile legii, la solicitarea autoritdfilor si institutiilor publice
centrale, judetene si locale, agentilor economici ori a cetitenilor, datele de
identificare si de adresa ale persoanei; '

avizeazi listele electorale permanente In colaborare cu structurile teritoriale ale

Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date; |
primeste cererile si documentele necesare certificatelor de inmatriculare a
mopedurilor i le inainteazd serviciilor publice comunitare in vederea eliberdrii
permiselor de conducere si inmatriculare a vehiculelor; |
primeste de la serviciile publice comunitare competente certificatele de
inmatriculare a mopedurilor si plécile cu numere de inmatriculare ale acestora pe
care le elibereaza solicitantilor;

tine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;
constatd desfacerea cisitoriei, prin divorf, daci sofii sunt de acord cu divortul gi
nu au copii minori, ndscuti din casatorie sau adopta‘g

incaseaza contravaloarea actelor de identitate;
implementeazd §i dezvolti un sistem de control 1ntem/manager1a1 la nivelul

entitafii publice potrivit O.G. nr.119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicati cu modificirile si completirile ulterioare, respectiv Ordinul nr.
600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice
cu modificérile si completirile ulterioare;

asigurd péstrarea secretului de serviciu precum si a secretului datelor si
informatiilor cu caracter Conﬁdeng;lal detmute sau la care au acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu

indeplineste orice alte atributit dispuse de conducerea institutici, in limitele
competentelor legale.




Sectiunea I

ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art. 12. Serviciul Stare Civila se subordoneaza Directorului general si are

urmatoarele atributii specifice:

intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de césitorie si
de deces si elibereazi certificate doveditoare;

inscrie mentiuni, In conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de
stare civild aflate Tn pastrare §i trimite comunicari de mentiuni pentru Inscriere n
registru; :

pentru indeplinirea intocmai a atributiilor gi sarcinilor din competentd, raspunde
de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a dispozitiilor gt instructtunilor care
reglementeazi activitatea pe linia regimului de stare civil;

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

raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise
in formulare;

clibereazi extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritétilor, precum si
dovezi privind Inregistrarea unui act de stare civild, la cererea persoanelor fizice;
trimite structurii informatice din cadrul serviciului, péna la data de 5 ale lunii
urmatoare inregistrarii, comunicdrile nominale pentru nascutii vii, cetiteni
roméni, ori cu privire la modificdrile intervenite In statutul civil al persoanelor In
vérstd de 0 — 14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezultd c& persoanele decedate nu au avut acte de identitate;
intocmeste buletine statistice de nastere, de casitorie si de deces, in conformitate
cu normele Institutului National de Statisticd pe care le trimite lunar Directiei
Regionale de Statisticd a Municipiului Bucuresti;

ia mésuri de pistrare in condi{ii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de
stare civild pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

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

la cererea persoanclor fizice se oficiazé césétorii programate si in afara sediului
Serviciului de Stare Civila Sector 6; _

propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare,
imprimate auxiliare i cerneald speciald, pentru anul urmétor si il comunica
Serviciului Economic - Compartimentul Logisticd, Comunicare, Achizitii,
Registraturd Generald din cadrul Directfiel Locale de Evidentd a Persoanelor
Sector 6;

efectueazd activititi de transcriere si rectificare acte stare civild pe cale
administrativa;

se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori
distruse — partial sau total — dupd exemplarul existent, certificind exactitatea
datelor inscrise;

ia misuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civila, n
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cazurile prevazute de lege;

inainteazd Directiei Generale de Evidenta Persoanelor — Municipiul Bucuresti
~exemplarul 1T 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 exemplarul [; ;

sesizeazd imediat serviciul de specialitate, In cazul disparitiei unor documente de
stare civila cu regim special;

primeste cererile gi efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcricrea certificatelor de stare civild procurate din
striinditate;

la solicitarca instanfelor, efectueazd verificari cu privirea la anularea,
completarea, rectificarea ori modificarea actelor de stare civild, declararea
disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca si inregistrarea tardiva a nagterii,
desfagoard activitagi de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor
cetétenilor;

asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitdfile operative
ale M.A.IL. in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i
revin n temeiul legii; |

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

intocmeste situaiile statistice, sintezele ce contin activitdfile desfagurate lunar,
trimestrial si anual, in- cadrul directiei, precum si procesele-verbale de scadere
din gestiune;

rdspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire i pastrare a arhivei;
executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu
formatiunile de ordine publicd, In unitdtile sanitare §i de protectie sociald, in
vederea depistarii persoanelor a caror nasgtere nu a fost inregistrati in registrele
de stare civili si a persoanelor cu identitate necunoscuti;

colaboreazd cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si
persoane cu identitate necunoscutd, precum si a paringilor copiilor abandonati;
primeste cererile de divor{ pe cale administrativd, semnate personal de citre
ambii soti, in fata ofiterului delegat de la primaéria care are In péstrare actul de
césitorie sau pe raza cireia se afla ultima locuintd comuna a sotilor, inregistreaza
cererile de divort pe cale administrativa, In Registrul de intrare-iesire al cererilor
de divor{ si acordd sotilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru
eventuala retragere a acestora; '

confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile
de divort pe cale administrativd, certificatele de nastere, certificatul de casétorie
si actele de identitate si, dupé caz, declaratiile pe propria rispundere, date in fata
ofiterului de stare civila, in cazul In care ultima locuintd declaratd nu este aceeasi
cu domiciliul sau resedinta ambilor sofi inscris/da in actele de identitate) si
constituie dosarul de divort;

congtatd desfacerea cisétoriei prin acordul pértilor, in conditiile Metodologiei cu
privire la aplicarea unitard a dispozitiilor In materie de stare civild, aprobata prin
H.G. nr, 64/2011, elibereazé certificatul de divor{ care va fi inménat fostilor sofi
intr-un termen maxim de 5 zile lucratoare;

solicitd prin intermediul structurii de stare civild din cadrul serviciului de
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evidentd a persoanelor, alocarea din Registrul unic al certificatelor de divort, a
numdrului certificatului de divort, care urmeaza a fi Inscris pe acesta;

o Inregistreaza in S.N.LE.P. mentiunile referitoare la desfacerea casitoriei pe cale
administrativd in baza comunicarilor transmise de cétre primariile unitétilor
administrativ — teritoriale care are Tn pastrare actul de casatorie, de primaériile
unititilor administrativ — teritoriale de la domiciliul sotilor care nu are in pastrare
actul de casdtorie, de notarii publici;

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

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

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

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

e completeazd gi actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

e coordoneazi si supravegheazi elaborarea si actualizarea procedurilor pentru
activitatile proprii serviciului conform cadrului procedural;

e asigurd pastrarea secretului de serviciu precum i a secretului datelor si
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care au acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu,

o indeplineste orice alte sarcini gi atributii stabilite de conducétorul institutiei, In
conformitate cu prevederile legale In vigoare.

Biroul Duplicate si Mentiuni, este subordonat Serviciului Stare Civila si are
urmitoarele atributii specifice:

o completeazd gi elibereazd certificatele de stare civild, pe baza Inregistrarilor si
inscrierilor din registrele de stare civild, ca urmare a cererilor depuse de petenti;
(sentinte de tigada a paternitafii, sentinte de Incuviintare de nume, sentinte de
adoptie cu efecte restranse, sentinte de rectificare, sentinfe de completare, sentinte
de contestare a recunoagterii, sentinte de anulare a actelor de stare civila
intocmite) ca urmare a cererilor de nregistrare depuse de citre acestia;

e inregistreazd declarafiile de recunoagtere ulterioard a paternitdtii date In fata unui
notar public sau in fata functionarului de stare civila;

e opereazi pe marginea actelor de stare civild, deciziile de schimbare de nume
trimise de consiliile locale competente sau ca urmare a cererilor depuse de
solicitanti; completeazd comunicarea de mentiune privind modificarea survenitd
in statutul civil al celui in cauzd pentru registrul de stare civild exemplarul 1T gi
aplicd stampila pe actul de identitate in vederea schimbarii acestuia conform
deciziei de schimbare de nume sau prenume;

e opereazd, pe marginea actelor de stare civild, deciziile de schimbare de nume si
prenume din striindtate trimise de misiunile diplomatice prin intermediul
D.EPAB.D. privind pe cetifenii romani cu domiciliul 1n striinétate;
completeazd comunicarea de mentiune pentru registrul de stare civild exemplarul
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II; completeazi si elibereaza certificatul de stare civild ca urmare a aplicarii
deciziei de shimbare de nume sau prenume;

completeazd certificatele de stare civild solicitate de consiliile locale din alte
localitati ca urmare a cererilor petentilor domiciliati In localitétile respective si le
expediazd consiliilor locale solicitante insotite de o adresd semnatd de geful
serviciului si de c¢étre functionar;

completeaza adresele de raspuns in situatia in care, in urma verificarilor efectuate,
se constatd ci registrele de stare civild pe baza cdrora se solicitd eliberarea
certificatelor de stare civild nu se afla Tn arhiva serviciului; aceste adrese vor fi
aprobate si semnate de seful serviciului;

elibereazd dovezi referitoare la actele de stare civila ca urmare a cererii depuse de
petenti (persoane fizice sau juridice), dovezi ce vor fi aprobate si semnate de seful
serviciului;

verificd cererile depuse de citre persoane care solicitd ortografierea numelui sau a
prenumelui in limba maternd si le Inainteazd, pe baza unei adrese semnate de
seful serviciului, la primar, In vederea aprobdrii;

opereazd comunicirile de césitorie sau deces trimise de autoritdtile straine prin
intermediul. D.E.P.A B.D, privind pe cetifenii roméni cu domiciliul in striin&tate
ale caror acte de stare civild se afld in arhiva Serviciului Stare Civila din cadrul
Directiei Locale de Evidentd a Persoanclor Sector 6 si completeazd comunicare
de mentiune pentru registrul de stare civild exemplarul 1I;

opereazd, pe marginea actelor de stare civild (nastere, casdtorie) comunicirile
trimise de D.EP.AB.D, privind redobéndirea, retragerea, acordarea sau
renuntarea la cetitenia romana privind pe cetitenii roméni care au actele de stare.
civili Intocmite de Serviciul Stare Civild si completeazd comunicarea de
mentiune pentru registrul de stare civild - exemplarul II;

completeazd registrul pentru evidenta certificatelor de stare civild aflate .in
gestiune gi eliberate petentilor ca urmare a cererilor acestora; evidenta se {ine In
ordinea faptelor si anume: nasteri, casatorii, decese;

arhiveazd mapele cu cererile petentilor pe baza cirora s-au completat si eliberat -
certificatele de stare civila, trimestrial, Tn ordinea faptelor: nasteri, casatorii,
decese;

arhiveazi mapele cu sentintele judecatoregtl Inreglstrate si operate pe marginca
actelor de stare civild, trimestrial;

arhiveazi mapele cu cererile petentilor pe baza cérora s-au completat si eliberat
dovezile referitoare la actele de stare civila insotite de dovezile — exemplarul I1;
arhiveazd tabelele — exemplarul II cu comunicirile de mentiuni privind
modificarea statutului civil al persoanelor in cauzd care au fost trimise
spreoperare pe marginea registrelor de stare civila — exemplarul H aflate in
arhiva Consiliului General al Mun. Bucuresti, serviciul de stare civila,

arhiveazad comunicarile privind retragerea, redobandirea, acordarea si renuntarea
la cetdfenia romand primite de la D.E.P.A.B.D si operate pe marginea actelor de
stare civila, pe méasura operdrii lor;

arhiveaza deciziile de schimbare de nume operate pe marginea actelor de stare
civiléd pe masura operdrii lor;

arhiveazd comunicirile de cédsitorie si deces transmise de autoritdfile din
strdindtate prin interrnediul. D.E.P.A.B.D pe masura operérii lor In registrele de
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stare civila respective;

Inregistreazi in registrul de intrare-iesire documentele referitoare la actele si
faptele de stare civild si anume: certificatele medicale constatatoare de nasteri,
declaratiile de césitorie, certificatele medicale constatatoare de decese, cererile
pentru Inscrierea sentintelor judecétoresti de adoptie, a sentintelor judecatoresti
de inregistrare tardivd, de tdgadd a paternititii, de stabilire de filiatie, de
rectificare, de divort, cererile pentru Inregistrarea nasterii copiilor abandonati sau
a copiilor gisiti, cererile pentru transcrierea actelor de stare civild incheiate in
strdindtate, declaratiile de recunoagtere a paternitdtii depuse la data Inregistrarii
nasterii sau ulterior, cererile persoanelor care solicitd eliberarea altor certificate
de stare civild, cererile de schimbare de nume, adresele si cererile primite de la
diferite institutii sau persoane fizice, cercrile pentru eliberarea livretelor de
familie;

verificd si Tnregistreazd cererile depuse de persoane domiciliate in sectorul 6 care
solicitd certificate de stare civild prin corespondentd cu consiliile locale ale
localititilor din tard; in momentul primirii certificatelor solicitate, in termen de 48
de ore functionarul va invita petentul s& ridice documentul solicitat;

completeazi si expediazd, in termenele prevazute de lege, extrasele de pe actele
de stare civild pentru uzul organelor de stat ca urmare a solicitdrilor din partea a
diferite institufii: politie, parchet, judecétorie, tribunal, notariat, consiliu local,
etc. .

verificd cererile persoanclor cu domiciliul pe teritoriul sectorului 6 care solicitd
schimbarea numelui sau a prenumelui si completaza referatul pe marginea cererii
citre Monitorul Oficial; , '

intocmeste dosarul de schimbare de nume sau prenume ca urmare a publicarii
anunfului In Monitorul Oficial §i Inainteazd documentatia la sectiade politie de
care apartine cu domiciliul solicitantul; dosarul de schimbare de nume va fi
“insotit de adresi oficiald semnati de seful serviciului si functionar;

Inregistreazi intr-un opis alfabetic numele petentilor care au depus dosare de
schimbare de nume si tine evidenta strictd a aprobarilor si respingerilor acestora;
completeazi si expediazd dovezile de primire a deciziilor de schimbare de nume
si chitantele de platd a taxei de schimbare de nume achitate de cétre petentii
carora li s-a aprobat cererea;

expediazd decizia de schimbare de nume la consiliul local al localitatii unde este
inregistratd nasterea sau césdtoria petentului in cauzi sau, In anumite situafii, la
consiliul local unde se afld inregistrati nagterea copiilor minori, pentru Inscrierea
mentiunilor in actele de stare civild respective si, concomitent, pe baza cererii
celor interesati, se solicitd certificatele de stare civild cu noul nume sau prenume;
inregistreazi in registrul de lucrari secrete comunicérile trimise de D.E.P.A.B.D
referitoare la dobéndirea, redobédndirea, pierderea sau renunfarca la cetifenia
romand pentru persoanele ale cdror acte de stare civild se afld in arhiva
serviciului; :

inregistreazi si opereazd pe marginea actelor de césdtorie sentintele judecétoresti
de divort pronuntate de instantele de judecatd din strdindtate, pe baza cererilor
depuse de cétre fostii soti, de reprezentantil lor legali sau ca urmare a expedierii
acestor sentinte prin postd de citre instantele judecdtoresti din Roménia sau de
citre D.E.P.A.B.D privind divorturile pronuntate in strdingtate;
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e completeazd comunicdrile de mentiuni de divort pentru actul de casatorie-
exemplarul 11 si pentru actele de nagtere ale sotilor ap01 le expediaza la consiliile
locale respective; o

o completeazd $i expediazd adresele de rdspuns ca urmare a solicitarilor diferitelor
institugii sau a cererilor persoanelor fizice care s-au adresat In scris consiliului
local pentru solutionarea unor probleme de stare civild, dupd ce au fost aprobate
si semnate de seful serviciului; '

e c¢xpediazd comunicdrile de mentiune pentru actele de nastere sau casatorie la
consiliile locale unde se afla registrele de stare civild respective; de asemenea,
expediaz3 si alte adrese sau tucrdri de stare civila;

e arhiveazi mapele cu cererile pentru Tnscrierea sentintelor judecatoresti de divort
impreund cu sentinfele respective pe masura Inregistrarii si operérii acestora pe
marginea actelor de césétoric;

e arhiveazi mapele cu adresele oficiale — exemplarul II — Tmpreund cu cererile
petentilor care au solicitat si obtinut certificate de stare civila de la consiliile
locale din alte localitdti; se anexeazi adresele de comumcare de la consiliile
locale respective;

e arhiveazi mapele cu adresele — exemplarul pentru extrasele de pe actele
de stare civild completate si eliberate ca raspuns la solicitdrile diferitelor institutii;

¢ arhiveazd mapele cu adresele - exemplarul II - privind intocmirea dosarelor de
schimbare de nume inaintate spre aprobare sectiilor de politie precum si adresele
—— exemplarul 1 — care au Insotit deciziile de schimbare de nume trimise pentru
a fi operate ca mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate la consiliile
locale competente In acest sens; -

o arhiveazd mapele cu adresele — exemplarul II — privind réspunsurile adresate
diferitelor institutii sau persoane fizice care au solicitat solutionarea unor
probleme de stare civila;

o verificd documentele prezentate de catre persoanele care solicitd eliberarea
livretului de familie si anuine: cererea pentru eliberarea- livretului, actele de
identitate ale sofilor, certificatul de casatorie, certificatele de nastere ale copiilor,
certificatul de deces al unuia dintre sofi sau al vreunui copil, sentintele
judecatoresti de divor{ sau alte documente care atestd modificarea relatiilor de
autoritate parentald, Incredintare sau plasament familial al copiilor sau, dupi caz,
sentinta de adoptie cu toate efectele filiatiei firesti sau cu efecte restranse;

o completeazi gi elibereaza, la data incheierii c@satoriei, livretul de familie pentru
persoanele care s-au cisitorit la Primaria Sectorului 6;

e completeazd livretul de familie ca urmare a unei situatii aparute ulterior emiterii
documentului care se referd la nasterea unui copil, decesul unui membru de
familie, schimbarea numelui, etc.;

o completeazd si elibereazd, la cerere, un alt livret de familie, In cazul pierderii,
furtului, deteriorarii sau distrugerii celui initial;

e completeazd registrul pentru evidenta livretelor de familie aflate In gestiune i
eliberate ca urmare a cererilor depuse de petenti;

o arhiveazi, trimestrial, cererile privind eliberarea hvretelor de familie depuse de
petenti ce au domiciliul 1n sectorul 6. '

e propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare,
imprimate auxiliare gi cerneald speciald, pentru anul urmator si 1l comunici
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Serviciului Economic - Compartimentul Logisticd, Comunicare, Achizitii,
Registraturd Generald din cadrul Directiei Locale de Eviden{d a Persoanelor
Sector 6;
efectueaza activitali de transcriere i rectificare acte stare civild pe cale
administrativa;
analizeazi, planifica si evalueazid comunicarea in problemele privind domeniul
specific de activitate al Serviciului Stare Civilé;
analizeazd obiectul lucririlor si al corespondentei gi repartizeazd conform
competentelor, Jucrérile si corespondenta, corespunzitor dispozitiilor conducerii
si In functie de activitdtile specifice desfasurate de fiecare structurd functionald,
colaboreazd cu structurile specifice din cadrul Directiei Locale de Evidentd a
Persoanclor Sector 6 pentru obtinerea de informatii de interes public, care si fie
mediatizate prin presa scrisa si audio-vizuala, posta electronica;
asigurd fluxul informational intre Directia Locald de Evidenti a Persoanelor
Sector 6, Serviciul Stare Civila si cetdtean;
asigurd accesul oricérei persoane, liber si neingradit, la informatiile de interes
public in conformitate cu prevederile legale Tn vigoare;
coordoneazi elaborarea gi difuzarea cétre cetiteni a pliantelor, materialelor
informative, specifice activitafii Direcliei Locale de Eviden{a a Persoanclor —
Serviciul Stare Civila ;
primeste corespondenta internd. si externd, o ia in evidentd si o prezintd
conducerii, in functie de continutul problemelor sesizate;
asigurd expedierea corespondentei adresatd Primiriei Sectorului 6 sau altor
institutii cu care colaboreaza,
efectuecaza, anual, arhivarea documentelor detinute la nivelul structurii;
asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate gi ia mésuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu;
aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare a Sistemului de Control Intern
Managerial din cadrul Directiei Locale de Evidentd a Persoanelor Sector 6, la
nivelul serviciului,
realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control
intern/managerial;
identifica st evalueazd factorii de risc pentru activititile proprii, conform cadrului
procedural;
completeazd si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;
coordoneazd si supravegheazi elaborarea si actualizarea procedurilor pentru
activititile proprii serviciului conform cadrului procedural;
indeplinegte orice alte sarcini si atributii stabilite de conducétorul institutiei, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.
asigurd primirea, Tnregistrarea si evidenta petitiilor sau solicitérilor adresate de
catre persoanele fizice sau juridice prin postd, fax sau e-mail;
urmareste solutionarea gi redactarea in termen a réspunsurﬂor la petitiile adresate
spre solutionare, {ransmite raspunsuri citre petitionar i se mgrueste de clasarea gi
arhivarea acestora; |
comunici din oficiu informatiile de interes ~public previzute de
Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificérile §i completarile ulterioare; |
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asigurd pastrarea secretului de serviciu precum gi a secretului datelor si
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care au acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu,

Indeplineste orice alte sarcini si atribufii stabilite de conducatorul institutiei, in
conformitate cu prevederile legale n vigoare.

Sectiunea II

ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR SI ELIBERARE A

ACTELOR DE IDENTITATE

Art. 13. Serviciul Evidenta Persoanelor este subordonat Directorului

general adjunct si are urmaétoarele atributii specifice:

organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate gi a cartilor de alegator,
sens in care primeste, analizeazd si solutioneazid cererile pentru eliberarca
cartilor de identitate, stabilirea, restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum
si acordarea vizei de resedinti, In conformitate cu prevederile legale;

pentru Indeplinirea Intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenti, rdspunde
de aplicarea infocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeazi activitatea pe linia regimului de evidentd a persoanelor;
inregistreazd toate cererile, In registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de
lucréri, In conformitate cu prevederile metodologiei de hucru;

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

colaboreazd cu formatiunile de politie organizdnd in comun actiuni i controale
la locuri de cazare Tn comun, hoteluri, moteluri, campinguri gi alte unita{i de
cazare turisticd, in vederea identificdrii persoanclor nepuse in legalitate pe linie
de evidenta a persoanelor, precum si a celor urmérite in temeiul legii;

asigurd aplicarea mentiunilor corespunzitoare n actele de identitate ale
cetafenilor fatd de care s-a luat misura interdictiei de a se afla In anumite
localititi sau de a périsi localitatea de domiciliu;

identificd, pe baza mentiunilor operative, elementele urmarite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localitdti gi anuntd unitdfile de politic Tn vederea ludrii
masurilor legale ce se impun;

inméineaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarca acestora;
actualizeazad Registrul permanent de evidentd a persoanelor cu informatiile din
cererile cetifenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din
comunicérile autorititilor publice prevazute de lege;

desfagoard activitdti de primire, examinare §i rezolvare a petitiilor cetétenilor;
asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative
ale M.A L, in scopul realizdrii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le
revin, In temeiul legii;

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

intocmeste situatiile statistice, sintezele ce confin activitdfile desfigurate lunar,
trimestrial i anual, Tn cadrul serviciului, precum si procesele—verbale de sciddere
din gestiune;
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raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si péstrare a arhivei
specifice;

solutioneazi cererile formatiunilor operative din M.A.L, S.R.I., S.P.P., Justitie,
Parchet, M.Ap.N., persoane fizice g1 juridice, privind verificarea gi identificarea
persoanelor fizice;

organizeazd, asigurd conservarea gi utilizeaza, in procesul muncii, evidentele
locale;

elibereazd acte de identitate persoanelor internate in unitdfi sanitare gi de
protectie sociald, precum si celor aflate in arestul unitdtilor de politic ori in
unitdti de detentie din zona de responsabilitate;

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

actualizeazd Registrul permanent local de evidentd a persoanelor cu datele
privind persoana fizica in baza comunicdrilor Tnaintate de ministere si alte
autoritdti ale administratiei pubhce centrale si locale, precum si a documentelor
prezentate de cetdteni cu ocazia solutiondrii cererilor acestora;

preia In Registrul permanent de evidentid a persoanelor datele privind persoana
fizica in baza comunicérilor nominale pentru niiscutii vii, cetiteni roméni, ori cu
privire la modificirile intervenite in statutul civil al persoanelor In vérstd de 0 —
14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori declara’;ule din
care rezultd cd persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

preia imaginea cetdtenilor care solicita eliberarea actelor de identitate;

actualizeaza datele gi pregiteste lotul in vederea producerii cartilor de identitate; -

copiazi pe dischete sau CD lotul cu cererile pentru producerea cirgilor de
identitate $i completeaza fisa de Insotire a lotului si celelalte evidente; s
opereaza in baza de date locald data inmanarii cartii de identitate;
clarifici neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situafia =
din teren, respectiv din documentele cetifenilor;
rezolva crorile din baza de date locali; '
salveazi si arhiveazi pe suport magnetic, fisierul de imagini pentru loturile de
carti de identitate;
furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei
citre autoritdtile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii
economici gi cdtre cetifeni, In cazul in care sunt necesare prelucriri de date In
sistem informatic; ' '
actualizeazi listele electorale permanente;
colaboreazi cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de
date comune ale M.A L., Tn vederea asigurarii utilizarii datelor in conformitate cu
prevederile legale;
asigura securitatea documentelor serviciului;
asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia méasuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate i secrete de serviciy;
aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare a Sistemului de Control Intern
Managerial din cadrul Directiel Locale de Evidentd a Persoanelor Sector 6, la
nivelul serviciului; |
realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control
intern/managerial;
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identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitdtile proprii, conform cadrului
procedural;

completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

coordoneazd si supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru
activititile proprii serviciului conform cadrului procedural,;

asigurd pistrarea secretului de serviciu precum gi a secretului datelor si
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care au acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu

» indeplineste orice alte sarcini i atributii stabilite de conducétorul 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 si a placilor cu

numere de inregistrare a mopedelor, Compartimentul nr.3 Evidenta Persoanclor,
Inregistrari Mopede are urmatoarele atributii specifice:

primeste cererile gi documentele necesare in vederea eliberarii gi preschimbarii
certificatelor de Inregistrare a mopedelor, pentru cetitenii care domiciliaza in raza
de competenta, :

primeste cererile i documentele necesare in vederea radierii mopedelor, pentru
cetatenii care domiciliaza Tn raza de competentd;

trimite institutiilor competente in vederea eliberirii permiselor de conducere si
inregistrare a vehiculelor, cererile si documentele necesare in vederea producerii
certificatelor de fnregistrare a vehiculelor si plicilor cu numere de inregistrare a
mopedelor; g

preia de la institutiile competente certlﬁcatele de inregistrare a mopedelor si
plicile cu numere de Iinregistrare a vehiculelor In vederea inmanarii lor
solicitantilor;

inmaneazd certificatele de Inregistrare si placﬂe cu numere de nregistrarc a
mopedelor, titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare gi inscrise
de cetiteni in formularele utilizate pentru eliberarea Ceftiﬁcatelor de inregistrare;
tine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;

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

asigurd péstrarea secretului de serviciu precum si a secretulm datelor si
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care au acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu;

indeplineste orice alte sarcini si atribufii stabilite de conducatorul institutiei, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.
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Sectiunea IIT
ATRIBUTII PE LINIE DE RESURSFE. UMANE, JURIDIC

Art 15. Serviciul Resurse Umane, Juridlc este subordonat Directorului
general si are in structurd urmétoarele compartimente:

Compartimentul Resurse Umane cste subordonat Serviciului Resurse Umane,
Juridic si are urmatoarele atributii principale:

e coordoneazd si asigurd activitdfile privind recrutarea, selectia, formarea,
incadrarea, pregitirca continud, evaluarea, promovarea in carierd, motivarea,
recompensarea, sanctionarea, precum $i evidenfa si prelucrarca automatd a
datelor referitoare la personalul contractual $i functionarii publici din structura
directiei;

e urmireste respectarea legislatiel privind angajarea si  acordarea tuturor
drepturilor previzute in legislatia muncii, pentru personalul Directiei L.ocale de
Evidentd a Persoanelor Sector 6;

e executd mdsuri. specifice de verificare a personalului contractual si a
functionarilor publici din cadrul Directiei Locale de Evidentia a Persoanelor
Sector 6;

e executd activitdfi de verificare a sesizarilor si reclamatiilor privind conduita la
locul de muncé a personalului directiei;

e intocmeste si gestioneaza. documentele de personal (dosarele de personal, fisele
de cvidentd, etc.) si emite documentele de legitimare pentru personalul
contractual gi functionarii publici din cadrul directiei, :

o intocmeste documentatia necesard in vederea pensiondrii personalului, in
conditiile legii; :

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

e tine evidenta, - potrivit reglementérilor in vigoare, concediilor de odihna,
medicale, de studii, fard platd, a Invoirilor, a detagérilor, etc.;

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

e tine evidenta politistilor detasati si informeazid conducerea directiei pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date cu privire la modificarile
intervenite In situatia acestora, lunar sau ori de cate ori este nevoie;

¢ Intocmegste formele de angajarc a personalului si de desfacere a contractelor de
muncd, efectueazi lucrdri privind evidenta personalului;

e participd la elaborarea proiectului Organigramei, a Statutului de Functil, a
Regulamentului de Organizare si Functionare si a Regulamentului Intern;

» organizeazd concurs pentru ocuparea posturilor vacante i pentru promovarea
personalului, conform legii;

o coordoneazi si tine evidenta pentru intreg personalul d1re<:1161 a rapoartelor de
evaluare a performantelor profesionale individuale anuale si a figelor de post;

e intocmeste lunar statul de personal si de salarii pentru tot personalul
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D.L.E.P. Sector 6;

calculeazad vechimea Tn muncd a personalului institutiei si stabileste gradatia de
vechime ce va fi acordaté In conformitate cu legislatia in vigoare, dupi caz;
analizeazd utilizarea forfei de muncd si propune mdsuri, asigurd necesarul de
personal corespunzitor volumului de lucrari si cerintelor de muncd in limita
numarului de personal aprobat si a fondului de salarii;

asigurd si raspunde de aplicarea prevederilor legale in domeniul legislatiei
muncii, respectarea disciplinei muncii §i a programului de lucru;

inainteazd conducerii Directiei pentru Fvidenia Persoanclor si Administrarea
Bazelor de Date propuneri privind sanctionarea disciplinard a personalului
detagat;

asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele
rezultate din activitatea de profil,

infiinteaza anual registrul de decizii, tine evidenta deciziilor, intocmeste deciziile
legate de personalul angajat, detagat, etc.;

tine evidenta Registrului Unic al Salariatilor;

elibereazd personalului, la cerere, caracteriziri si adeverinte pentru vechime in
munca, cresd, gridinitd, medic de familie, spital, etc.;

participi la cursurile de pregitire profesionali si {ine evidenta personalului trimis
la formele de pregitire conform legislatiei in vigoare;

tine evidenta angajarilor si plecarilor, legitimatiilor de acces in Priméaria Sector 6
si in Politia Capitalei; |

intocmeste lunar pontajele, statul de personal, precum si pontaj de ore
suplimentare, conform legislatiei in Vlgoare si.le predd in termen Serviciului
Economic;

conlucreaza cu Sindicatul salariatilor, conform 1eglsla’g1el in Vlgoare

patticipd la lucririle comisiilor de discipling, de paritate, de concurs, etc.; |
intocmeste sau participd la Intocmirea de acte normative cu caracter intern ce au
legaturd cu D.L.E.P. Sector 6; |

elaboreazi Planului anual de perfectionare profesionald a functionarilor publici si

urmadreste realizarea acestuia;

centralizeazi propunerile functionarilor publici de conducere privind necesarul

de formare profesionald a personalului din subordlne cu ev1dentlerea programelor
de perfectionare;

face propuneri de Imbundtitire a smtemului de formare profesionald a

functionarilor publici;

solutioneaza cererile, sesizarile §i e-mail-urile primite pe linie de resurse umane;

asigura evidenta functiilor publice si a functionarilor publici, in conformitate cu

prevederile legale, prin portal si comunica in termenul legal, Agentiei Nationale

a Functionarilor Publici, modificarile care intervin,;

colaboreazd cu personalul cu atributii privind securitatea gi séndtatea In munca in

vederea asigurarii examenului medical la angajarea in muncd, controlului

medical periodic, examenului medical la reluarea activitatii;

elaboreazi si revizuiegte procedurile pentru activitdtile proprn conform cadrului

procedural,

informeazad conducerea institutiei, precum si gefii de servicii si birouri In vederea

prelucrarii, cu privire la noutdtile legislative apdrute si oferd consultan{d pe
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problemele de naturd juridicd;

urmaéreste eficienta aplicérii reglementérilor interne in activitatea de profil si face
propuneri pentru perfectionarea lor, precum gi pentru adaptarea continud a
legislatiei care reglementeaza relatiile sociale specifice domeniului de activitate;
aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare a Sistemului de Control Intern
Managerial din cadrul Directiet Locale de Eviden{d a Persoanelor Sector 6, la
nivelul serviciutui;

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

identificd si evalueazi factorii de risc pentru activitdtile proprii, conform cadrului
procedural;

completeazd gi actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului;
coordoneazd $i supravegheazd elaborarea si actualizarca procedurilor pentru
activitatile proprii serviciului conform cadrului procedural;

inregistreazd, verificd si gestioneazd declaratiile de avere si declaratiile de
interese, conform leglslatleI in vigoare; -

asigurd péstrarea secretului de serviciu precum gi a secretului datelor si
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care au acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

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

Compartimentul Juridic si Contencios Administrativ este subordonat

Serviciului Resurse Umane, Juridic si are urmatoarele atributii principale:

reprezintd gi apard interesele D.L.E.P. Sector 6 in fata instantelor judecitoresti si |
a altor organe jurisdictionale, ori de céte ori aceasta figureazd ca parte in diverse
dosare date spre solutionare institutiilor competente potrivit legii, precum si cu
orice persoand juridicd sau fizicd, romand sau striina;

promoveaza actiuni Tn justitie;

transmite instantelor judecétoresti sau altor organe cu atributii jurisdictionale,
relatiile solicitate sau copii ale Inscrisurilor;

formuleazd aparari i completeazi, pentru fiecare cauza aflata pe rolul instantelor
judecdtoresti, in colaborare cu compartimentele de specialitate implicate,
documentele relevante pentru sustinerea cauzei,

tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instanfelor de judecata;

verifica legalitatea actelor cu caracter juridic primite spre avizare;

avizeazd, pentru legalitate, actele cu caracter juridic intocmite de
compartimentele functionale g1 de specialitate ale institufiei, Tn conditiile legii;
nu se pronuntd asupra aspectelor economice si tehnice sau de alta naturé cuprinse

in documentul avizat ori semnat de acesta;

acordd consultantd si redacteazi opinii juridice cu privire la aspectele legale care

vizeaza activitatea institufiei;

formuleaza puncte de vedere juridice potrivit prevederilor legale si a crezului siu

profesional;
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e sesizeazd conducerea institutiei In legdturd cu nerespectarea legislatiei in vigoare
pe care o constatdl In activitatea celorlalte compartimente; .

aduce la cunostin{i, compartimentelor din cadrul institutiei, actele cu caracter
normativ intrate in vigoare;

avizeazd pentru legalitate actele administrative emise de Directorul general al
Directiei Locale de Evidentd a Persoanelor Sector 6;

participd la 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,

urmireste si analizeazi modul de solutionare si respectare a termenelor legale de
rezolvare Tn domeniul petitiilor adresate directiei, privind aspecte ce fac obiectul
activitatii acesteia; :

Inregistreaza, verifici si gestioneazd declaratiile de avere si declaratiile de
interese, conform legislatiei In vigoare;

verifici modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apdrarea
secretului de serviciu, modul de manipulare si pastrare a documentelor secrete;
asigurd protectia datelor i informatiilor gestionate si dispune masuri- de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

acordd asistentd juridicd comisiel de disciplin;

clasificd documente pe tipuri de probleme;

aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare a Sistemului de Control Intern

- Managerial din cadrul Directiei Locale de EV1den‘;a a Persoanelor Sector 6, la

nivelul serviciului;

realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control.
intern/managerial;

identifica si evalueaza factorii de risc pentru actwlta’;ﬂe proprll conform cadrului
procedural;

completeazd si actualizeazi registrul riscurilor la nivelul compartimentului;
coordoneazd si supravegheazd elaborarea si actualizarea procedurilor pentru
activitatile proprii serviciului conform cadrului procedural;

asigurd pistrarea secretului de serviciu precum si a secretului datelor si
informatiilor cu caracter confidential detmute sau la care au acces ca urmare a
executirii atributiilor de serviciu; :
indeplineste orice alte sarcini si atrlbutn 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 si are in

structurd urmitoarele compartimente:

Compartimentul Financiar, Contabilitate aflat in subordinea Serviciului

Economic, are urmdtoarele atributii:

organizeazd §i conduce evidenfa contabild conform prevederilor legale in
vigoare;
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asigurd respectarea cu strictete a prevederilor legale privind integritatea bunurilor
materiale $i ia toate mésurile legale pentru recuperarea pagubelor produse
directiei;

organizeaza inventaricrea periodicd a tuturor Valonlor patrimoniale ale D.L.E.P.
Sector 6 g1 urmdreste definitivarea, potrivit legii, a rezultatelor inventarierii;
intocmeste lunar balanta de verificare pentru conturile sintetice si analitice si
urméregte concordanta dintre acestea; intocmeste trimestrial i anual bilantul
contabil 51 coordoneaza Intocmirea raportului explicativ al acestora;

prezintd spre aprobare conducerii directiei, bilanful contabil §i raportul
explicativ; participd la analiza rezultatelor economice si financiare pe baza
datelor din bilant si urmareste aducerea la indeplinire a sarcinilor ce-i revin;
rdspunde de realizarea méasurilor si sarcinilor ce-i revin Tn domeniul contabil,
stabilite ca urmare a controalelor financiare si de gestiune efectuate de organele
in drept; -

participd la organizarea si perfectionarea sistemului 1nforma‘;10na}

aplicd masurile de rationalizare gi multiplicare a lucrarllor de evidentd contabili,
de mecanizare si automatizare a datelor;

organizeazd si exercitd controlul financiar preventiv, controlul gestionar prin
sondaj a gestiunilor direc{iei, conform dispozitiilor legale in vigoare;

sesizeaza directiile gi serviciile de specialitate din cadrul Primdariei Sector 6
Bucuresti asupra cazurilor in care conducerea D.L.E.P. Sector 6 nu a luat masuri
pentru stabilirea raspunderti materiale gi recuperarea pagubelor sau in cazul unor
fapte deosebit de grave privind integritatea patrimoniului;

urmdregte permanent stocurile de valori materiale si ia méasuri de reducere a

stocurilor supranormative, fard migcare gi disponibile;
participd la evaluarea mijloacelor fixe ce urmeazd a fi valorificate; asigurd
prelucrarea automata a datelor conform documentelor tehnice de exploatare;
editeazd rapoartele si listele de control  pentru act1v1tatea de contabilitate,
gestiune, stocuri, evidentd mijloace fixe; .
urmireste realizarea obiectivelor de investiii, efectuarea platilor de investifii pe
masura deschiderii finanfarii obiectivelor previazute in lista de investitii cu
respectarea strictd a dispozitiilor legale In vigoare;
analizeazd Tmpreund cu compartimentele de specialitate din cadrul directiei,
modul de realizare a planului de investitii -§i ia- mésurile necesare pentra
realizarea acestora; = :
efectucaza calculele de fundamentare a mdlcatorﬂor economici si financiari
privind veniturile si cheltuielile pe baza carora Intocmeste proiectul de buget
anval, defalcate pe trimestre;
intocmeste lunar propunerile de necesar de fonduri;
asigurd decontarea la timp $i Tn conformitate cu prevederile contractuale a
obligatiilor fatd de furnizorii de bunuri si prestari de servicii;
organizeazd activitatea casieriel in conformitate cu prevederile legale;
ia masuri pentru efectuarea tuturor plitilor In numerar, precum gi efectuarea
operatiunilor curente cu Trezoreria Sectorului 6;
ia masurile necesare, Impreund cu celelalte compartimente, ca serviciul séd-gi
desfisoare activitatea astfel incét cheltuielile s& nu depigeascd prevederile
bugetulus;
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asigurd respectarea strictd a nivelului de cheltuieli stabilite prin creditele
bugetare aprobate; : :

raspunde de organizarea $i functionarea in bune condﬂ;n a contablhta';u valorilor
patrimoniale; -

asigurd si rispunde de efectuarea corectd si la timp a calcululm si platii salariilor
si celorlalte drepturi de personal;

asigurd efectuarea corectd si la timp a Inregistrarilor contabile privind mijloacele
fixe si circulante, mijloacele banesti, fondurile proprii si alte fonduri, debitori,
creditori si alte decontdri, investitiile, cheltuielile bugetare si veniturile;

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

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

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

identifici si evalueaza factorii de risc pentru activititile proprii, conform cadrului
procedural;

completeazi si actualizeazd registrul riscurilor la nivelul compartimentului;
coordoneazd si supravegheazd .elaborarea si actualizarea procedurilor pentru
activitifile proprii serviciului conform cadrului procedural;

asigurd péstrarea secretului de serviciu precum si a secretului datelor gi
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care au acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu

¢ indeplineste orice alte sarcini gi- atributii stabilite de conducdtorul institutiei, in

conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Compartimentul Logisticd, Comunicare, Achizitii, Registraturi Generala,

in subordinea Serviciului Economic, are urmétoarele atributii:

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

achizitioneazd prin cumpdrare “directd bunuri, servicii gi lucrdri fie prin
intermediul S.E.A.P., fie direct de la furnizor/prestator/executant, caz in care,
pentru valori mai mari decét pragul prevazut de legislatia in vigoare, transmite
notificare citre S.E.A.P.;

intocmeste si incheie contracte de achizitfie publicd, unde este cazul, pentru
achizitii realizate prin cumpérare directd precum gi contracte de achizitie publicd
cu cégtigatorii procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii si
lucrari, |

tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii gt lucran

stabileste circumstantele de 1Incadrare @a fiecdrei proceduri de atribuire
reglementate de lege, aplicabile pentru atribuirea contractelor de achizitii
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publice/acordurilor-cadru;
intocmeste ‘documentatia de atribuire a ofertelor (fisa de date a achizitiilor,
caietele de sarcini, strategia de contractare, formularele necesare, contractul
model);
intocmeste formalititile de publicitate pentru procedurile organizate prin
publicarea documentatiilor / anunturilor in S.E.A.P.
propune spre aprobare Directorului general membrii comisiei de evaluare a
ofertelor pentru atribuirea fiecirui contract de achizitie publica;
propune spre aprobare Directorului general membrii comisiel de receptie;
participd la comisiile de evaluare a ofertelor;
desfagoard activitdfi de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor
procedurilor de achizitii publice selectionate, conform legislatiei in vigoare;
intocmeste si publici in S.E.A.P. documentele constatatoare elaborate in
conformitate cu dispozitiile legale;
Intocmegte note de fundamentare in colaborare cu compartimentele speciaiizate
pentru aprobarea incheierii unor acte aditionale in condltule legislatiei in vigoare;
intocmeste referate de necesitate;
participa la efectuarea receptiilor de bunuri, servicii si lucrdri achizitionate la
nivelul institutiet;
asigurd intocmirea proceselor-verbale de deschidere a ofertelor gi a proceselor
verbale de atribuire;
asigurd, conform legii, contractarea serviciilor pentru curdfenia gi intretinerea
sediilor in care 1si desfisoara activitatea salariatii directiei si pentru intrefinerea si
repararea mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si imobilelor din patrimoniul
sau administrarea Directiei Locale de Evidentd a Persoanelor Sector 6;
raspunde de utilizarea rationald a imobilelor si instalatiilor aferente;
rdspunde de modul de gospoddrire a sediului social;
rispunde de gospoddrirea raionald a energiei electrice, gazelor, apei, hartiei gi a
altor materiele de consum cu caracter administrativ;
participa la intocmirea si stabilirea programului financiar §i a programului de
aprovizionare referitor la cheltuiclile administrativ-gospodaresti, cat g1 de
asigurare a materialelor de intrefinere, piese de schimb, 1nventar gospodéresc si
rechizite de birou pentru directic; :
asigurd evidenta bunurilor de orice fel aflate in patrimoniul institutiei, pe
intreaga duratd de viatdi a acestora pentru a oferi informatiile necesare
fundamentarii deciziilor de inlocuire, reparare, reconditfionare, scoatere din
folosintd, declasare, casare, transfer, cedare fard platd, precum si a altor decizii
privind exploatarea lor;
raspunde de depozitarea g§i conservarea echipamentelor, materialelor si
rechizitelor de birou, asigurdnd distribuirea acestora pe fiecare compartiment din
cadrul directiei;
tine evidenta stampilelor si sigiliilor din dotare gi verificd modul de folosire a
acestora,
asigurd si  gestioneazd materialele necesare bunei functiondri a activitatii
directiei; '
evalueazd anual necesarul lucrarilor de investitii §i reparatii ce urmeazi a se
efectua la sediile institutiei;
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propune pe baza solicitdrilor primite, executarea Iucrdrilor de reparatii privind
mobilierul, instalatiile si alte mijloace fixe si obiecte de inventar aflate in
administrarea institutiei. :

asigura inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor;

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

asigurd accesul oricdrei persoane, liber si nelngradit, la informatiile de interes
public in conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, precum si ale Hotérarii Guvernului nr. 123/2002
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare ale legit,

asigurd rezolvarea solicitdrilor privind informatiile de interes public si
organizarea i functionarea punctului de informare — documentare, conform
prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificarile si completdrile ulterioare si ale precum gi ale Hotérérii
Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
ale legii; ‘

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

tine legatura cu mass-media gi transmite informatii ce prezintd interes pentru
aceasta, prin biroul de specialitate al Primériei Sector 6;

1ntocme§te raportul de activitate tr 1mestrlal/semestﬂal/anuaI al D.L.E.P. Sector 6
si 1l prezinta conducerii;

elaboreazd planul de activitate anual al compartimentului gi il prezintd
conducerii;

elaboreaza analize si prezintd concluzii §i masuri pentru Imbunatitirea activitatii
D.L.E.P. Sector 6;

actualizeazd baza de date privind fondul imobiliar administrat, réspunde de
intretinerea §i repararea mijloacelor fixe din dotare;

asigurd transportul corespondentei, a bunurilor, precum si a altor acte de
importantd deosebite, In bune conditii, Intre sediul central, punctele de fucru g1
alte institutii;

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

asigurd primirea gi Inregistrarea petitiilor, repartizindu-le serviciului specializat,
dupa aprobarea Directorului general;

organizeaza si desfasoard activitatea de primire in aud1en’;a a cetétenilor de catre
conducerea serviciului sau lucrdtorul desemnat;

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

transmite catre compartimentele de specialitate din cadrul directiei lucrdrile
centralizate;

organizeaza $i asigurd intretinerea, exploatarea gi selectionarea fondului
arhivistic neoperativ constituit la nivelul directiet, in conformitate cu dispozitiile
legale Tn materie;

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

aplica Programul de Implementare si Dezvoltare a Sistemului de Control Intern

24




Managerial din cadrul Directiei Locale de Evidentd a Persoanelor Sector 6, la
nivelul Serviciului;

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

e identificd gi evalueazi factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului
procedural;

o completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

e coordoneazd §i supravegheazd elaborarea g1 actualizarea procedurilor pentru
activitigile proprii serviciului conform cadrului procedural,

e asigurd pdlstrarea secretului de serviciu precum si a secretului datelor si
informatiilor cu caracter confidential detinute sau Ia care au acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu

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

Sectiunea IV

Art. 17 CONSILIERUL DE ETICA

(1) Desemnarea consilierului de eticd se face prin act administrativ al conducétorului

instituiei publice.

(2) In exercitarea rolului activ de prevenire a mcalcaru principiilor si normelor de

conduitd, consilierul de eticd indeplineste urmétoarele atributit:

a) monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduitd =~

de catre func’gionarii publici din cadrul autorititii sau institutiei publice si intocmeste

rapoarte §i analize cu privire la acestea;

b) desfasoard activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitirii scrise a functionarilor

publici sau la initiativa sa atunci cénd functionarul public nu i se adreseazd cu o

solicitare, insd din conduita adoptatd rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului

acestuia;

c) elaboreazd analize privind cauzele, riscurile §i vulnerabilitatile care se manifestd in

activitatea functionarilor publici din cadrul autoritdfii sau institutiei publice si care ar

putea determina o incdlcare a principiilor gi normelor de conduita, pe care le Thainteaza

conduc#torului autoritdfii sau institutiei publice, si propune méasuri pentru inléturarca

cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

d) organizeazi sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de

eticd, modificiri ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritiitii sau care instituie

obligafii pentru autorititile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor

cetitenilor 1n relatia cu administratia publicad sau cu autoritatea sau institufia publica

respectiva,

e) semnaleazi practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incilcarea

principiilor i normelor de conduitd 1n activitatea functionarilor publici;

f) analizeazd sesizérile si reclamatiile formulate de cetdteni si de ceilalli beneficiari ai

activitatii autoritdtii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului

care asigurd relatia directd cu cetédtenii gi formuleaza recomanddri cu caracter general,

fard a interveni In activitatea comisiilor de discipling;

g) poate adresa In mod direct intrebari sau aplica chestionare cetétenilor si beneficiarilor

directi al activitdfii autoriti{ii sau institutiei publice cu privire la comportamentul

personalului care asigurd relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora
25




despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institutia publica respectiva.

h) asigurd pastrarca secretului de serviciu precum si a secretului datelor si 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 Directici Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6 beneficiaza de drepturile
si obligatiile conferite de O.U.G. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile
si completérile ulterioare, Codul Muncii si prezentul Regulament.

Drepturile functionarilor publici din cadrul Directiei Locale de Evidenta a
Persoanelor Sector 6 sunt:

a) dreptul la opinie;

b) dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau si care il afecteaza in mod
direct;

¢) dreptul de a se asocia n organizatii profesionale sau 1n alte organizatii avind ca scop
protejarea intereselor profesionale;

d) dreptul de asociere sindicala;

e) dreptul la grevi in conditiile legii;

f} dreptul la salariu si alte drepturi conexe;

g) dreptul la concediu dé.odihna, la concedii medicale si la alte concedii, in conditiile
legii;

- h) dreptul la un mediu sanatos la locul de muncs;

i) dreptul la recunoasterea vechimii in muncd, in specialitate si in grad profesional;

j) dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurdri sociale de stat; .

k) dreptul la protectia datelor cu caracter personal; |

1} dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

m) dreptul la demnitate Tn muncé;

n) dreptul la securitate si sdnatate in munca;

o) dreptul de a beneficia in exercitarea atributiilor sale de protec‘;la legii;

p) dreptul la pregétire si perfectionare profesionali;

r) dreptul la repaus zilnic §i s@ptdmaénal;

s) dreptul la informare si consultare;

) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci si a
mediului de munci;

t) dreptul de a fi ales sau numit Intr-o functie de autoritate sau demnitate publica;

t) dreptul la potectia legii;

u) alte drepturi prevazute de lege.

Personalul contractual din cadrul Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6

are urmétoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
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b) dreptul la repaus zilnic gi saptamanal

¢) dreptul la concediu de odihna si alte concedii previzute de lege

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament; S

¢) dreptul la demnitate in munci;

f) dreptul la securitate gi sdnatate in munca;

g) dreptul la acces n formarea profesionald;

h) dreptul la opinie;

i) dreptul la informare si consultare;
j) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de muncid si a
mediului de munci;

k) dreptul la protectie in caz de concediere;

1} dreptul 1a negociere colectiva si individuala;

m) dreptul de a participa la actiuni colective;

n) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat si de a exercita orice mandat in
cadrul acestuia;

0) dreptul de a beneficia In exercitarea atributiilor sale de protectia legii.

B. OBLIGATIILE PERSONALULUI

Obligatiile functionarilor publici i personalului contractual din cadrul Directiei Locale
de Evidentd a Persoanelor Sector 6 sunt:

a) sd respecte drepturile si libertdtile fundamentale ale cetdfenilor, prevazute de
Constitutia Romaniei, republicati, si de Conventia pentru apararea drepturilor omului si
a libertatilor fundamentale;

b) sd respecte principiile statului de drept gi s3 apere valorile democratiei;

¢} sd cunoascd- si sd respecte prevederﬂe legilor gi- ale actelor administrative ale
autoritatilor admlmstrapel publice centrale si locale;

d) sd respecte si sd aducd la Indeplinire ordmele si dispovitiile legale ale geﬁlor
ierarhici; :

¢} s respecte normele de conduitd profesionald si civica prevazute de lege;

f) sd se prezinte la serviciu in conditii corespunzitoare pentru indeplinirea indatoririlor
ce le revin, avand o tinutd ingrijitd, de naturd a conferi demmnitate si respect;

g) sd nu consume bauturi alcoolice ori alte substante care ar putea altera
comportamentul ori puterea de decizie inaintea intrdrii in serviciu gi in timpul executarii
acestuia;

h) sd cunoasca gi sa respecte normele de securitate gi sanatate in munca si de prevenire a
incendiilor sau a oricdror altor situatii care ar putea pune in primejdie clidirile, viata si
integritatea corporald a sa sau a altor persoane; :

i) sa 1si desfagoare activitatea in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea sefului ierarhic, astfel Incét s nu expuni la pericol de
accidentare atdt propria persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul desfasurarii activitatii;
j) si nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrarii a dispozitivelor de
securitate a echipamentelor tehnice;

k) sd realizeze toate sarcinile incredinfate prin fisa postului st si rdspundd de
indeplinirea lor in fa[;a sefilor ierarhici si a colectivului din care face parte;

1) si informeze 1n scris Compartimentul Resurse Umane despre modificarile intervenite
in viata personald, de naturi a modifica drepturile si obligatiile fati de institutie. in caz
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de imbolnavire, sd anunte gefii ierarhici in timp util, prin orice mijloc, pentru a fi
inlocuit, situafie despre care ulterior va prezenta documente justificative;

m) sd nu Imprumute $i sd nu primeascd bani ori alte bunuri sau foloase necuvenite de la
persoanele contactate in cadrul atributiilor de serviciu;

n) si respecte programul de lucru stabilit si pauza de masa;

0) si-si perfectioneze pregtirea profesionald gi sid participe nemijlocit la cursuri
profesionale organizate de instituiie in acest scop;

p) s aducd imediat la cunostinta sefului ierarhic accidentele suferite de propria
persoana;

r) si comunice imediat gefului ierarhic orice situatic de munca despre care au motive s&
o considere un pericol pentru securitatea si sénitatea personalului institutiei sau a
cetitenilor;

s) functionarilor publici le este interzis sd permitd utilizarea functiei publice in actiuni
publicitare pentru promovarea unei activitdii comerciale, precum si In scopuri
electorale;

t) sd nu foloseasca atributiile functiei detinute in alte scopuri decét cele prevazute de
lege;

u) sa respecte procedurile de lucru comunicate la nivelul structurii In cadrul cireia isi
desfagoard activitatea;

v) sd respecte secretul profesional, precum si confidentialitatea datelor dobandite in
timpul desfagurarii activititii, in conditiile legii, cu exceptia cazurilor In care
indeplinirea sarcinilor de serviciu, nevoile justitiei sau legea impun dezvaluirea
acestora.

CAPITOLUL 1V
DISPOZITH FINALE

Art. 19. (1) Atribu‘;iﬂe Directorului general al Directiei Locale de Evidenta a
Persoanelor Sector 6 si ale celorlalte persoane cu functii de conducere sau de executie

sunt prevézute in fisele posturilor.

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

(3) Fisa postului Directorului general gi a Directorului general adjunct este

intocmitd si actualizatd de ordonatorul principal de credite.. .

(4) Pe baza extraselor din prezentul Regulament, gefii structurilor subordonate
Directiei Locale de Evidentd a Persoanelor Sector 6 intocmesc fisele posturilor pentru
toate functiile din structurd, ce sunt supuse aprobérii Directorului general,

Art. 20. Personalul D.L.E.P. Sector 6 va fi fncadrat In grupa de munca

corespunzitoare, conform reglementarilor in vigoare.
Art. 21. Respectarea prevederilor prezentului Regulament de Organizare si

Functionare reprezintd atributie de serviciu.

Nerespectarea prezentului Regulament de Organizare si Functionare constituie

abatere disciplinard gi se sanctioneaza conform legii.
Art. 22. Prezentul Regulament se va difuza tuturor structurilor din Directia

Locala de Evidentd a Persoanelor Sector 6, sefii acestora avind obligatia de a asigura
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insugirea prezentului Regulament de cétre toti salariatii din subordine, pe bazi de
semnétura.

Art. 23. Personalul Direcfiei Locale de Evidentd a Persoanelor Sector 6 este
obligat sa aplice intocmai prevederile prezentului Regulament.

Art. 24, Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se modificd i se
completeazd in conformitate cu prevederile actelor normative apérute ulterior aprobirii
acestuia.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
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