
 
 HOTĂRÂRE 

privind schimbarea sediului, aprobarea Organigramei, Statului de funcţii, numărului de personal 
și a Regulamentului de Organizare și Funcționare ale Direcţiei Locale                                            

de Evidenţă a Persoanelor Sector 6 
 
 
           Având în vedere Referatul de aprobare al Primarului Sectorului 6, Nota de fundamentare 
a  Direcţiei Locale de Evidenţă a Persoanelor Sector 6 nr. SRUJ 575/25.10.2022 și Raportul de 
specialitate al Serviciului Managementul Resurselor Umane nr. 48782/25.10.2022, din cadrul 
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6; 
 Văzând avizele Comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al Sectorului 6 nr. 1          
și nr. 5; 
           Luând în considerare: 
- Adresa Instituției Prefectului Municipiului București nr. 9025/21.04.2022 privind stabilirea 
numărului maxim de posturi pentru anul 2022;  
- Dispoziția Primarului Sectorului 6 nr. 1680/08.07.2022 privind stabilirea numărului de posturi 
pentru anul 2022 conform art. III din O.U.G. nr. 63/2010; 

În conformitate cu prevederile:  
- O.G. nr. 84/2001 privind înfiinţarea, organizarea şi funcţionarea serviciilor publice comunitare 
de evidenţă a persoanelor, cu modificările și completările ulterioare; 
- H.G. nr. 2104/2004 privind aprobarea Metodologiei privind criteriile de dimensionare a 
numărului de funcţii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidenţă a persoanelor, 
constituirea patrimoniului, a managementului resurselor umane, financiare şi materiale,                      
cu modificările și completările ulterioare; 
- Ordinul M.A.I. nr. 1260/2006 pentru aprobarea metodologiei privind organizarea şi 
funcţionarea ghişeului unic, în cadrul Serviciilor  Publice Comunitare  Locale de Evidenţă a 
Persoanelor; 
- art. 370, art. 382 lit. a), art. 391, art. 405, art. 407, art. 408, art. 409, art. 512 alin. (9), art. 518            
și art. 540 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările 
ulterioare; 
- O.U.G. nr. 63/2010 pentru modificarea şi completarea Legii nr. 273/2006 privind finanţele 
publice locale, precum şi pentru stabilirea unor măsuri financiare, cu modificările şi completările 
ulterioare; 
 În temeiul  dispozițiilor art. 139 alin. (1), art. 166 alin. (2) lit. f), art. 196 alin. (1) lit. a)            
și art. 197 din Ordonanța de Urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu 
modificările și completările ulterioare;  
            Consiliul Local al Sectorului 6 

 
HOTĂRĂŞTE: 

 
Art. 1. Începând cu data prezentei se aprobă schimbarea sediului Direcției Locale de 

Evidență a Persoanelor Sector 6 din strada Hanul Ancuței nr. 4, Sector 6, București, în strada 
Drumul Sării nr. 85, Sector 6, București, cod poștal 060153. 

Art. 2. (1) Se aprobă Organigrama Direcţiei Locale de Evidenţă a Persoanelor Sector 6, 
instituție publică de interes local a Sectorului 6, cu personalitate juridică, conform Anexei nr. 1 
care face parte integrantă din prezenta hotărâre. 

 
 
 
 

 

ROMÂNIA 
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 6 

AL MUNICIPIULUI BUCUREȘTI  



 
 
(2) Se aprobă Statul de Funcţii și numărul de personal al Direcţiei Locale de Evidenţă a 

Persoanelor Sector 6, care cuprinde și un post nou înființat de natură contractuală, înființat cu 
caracter nedeterminat și care poate fi ocupat în condițiile legii, conform Anexei nr. 2 care face 
parte integrantă din prezenta hotărâre. 

(3) Se aprobă Regulamentul de Organizare și Funcționare al Direcţiei Locale de Evidenţă 
a Persoanelor Sector 6, conform Anexei nr. 3 care face parte integrantă din prezenta hotărâre. 

(4) Procedurile legale pentru schimbarea sediului și cele prevăzute de art. 518 alin. (1) și 
(2) din O.U.G. nr. 57/2019,  cu modificările și completările ulterioare, se vor pune în aplicare în 
termen de 30 zile de la intrarea în vigoare a prezentei hotărâri.  

Art. 3. La data intrării în vigoare a prezentei hotărâri, H.C.L. al Sectorului 6                      
nr. 273/2021 și orice altă dispoziție contrară își încetează aplicabilitatea. 

Art. 4. (1) Primarul Sectorului 6 şi Direcţia Locală de Evidenţă a Persoanelor Sector 6 
vor duce la îndeplinire prevederile prezentei hotărâri. 

(2) Comunicarea şi aducerea la cunoştinţa publică se vor face, conform competenţelor, 
prin grija Secretarului general al Sectorului 6. 
 Art. 5. Prezenta hotărâre poate fi contestată de cei interesați la instanța competentă în 
termenul prevăzut de lege.  
 
 
PREŞEDINTE DE ŞEDINŢĂ,                                                CONTRASEMNEAZĂ  

                                                          pentru legalitate conf. art. 243 alin. (1) lit. a)  
         Lucian Dubălaru                                                                 din O.U.G. nr. 57/2019  
                                                                                          Secretarul general al Sectorului 6,  
 
                                                                                                          Demirel Spiridon 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nr.: 278        
Data: 31.10.2022 
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DIRECȚIA LOCALĂ DE EVIDENȚĂ A PERSOANELOR SECTOR 6

DIRECTOR GENERAL

              

DIRECTOR GENERAL 
ADJUNCT

                            SERVICIUL ECONOMIC SERVICIUL RESURSE UMANE,    SERVICIUL                                   SERVICIUL EVIDENȚA PERSOANELOR

           JURIDIC     STARE CIVILĂ

    

BIROUL BIROUL NR. 1 EVIDENTA PERSOANELOR BIROUL NR. 2 EVIDENTA PERSOANELOR COMP. 

DUPLICATE ÎNREGISTRĂRI

ȘI MOPEDE

MENȚIUNI

COMP. COMP. COMP. COMP. COMP. COMP.

FINANCIAR LOGISTICĂ JURIDIC RESURSE UMANE NR.1 EVIDENȚA NR.2 EVIDENȚA

 CONTABILITATE COMUNICARE ȘI PERSOANELOR PERSOANELOR

ACHIZIȚII PUBLICE REGISTRATURĂ CONTENCIOS

 GENERALĂ ADMINISTRATIV

 

TOTAL 80

 
TOTAL F.P 76 TOTAL F.C. 4

F.P. CONDUCERE 9 F.C.CONDUCERE 0

F.P EXECUȚIE 67 F.C. EXECUȚIE 4

ANEXA NR. 1

Președinte de ședință,

Lucian Dubălaru

la H.C.L. al Sectorului 6 nr. 278/31.10.2022    



                                                      
 

                                                                                                    ANEXA NR. 2 
                                          la H.C.L. al Sectorului 6 nr. 278/31.10.2022 

 

 
STAT DE FUNCŢII  

 

I. FUNCŢII PUBLICE DE CONDUCERE 
 

FUNCŢII PUBLICE DE CONDUCERE   
 

Nr. 
crt. 

Denumirea funcţiei 
 

Studii Grad  Nr. 
postur

i 
1 Director General S II 1 

2 Director General Adjunct S II 1 

3 Şef Serviciu S II 4 

4 Şef birou S II 3 

 
Total funcţii publice de conducere = 9 

II. FUNCŢII PUBLICE DE EXECUTIE 

FUNCŢII PUBLICE DE EXECUŢIE   

Nr. 
crt. 

Funcţia Studii Grad 
profesional 

Nr. 
postur

i 
1 Consilier juridic S Superior 3 

2 Consilier achiziții publice S Superior 1 

3 Inspector S Superior 41 

4 Inspector S Principal 5 

5 Inspector S Asistent 10 

6 Inspector S Debutant 1 

7 Referent M Superior 6 

 
Total funcţii de execuţie = 67 

 

III. FUNCŢII CONTRACTUALE 
 FUNCŢII CONTRACTUALE DE EXECUŢIE  
 

Nr. 
crt. 

Funcţii contractuale 
execuţie 

Studii Treapta Nr. posturi 

1 Inspector de 
specialitate 

S II 2 

2 Inspector de 
specialitate  

S Debutant 1 

 3 Arhivar M I 1 

 

Total funcţii contractuale de execuţie = 4 

 

     PREŞEDINTE DE ŞEDINTĂ, 
Lucian Dubălaru 
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                                                                                    ANEXA  NR. 3 
         la H.C.L. al Sectorului  6 nr. 278/31.10.2022 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MUNICIPIUL BUCUREȘTI 
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 6 

 
 
 

 
 
 
 
 

REGULAMENTUL 
 DE ORGANIZARE ŞI FUNCŢIONARE  

AL DIRECŢIEI LOCALE DE EVIDENŢĂ A PERSOANELOR SECTOR 6 
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REGULAMENT DE ORGANIZARE ŞI FUNCŢIONARE  

AL DIRECŢIEI LOCALE DE EVIDENŢĂ A PERSOANELOR SECTOR 6 
 

 
CAPITOLUL I 

DISPOZIŢII GENERALE 
 

Art. 1. Direcţia Locală de Evidenţă a Persoanelor Sector 6, instituție cu personalitate 
juridică, aflată în subordinea Consiliului Local Sector 6, este constituită în temeiul art. 1                   
alin. (1) din O.G. nr. 84/2001 privind înfiinţarea, organizarea şi funcţionarea serviciilor publice 
comunitare de evidenţă a persoanelor, cu modificările şi completările ulterioare,                   
al O.U.G. nr. 50/2004 pentru modificarea şi completarea unor acte normative în vederea stabilirii 
cadrului organizatoric şi funcţional corespunzător desfăşurării activităţilor de eliberare şi evidenţă 
a cărţilor de identitate, actelor de stare civilă, paşapoartelor simple, permiselor de conducere şi 
certificatelor de înmatriculare a vehiculelor cu modificările şi completările ulterioare şi O.U.G. 
nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificările și completările ulterioare. 
 

Art. 2. (1) Scopul Direcţiei Locale de Evidenţă a Persoanelor Sector 6 este acela de a exercita 
competenţele ce îi sunt conferite prin lege pentru punerea în aplicare a prevederilor actelor 
normative care reglementează activitatea de evidenţă a persoanelor, precum şi de eliberare a 
documentelor, în sistem de ghişeu unic. 

(2) Obiectul de activitate al Direcţiei Locale de Evidenţă a Persoanelor Sector 6 îl constituie 
evidenţa persoanelor şi eliberarea actelor de identitate şi a cărţilor de alegător, înregistrarea actelor 
şi eliberarea certificatelor de stare civilă, transcrieri şi rectificări de acte de stare civilă. 

(3) Activitatea Direcţiei Locale de Evidenţă a Persoanelor Sector 6 se desfăşoară în interesul 
cetățenilor şi al comunităţii, în sprijinul instituţiilor statului, exclusiv pe baza şi în executarea legii, 
precum şi a actelor autorităţii deliberative şi ale celei executive ale administraţiei publice locale. 

(4) Sediul Direcţiei Locale de Evidenţă a Persoanelor Sector 6 este în strada Drumul Sării 
nr.85, Sector 6 București, cod poștal 060153. 
 Art. 3. (1) În vederea îndeplinirii atribuţiilor, Direcţia Locală de Evidenţă a Persoanelor 
Sector 6 este constituită, potrivit prevederilor art. 4 alin. (1) din O.G. nr. 84/2001, prin reorganizarea 
serviciului de stare civilă din aparatul propriu al Consiliului Local al Sectorului 6 şi a birourilor de 
evidenţă informatizată a persoanei din acelaşi sector. 

(2) Direcţia Locală de Evidenţă a Persoanelor Sector 6 are în componenţă servicii, birouri şi 
compartimente. 
 Art. 4. Direcţia Locală de Evidenţă a Persoanelor Sector 6 cooperează cu celelalte structuri 
ale Primăriei, ale Ministerului Afacerilor Interne, Ministerului Dezvoltării Regionale şi 
Administraţiei Publice şi colaborează, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor 
normative în vigoare, cu autorităţile publice, societăţi, agenţi economici, precum şi cu persoane 
fizice. 

CAPITOLUL II 
STRUCTURA ORGANIZATORICĂ 

 
Art. 5. (1) Structura organizatorică, statul de funcții și regulamentul de organizare și funcționare 

ale Direcţiei Locale de Evidenţă a Persoanelor Sector 6 se stabilesc prin Hotărârea Consiliului Local 
Sector 6, cu avizul Direcţiei pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date. 

(2) Direcţia Locală de Evidenţă a Persoanelor Sector 6 are atribuţii pe linie de: 
a) stare civilă; 
b) evidenţa persoanelor; 
c) eliberarea certificatelor de înregistrare şi a plăcilor cu numere de înregistrare a mopedelor, 

radierea mopedelor; 
d) financiar,contabilitate; 
e) administrativ; 
f) juridic, contencios administrative. 
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Art. 6. (1) Conducerea Direcţiei Locale de Evidenţă a Persoanelor Sector 6 este asigurată de 

către un Directorul General și un Director General Adjunct.   
(2) Direcţia Locală de Evidenţă a Persoanelor Sector 6 este constituită din următoarele structuri: 
 Serviciul Resurse Umane, Juridic având în componență  2 compartimente: 
a) Compartimentul Resurse Umane; 
b) Compartimentul Juridic și Contencios Administrativ.                                 
   
 Serviciul Economic având în componență  2 compartimente: 

a) Compartimentul Financiar, Contabilitate și Achiziții Publice; 
b) Compartimentul Logistică, Comunicare, Registratură Generală; 
        
 Serviciul Stare Civilă având în componența sa Biroul Duplicate și Mențiuni; 
 Serviciul Evidenţa Persoanelor, având în componență 2 (două) birouri şi 3 (trei) 

compartimente: 
 Biroul  nr. 1 Evidenţa Persoanelor 
      Biroul  nr. 2  Evidenţa Persoanelor: 
       - Compartimentul nr. 1 Evidenţa Persoanelor; 
       - Compartimentul nr. 2 Evidenţa Persoanelor; 

 Compartiment Înregistrări Mopede 
 
    Art. 7. (1) Personalul Direcţiei Locale de Evidență a Persoanelor Sector 6 este compus din:  

a) funcţionari publici care ocupă funcţii publice generale;  
b) personal contractual.  
c) personal contractual detaşat, în condiţiile legii.  

 
 Încadrarea în clase şi pe grade profesionale a funcţiei publice se face conform prevederilor 
referitoare la funcţiile publice generale din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu 
modificările și completările ulterioare. 

După nivelul atribuţiilor, funcţionarii publici din cadrul Direcţiei Locale de Evidență a 
Persoanelor pot fi:  

a) funcţionari publici de conducere;  
b) funcţionari publici de execuţie.  

 (2) La nivelul Direcţiei Locale de Evidenţă a Persoanelor Sector 6 activitatea de coordonare 
și control este atributul conducerii şi se realizează direct, prin intermediul Directorului General și 
Directorului General Adjunct sau prin intermediul şefilor de servicii/birouri.  
 De asemenea, în activitatea de control pe linii specifice de activitate, conducerea serviciului 
poate angrena şi alt personal specializat din cadrul structurilor proprii. 

 
Art. 8. (1) Direcţia Locală de Evidenţă a Persoanelor Sector 6 execută atribuţiile ce-i sunt 

conferite de lege pentru soluţionarea cererilor cetăţenilor care au domiciliul sau reşedinţa pe raza 
Sectorului 6. 

(2) În vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea direcției are la bază relaţii de 
autoritate (ierarhice, funcţionale), de cooperare, de coordonare şi de control, potrivit atribuţiilor 
stabilite pentru fiecare structură componentă în parte. 
 (3) Relaţiile de autoritate ierarhice se stabilesc între conducerea direcției şi structurile 
subordonate acestuia în scopul menţinerii, păstrării şi perfecţionării stării de funcţionalitate a 
direcției. Acelaşi tip de relaţii se stabilesc între personalul de conducere şi personalul subordonat 
acestora. 

(4) În cadrul serviciilor sau birourilor se pot organiza compartimente. În cadrul 
compartimentului unde nu sunt prevăzute funcţii de conducere, se stabilesc relaţii de autoritate 
funcţionale între personalul cu funcţia cea mai mare şi restul personalului acestor structuri, în 
vederea îndrumării şi îmbinării în mod unitar, în conformitate cu scopurile şi obiectivele propuse, a 
activităţii acestora şi a echilibrării sarcinilor, armonizării eforturilor necesare şi asigurării unităţii de 
acţiune în îndeplinirea obiectivelor. 
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Art. 9. (1) Directorul General reprezintă Direcţia Locală de Evidenţă a Persoanelor Sector 
6 în relaţiile cu şefii celorlalte structuri din cadrul aparatului de specialitate al Primarului,  cu 
conducătorii celorlalte structuri din subordinea Consiliului Local Sector 6, cu 
comandanţii/conducătorii unităţilor din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, Ministerului 
Dezvoltării Regionale şi Administraţiei Publice, cu instituţiile şi organismele din afara sistemului 
ministerelor mai sus menţionate, potrivit competenţelor legale. 

(2) În aplicarea dispozițiilor cuprinse în acte normative, Directorul General al Direcţiei 
Locale de Evidenţă a Persoanelor Sector 6 emite decizii obligatorii pentru tot personalul din 
subordine, în conformitate cu prevederile legale. 
 (3) În perioada în care Directorul General se află în concediu, în condiţiile legii sau este 
delegat în condiţiile art. 504 din O.U.G. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificările și 
completările ulterioare ori se află în deplasare în interesul serviciului, atribuțiile aferente postului 
de director general sunt delegate de drept prin fișa postului, directorului general adjunct, conform 
legii.  

(4) În condiţiile legii şi reglementărilor specifice, Directorul General al Direcţiei poate 
delega atribuţii din competenţa sa altor angajaţi din subordine. 

(5) Directorul General Adjunct şi şefii serviciilor/birourilor răspund în faţa Directorului 
General al Direcţiei Locale de Evidență a Persoanelor Sector 6 de modul de îndeplinire a sarcinilor 
ce le revin şi sunt obligaţi să colaboreze permanent în vederea îndeplinirii, în termenele legale, a 
lucrărilor ce intră în competenţa lor.  

 
Art. 10. Directorul General al Direcţiei Locale de Evidenţă a Persoanelor Sector 6 îşi 

îndeplineşte atribuţiile în mod nemijlocit sub autoritatea şi controlul Primarului şi are următoarele 
atribuţii: 

 conduce, coordonează şi controlează metodologic întreaga activitate a Direcţiei; 
 răspunde de administrarea legală şi eficientă a întregului patrimoniu; 
 fundamentează şi propune spre aprobare Consiliului Local Sector 6 proiectul de buget al 

instituţiei; 
 aprobă încheierea contractelor pentru derularea activităţii curente cu terţi agenţi economici, 

în limita competenţelor acordate; 
 elaborează proiectul de Organigramă, Statul de funcţii, Regulamentul de Organizare şi 

Funcţionare şi le supune spre aprobare Consiliului Local Sector 6, conform reglementărilor 
legale; 

 aprobă regulamentul intern şi aplicarea normelor de protecţie şi securitate a muncii; 
 coordonează activitatea de personal, putând dispune şi transformarea posturilor în cadrul 

aceluiaşi număr de posturi, prevăzut pentru fiecare serviciu/birou/compartiment, cu 
neafectarea bugetului de venituri şi cheltuieli de personal; 

 asigură respectarea disciplinei muncii şi îndeplinirea atribuţiilor de serviciu de către 
personalul instituţiei; 

 asigură activitatea de perfecţionare a pregătirii profesionale a personalului direcţiei; 
 dispune orice alte măsuri privind activitatea curentă a Direcţiei, în condiţiile legii, a 

hotărârilor Consiliului Local Sector 6 şi a dispoziţiilor Primarului Sectorului 6; 
 Directorul General coordonează direct toate serviciile, birourile şi compartimentele 

funcţionale din cadrul Direcţiei Locale de Evidenţă a Persoanelor Sector 6, fiecare dintre ele 
având atribuţii specifice; 

 asigură măsurile necesare pentru exercitarea C.F.P.; 
 asigură protecţia datelor şi informaţiilor gestionate şi ia măsuri de prevenire a scurgerii de 

informaţii clasificate şi secrete de serviciu; 
 în perioada în care, din motive obiective, Directorul General nu este prezent în instituţie, 

atribuţiile postului sunt preluate de persoana desemnată de acesta. 
 răspunde de  Programul de Implementare şi Dezvoltare al Sistemului de Control Intern 

Managerial din cadrul direcţiei;   
 aprobă operaţiunea de autoevaluare a subsistemelor de control intern/managerial. 
 aprobă registrul general al riscurilor la nivelul Direcţiei.  
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 aprobă ediţiile şi reviziile procedurilor pentru activităţile proprii Direcţiei conform cadrului 
procedural.  

 îndeplineşte orice alte atribuţii stabilite prin lege, conform competenţei profesionale. 
 

 Art. 11. Directorul General Adjunct se subordonează Directorului General şi are ca 
principale atribuţii:  

 coordonează activitatea Serviciului de Evidență a Persoanelor;  
 conduce, planifică, organizează, controlează, evaluează și răspunde de întreaga activitate din 

domeniul de competență, potrivit legislației, dispozițiilor Directorului General și resurselor 
alocate;  

 evaluează personalul din subordine, conform prevederilor legale;  
 asigură ordinea interioară și disciplina în rândul personalului din subordine;  
 urmăreşte prezenţa la serviciu a personalului din subordine;  
 participă la audiențele cu cetățenii;  
 colaborează cu alte instituții ale statului în problemele specifice domeniului de activitate;  
 informează imediat Directorul General cu privire la aspectele incidente domeniului de 

activitate al serviciului din subordine; 
 analizează și sprijină propunerile și inițiativele motivate ale personalului din subordine, în 

vederea îmbunătățirii activității; 
 stabilește atribuții și obiective individuale pentru personalul din subordinea sa directă, cu 

aprobarea Directorului General;  
 repartizează serviciului din subordine lucrările atribuite spre rezolvare;  
 depistează deficiențele apărute în cadrul serviciului condus și ia măsurile necesare pentru 

corectarea în timp util a acestora;  
 verifică modul de rezolvare, în termen, a lucrărilor repartizate;  
 răspunde de organizarea activității și de îndeplinirea sarcinilor de către serviciul condus;  
 coordonează aplicarea şi răspunde de Programul de Dezvoltare a Sistemului de Control 

Intern Managerial din cadrul Direcţiei Locale de Evidență a persoanei Sector 6, la nivelul 
serviciului din subordine;  

 coordonează elaborarea şi revizuirea procedurilor pentru activităţile coordonate, conform 
cadrului procedural;  

 avizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemelor de control intern/managerial; 
 coordonează activitatea de identificare şi evaluare a factorilor de risc pentru activităţile 

structurilor din subordine, conform cadrului procedural;  
 avizează registrul riscurilor la nivelul structurilor din subordine; 
 îndeplinește orice alte atribuții, repartizate de Directorul General al Direcţiei Locale de 

Evidență a Persoanelor Sector 6, conform competenţei.  
 

CAPITOLUL III 
ATRIBUŢIILE DIRECŢIEI LOCALE DE EVIDENŢĂ 

A PERSOANELOR SECTOR 6 
 

Art. 12. Direcţia Locală de Evidenţă a Persoanelor Sector 6 are următoarele atribuţii 
principale: 

 întocmeşte, păstrează, ţine evidenţa şi eliberează, în sistem de ghişeu unic, certificatele de 
stare civilă şi cărţile de identitate; 

 înregistrează actele şi faptele de stare civilă, menţiunile şi modificările intervenite în statutul 
civil, în domiciliul şi reşedinţa persoanei, precum şi rectificări şi transcrieri de acte de stare 
civilă, în condiţiile legii; 

 întocmeşte şi păstrează registrele de stare civilă, în condiţiile legii; 
 actualizează, utilizează şi valorifică Registrul local de evidenţă a persoanelor Sector 6, care 

conţine datele de identificare şi adresele cetăţenilor care au domiciliul în raza de competenţă 
teritorială a Direcţiei Locale de Evidenţă a Persoanelor Sector 6; 
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 furnizează, din cadrul Sistemului naţional informatic de evidenţă a persoanelor, datele 
necesare pentru actualizarea Registrului permanent de evidenţă a persoanelor; 

 furnizează în condiţiile legii, la solicitarea autorităţilor şi instituţiilor publice centrale, 
judeţene şi locale, agenţilor economici ori a cetăţenilor, datele de identificare şi de adresă 
ale persoanei; 

 avizează listele electorale permanente în colaborare cu structurile teritoriale ale Direcţiei 
pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date; 

 primeşte cererile şi documentele necesare certificatelor de înmatriculare a mopedurilor şi le 
înaintează serviciilor publice comunitare în vederea eliberării permiselor de conducere şi 
înmatriculare a vehiculelor; 

 primeşte de la serviciile publice comunitare competente certificatele de înmatriculare a 
mopedurilor şi plăcile cu numere de înmatriculare ale acestora pe care le eliberează 
solicitanţilor; 

 ţine registrele de evidenţă pentru fiecare categorie de documente eliberate; 
 constată desfacerea căsătoriei, prin divorţ, dacă soţii sunt de acord cu divorţul şi nu au copii 

minori, născuţi din căsătorie sau adoptaţi; 
 încasează contravaloarea actelor de identitate; 
 încasează contravaloarea taxei pentru furnizarea datelor; 
 implementează şi dezvoltă un sistem de control intern/managerial la nivelul entităţii publice 

potrivit O.G. nr.119/1999 privind controlul intern şi controlul financiar preventiv, cu 
modificările şi completările ulterioare, respectiv Ordinului nr. 600/2018 al Secretariatului 
General al Guvernului privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităților 
publice cu modificările și completările ulterioare; 

 asigură păstrarea secretului de serviciu precum și a secretului datelor și informațiilor cu 
caracter confidențial deținute sau la care au acces ca urmare a executării atribuțiilor de 
serviciu; 

 îndeplineşte orice alte atribuţii dispuse de conducerea instituţiei, în limitele competenţelor 
legale. 

 
 
 Secţiunea I 

 
ATRIBUŢII PE LINIE DE STARE CIVILĂ 

 
 Art. 13. Serviciul Stare Civilă se subordonează Directorului General și are următoarele 
atribuţii specifice: 

 întocmeşte, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de naştere, de căsătorie şi de deces şi 
eliberează certificate doveditoare; 

 înscrie menţiuni, în condiţiile legii şi ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civilă 
aflate în păstrare şi trimite comunicări de menţiuni pentru înscriere în registru; 

 pentru îndeplinirea întocmai a atribuţiilor şi sarcinilor din competenţă, răspunde de aplicarea 
întocmai a dispoziţiilor legale, a dispoziţiilor şi instrucţiunilor care reglementează activitatea 
pe linia regimului de stare civilă; 

 înregistrează toate cererile în registrele corespunzătoare fiecărei categorii de lucrări, în 
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru; 

 răspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare şi înscrise în formulare; 
 eliberează extrase de pe actele de stare civilă, la cererea autorităţilor, precum şi dovezi 

privind înregistrarea unui act de stare civilă, la cererea persoanelor fizice; 
 trimite structurii informatice din cadrul serviciului, până la data de 5 ale lunii următoare 

înregistrării, comunicările nominale pentru născuţii vii, cetăţeni români, ori cu privire la 
modificările intervenite în statutul civil al persoanelor în vârstă de 0 - 14 ani, precum şi actele 
de identitate ale persoanelor decedate ori declaraţiile din care rezultă că persoanele decedate 
nu au avut acte de identitate; 
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 întocmeşte buletine statistice de naştere, de căsătorie şi de deces, în conformitate cu normele 
Institutului Naţional de Statistică pe care le trimite lunar Direcţiei de Statistică a 
Municipiului Bucureşti; 

 ia măsuri de păstrare în condiţii corespunzătoare a registrelor şi certificatelor de stare civilă 
pentru a evita deteriorarea sau dispariţia acestora; 

 atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhivează 
şi le păstrează în condiţii depline de securitate; 

 la cererea persoanelor fizice se oficiază căsătorii programate și în afara sediului Serviciului 
de Stare Civilă Sector 6; 

 propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civilă, formulare, imprimate 
auxiliare şi cerneală specială, pentru anul următor şi îl comunică Serviciului Economic - 
Compartimentul Logistică, Patrimoniu, Achiziții, Analiză  Sinteză din cadrul Direcţiei 
Locale de Evidenţă a Persoanelor Sector 6; 

 efectuează activităţi de transcriere şi rectificare acte stare civilă pe cale administrativă; 
 se îngrijeşte de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civilă pierdute ori distruse – 

parţial sau total – după exemplarul existent, certificând exactitatea datelor înscrise; 
 ia măsuri de reconstituire sau întocmire ulterioară a actelor de stare civilă, în cazurile 

prevăzute de lege; 
 înaintează Direcției Generale de Evidenţa Persoanelor – Municipiul București exemplarul II 

al registrelor de stare civilă, în termen de 30 de zile de la data când toate filele din registru 
au fost completate, după ce au fost operate toate menţiunile din exemplarul I; 

 sesizează imediat serviciul de specialitate, în cazul dispariţiei unor documente de stare civilă 
cu regim special; 

 primeşte cererile şi efectuează verificări cu privire la schimbarea numelui pe cale 
administrativă şi transcrierea certificatelor de stare civilă procurate din străinătate; 

 la solicitarea instanţelor, efectuează verificări cu privirea la anularea, completarea, 
rectificarea ori modificarea actelor de stare civilă, declararea dispariţiei sau a morţii pe cale 
judecatorească şi înregistrarea tardivă a naşterii; 

 desfăşoară activităţi de primire, examinare, evidenţă şi rezolvare a petiţiilor cetăţenilor; 
 asigură colaborarea şi schimbul permanent de informaţii cu unităţile operative ale  M.A.I. în 

scopul realizării operative şi de calitate a sarcinilor comune ce-i revin în temeiul legii; 
 formulează propuneri pentru îmbunătăţirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.; 
 întocmeşte situaţiile statistice, sintezele ce conţin activităţile desfăşurate lunar, trimestrial şi 

anual, în cadrul direcţiei, precum şi procesele-verbale de scădere din gestiune; 
 răspunde de activităţile de selecţionare, creare, folosire şi păstrare a arhivei; 
 execută acţiuni şi controale cu personalul propriu sau în colaborare cu formaţiunile de ordine 

publică, în unităţile sanitare şi de protecţie socială, în vederea depistării persoanelor a căror 
naştere nu a fost înregistrată în registrele de stare civilă şi a persoanelor cu identitate 
necunoscută; 

 colaborează cu formaţiunile de poliţie pentru identificarea unor cadavre şi persoane cu 
identitate necunoscută, precum şi a părinţilor copiilor abandonaţi; 

 primeşte cererile de divorţ pe cale administrativă, semnate personal de către ambii soţi, în 
faţa ofiţerului delegat de la primăria care are în păstrare actul de căsătorie sau pe raza căreia 
se află ultima locuinţă comună a soţilor, înregistrează cererile de divorţ pe cale 
administrativă, în Registrul de intrare-ieşire al cererilor de divorţ şi acordă soţilor un termen 
de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;  

 confruntă documentele cu care se face dovada identităţii solicitanţilor (cererile de divorţ pe 
cale administrativă, certificatele de naştere, certificatul de căsătorie şi actele de identitate şi, 
după caz, declaraţiile pe propria răspundere, date în faţa ofiţerului de stare civilă, în cazul în 
care ultima locuinţă declarată nu este aceeaşi cu domiciliul sau reşedinţa ambilor soţi 
înscris/ă în actele de identitate) şi constituie dosarul de divorţ; 

 constată desfacerea căsătoriei prin acordul părţilor, în condiţiile Metodologiei cu privire la 
aplicarea unitară a dispoziţiilor în materie de stare civilă, aprobată prin H.G. nr. 64/2011, 
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eliberează certificatul de divorţ care va fi înmânat foştilor soţi într-un termen maxim de 5 
zile lucrătoare; 

 solicită prin intermediul structurii de stare civilă din cadrul serviciului de evidenţă a 
persoanelor, alocarea din Registrul unic al certificatelor de divorţ, a numărului certificatului 
de divorţ, care urmează a fi înscris pe acesta; 

 înregistrează în S.N.I.E.P. menţiunile referitoare la desfacerea căsătoriei pe cale 
administrativă în baza comunicărilor transmise de către primăriile unităţilor                   
administrativ – teritoriale care are în păstrare actul de căsătorie, de primăriile unităţilor 
administrativ – teritoriale de la domiciliul soţilor care nu are în păstrare actul de căsătorie, 
de notarii publici; 

 asigură protecţia datelor şi informaţiilor gestionate şi ia măsuri de prevenire a scurgerii de 
informaţii clasificate şi secrete de serviciu; 

 aplică Programul de Implementare şi Dezvoltare a Sistemului de Control Intern Managerial 
din cadrul Direcţiei Locale de Evidenţă a Persoanelor Sector 6, la nivelul Serviciului;  

 realizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial; 
 identifică şi evaluează factorii de risc pentru activităţile proprii, conform cadrului 

procedural; 
 completează şi actualizează registrul riscurilor la nivelul serviciului;  
 coordonează şi supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru activităţile 

proprii serviciului conform cadrului procedural;  
 asigură păstrarea secretului de serviciu precum și a secretului datelor și informațiilor cu 

caracter confidențial deținute sau la care au acces ca urmare a executării atribuțiilor de 
serviciu; 

 
       Biroul Duplicate și Mențiuni, este subordonat Serviciului Stare Civilă și are următoarele 
atribuţii specifice: 

 completează şi eliberează certificatele de stare civilă, pe baza înregistrărilor şi înscrierilor 
din registrele de stare civilă, ca urmare a cererilor depuse de petenţi; (sentinţe de tăgadă a 
paternităţii, sentinţe de încuviinţare de nume, sentinţe de adopţie cu efecte restrânse, sentinţe 
de rectificare, sentinţe de completare, sentinţe de contestare a recunoaşterii, sentinţe de 
anulare a actelor de stare civilă întocmite) ca urmare a cererilor de înregistrare depuse de 
către aceştia; 

 înregistrează declaraţiile de recunoaştere ulterioară a paternităţii date în faţa unui notar 
public sau în faţa functionarului de stare civilă; 

 operează pe marginea actelor de stare civilă, deciziile de schimbare de nume trimise de 
consiliile locale competente sau ca urmare a cererilor depuse de solicitanţi; completează 
comunicarea de menţiune privind modificarea survenită în statutul civil al celui în cauză 
pentru registrul de stare civilă exemplarul II şi aplică ştampila pe actul de identitate în 
vederea schimbării acestuia conform deciziei de schimbare de nume sau prenume; 

 operează, pe marginea actelor de stare civilă, deciziile de schimbare de nume şi prenume din 
străinătate trimise de misiunile diplomatice prin intermediul D.E.P.A.B.D. privind pe 
cetăţenii români cu domiciliul în străinătate; completează comunicarea de menţiune pentru 
registrul de stare civilă exemplarul II; completează şi eliberează certificatul de stare civilă 
ca urmare a aplicării deciziei de shimbare de nume sau prenume; 

 completează certificatele de stare civilă solicitate de consiliile locale din alte localităţi ca 
urmare a cererilor petenţilor domiciliaţi în localităţile respective şi le expediază consiliilor 
locale solicitante insoţite de o adresă semnată de şeful serviciului şi de către functionar; 

 completează adresele de răspuns în situaţia în care, în urma verificărilor efectuate, se 
constată că registrele de stare civilă pe baza cărora se solicită eliberarea certificatelor de stare 
civilă nu se află în arhiva serviciului; aceste adrese vor fi aprobate şi semnate de şeful 
serviciului; 

 eliberează dovezi referitoare la actele de stare civilă ca urmare a cererii depuse de petenţi 
(persoane fizice sau juridice), dovezi ce vor fi aprobate şi semnate de şeful serviciului; 



9 

 verifică cererile depuse de către persoane care solicită ortografierea numelui sau a 
prenumelui în limba maternă şi le înaintează, pe baza unei adrese semnate de şeful 
serviciului, la primar, în vederea aprobării; 

 operează comunicările de căsătorie sau deces trimise de autorităţile străine prin intermediul 
D.E.P.A.B.D, privind pe cetăţenii români cu domiciliul în străinătate ale căror acte de stare 
civilă se află în arhiva Consiliului Local al Sectorului 6 şi completează comunicare de 
menţiune pentru registrul de stare civilă exemplarul II; 

 operează, pe marginea actelor de stare civilă (naştere, căsătorie) comunicările trimise de 
D.E.P.A.B.D, privind redobândirea, retragerea, acordarea sau renunţarea la cetăţenia română 
privind pe cetăţenii români care au actele de stare civilă întocmite la Consiliul Local al 
Sectorului 6 şi completează comunicarea de menţiune pentru registrul de stare                   
civilă - exemplarul II; 

 completează registrul pentru evidenţa certificatelor de stare civilă aflate în gestiune şi 
eliberate petenţilor ca urmare a cererilor acestora; evidenţa se ţine în ordinea faptelor şi 
anume: naşteri, căsătorii, decese; 

 arhivează mapele cu cererile petenţilor pe baza cărora s-au completat şi eliberat certificatele 
de stare civilă, trimestrial, în ordinea faptelor: naşteri, căsătorii, decese; 

 arhivează mapele cu sentinţele judecătoreşti înregistrate şi operate pe marginea actelor de 
stare civilă, trimestrial; 

 arhivează mapele cu cererile petenţilor pe baza cărora s-au completat şi eliberat dovezile 
referitoare la actele de stare civilă însoţite de dovezile — exemplarul Il; 

 arhivează tabelele — exemplarul II cu comunicările de menţiuni privind modificarea 
statutului civil al persoanelor în cauză care au fost trimise spre operare pe marginea 
registrelor de stare civilă — exemplarul H aflate în arhiva Consiliului General al 
Municpiului Bucureşti, serviciul de stare civilă; 

 arhivează comunicările privind retragerea, redobândirea, acordarea şi renunţarea la cetăţenia 
română primite de la D.E.P.A.B.D  şi operate pe marginea actelor de stare civilă, pe măsura 
operării lor; 

 arhivează deciziile de schimbare de nume operate pe marginea actelor de stare civilă pe 
măsura operării lor; 

 arhivează comunicările de căsătorie şi deces transmise de autorităţile din străinătate prin 
interrnediul. D.E.P.A.B.D  pe măsura operării lor în registrele de stare civilă respective; 

 înregistrează în registrul de intrare-ieşire documentele referitoare la actele şi faptele de stare 
civilă şi anume: certificatele medicale constatatoare de naşteri, declaraţiile de căsătorie, 
certificatele medicale constatatoare de decese, cererile pentru înscrierea sentinţelor 
judecătoreşti de adopţie, a sentinţelor judecătoreşti de inregistrare tardivă, de tăgadă a 
paternităţii, de stabilire de filiaţie, de rectificare, de divorţ, cererile pentru înregistrarea 
naşterii copiilor abandonaţi sau a copiilor găsiti, cererile pentru transcrierea actelor de stare 
civilă încheiate în străinătate, declaraţiile de recunoaştere a paternităţii depuse la data 
înregistrării naşterii sau ulterior, cererile persoanelor care solicită eliberarea altor certificate 
de stare civilă, cererile de schimbare de nume, adresele şi cererile primite de la diferite 
instituţii sau persoane fizice, cererile pentru eliberarea livretelor de familie; 

 verifică şi înregistrează cererile depuse de persoane domiciliate în sectorul 6 care solicită 
certificate de stare civilă prin corespondenţă cu consiliile locale ale localităţilor din ţară; în 
momentul primirii certificatelor solicitate, în termen de 48 de ore functionarul va invita 
petentul să ridice documentul solicitat; 

 completează şi expediază, în termenele prevăzute de lege, extrasele de pe actele de stare 
civilă pentru uzul organelor de stat ca urmare a solicitărilor din partea a diferite instituţii: 
poliţie, parchet, judecătorie, tribunal, notariat, consiliu local, etc. 

 verifică cererile persoanelor cu domiciliul pe teritoriul sectorului 6 care solicit schimbarea 
numelui sau a prenumelui şi completază referatul pe marginea cererii către Monitorul 
Oficial; 

 întocmeşte dosarul de schimbare de nume sau prenume ca urmare a publicării anunţului în 
Monitorul Oficial şi înaintează documentaţia la secţiade poliţie de care aparţine cu domiciliul 
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solicitantul; dosarul de schimbare de nume va fi însoţit de adresă oficială semnată de şeful 
serviciului şi functionar; 

 înregistrează într-un opis alfabetic numele petenţilor care au depus dosare de schimbare de 
nume şi ţine evidenţa strictă a aprobărilor şi respingerilor acestora; 

 completează şi expediază dovezile de primire a deciziilor de schimbare de nume şi chitanţele 
de plată a taxei de schimbare de nume achitate de către petenţii cărora li s-a aprobat cererea; 

 expediază decizia de schimbare de nume la consiliul local al localităţii unde este inregistrată 
naşterea sau căsătoria petentului în cauză sau, în anumite situaţii, la consiliul local unde se 
află înregistrată naşterea copiilor minori, pentru înscrierea menţiunilor în actele de stare 
civilă respective şi, concomitent, pe baza cererii celor interesaţi, se solicită certificatele de 
stare civilă cu noul nume sau prenume; 

 înregistrează în registrul de lucrări secrete comunicările trimise de D.E.P.A.B.D. referitoare 
la dobândirea, redobândirea, pierderea sau renunţarea la cetăţenia română pentru persoanele 
ale căror acte de stare civilă se află în arhiva serviciului; 

 înregistrează şi operează pe marginea actelor de căsătorie sentinţele judecătoreşti de divorţ 
pronunţate de instanţele de judecată  din străinătate, pe baza cererilor depuse de către foştii 
soţi, de reprezentanţii lor legali sau ca urmare a expedierii acestor sentinţe prin poştă de către 
instanţele judecătoreşti din România sau de către D.E.P.A.B.D. privind divorţurile 
pronunţate în străinătate; 

 completează comunicările de menţiuni de divorţ pentru actul de căsătorie exemplarul II şi 
pentru actele de naştere ale soţilor apoi le expediază la consiliile locale respective; 

 completează şi expediază adresele de răspuns ca urmare a solicitărilor diferitelor instituţii 
sau a cererilor persoanelor fizice care s-au adresat în scris consiliului local pentru 
soluţionarea unor probleme de stare civilă, după ce au fost aprobate şi semnate de şeful 
serviciului; 

 expediază comunicările de menţiune pentru actele de naştere sau căsătorie la consiliile locale 
unde se află registrele de stare civilă respective; de asemenea, expediază şi alte adrese sau 
lucrări de stare civilă; 

 arhivează mapele cu cererile pentru înscrierea sentinţelor judecătoreşti de divorţ împreună 
cu sentinţele respective pe măsura înregistrării şi operării acestora pe marginea actelor de 
căsătorie; 

 arhivează mapele cu adresele oficiale — exemplarul II — împreună cu cererile petenţilor 
care au solicitat şi obţinut certificate de stare civilă de la consiliile locale din alte localităţi; 
se anexează adresele de cornunicare de la consiliile locale respective; 

 arhivează mapele cu adresele — exemplarul pentru extrasele de pe actele de stare civilă 
completate şi eliberate ca răspuns la solicitările diferitelor instituţii; 

 arhivează mapele cu adresele - exemplarul II - privind întocmirea dosarelor de schimbare de 
nume înaintate spre aprobare secţiilor de poliţie precum şi adresele — exemplarul II - care 
au însoţit deciziile de schimbare de nume trimise pentru a fi operate ca menţiuni pe marginea 
actelor de stare civilă aflate în cadrul consiliilor locale competente în acest sens; 

 arhivează mapele cu adresele - exemplarul II - privind răspunsurile adresate diferitelor 
instituţii sau persoane fizice care au solicitat soluţionarea unor probleme de stare civilă; 

 verifică documentele prezentate de către persoanele care solicită eliberarea livretului de 
familie şi anume: cererea pentru eliberarea livretului, actele de identitate ale soţilor, 
certificatul de căsătorie, certificatele de naştere ale copiilor, certificatul de deces al unuia 
dintre soţi sau al vreunui copil, sentinţele judecătoreşti de divorţ sau alte documente care 
atestă modificarea relaţiilor de autoritate parentală, încredinţare sau plasament familial al 
copiilor sau, după caz, sentinţa de adopţie cu toate efectele filiaţiei fireşti sau cu efecte 
restrânse; 

 completează şi eliberează, la data încheierii căsătoriei, livretul de familie pentru persoanele 
care s-au căsătorit la Primăria Sectorului 6; 

 completează livretul de familie ca urmare a unei situaţii apărute ulterior emiterii 
documentului care se referă la naşterea unui copil, decesul unui membru de familie, 
schimbarea numelui etc.; 
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 completează şi eliberează, la cerere, un alt livret de familie, în cazul pierderii, furtului, 
deteriorării sau distrugerii celui iniţial; 

 completează registrul pentru evidenţa livretelor de familie aflate în gestiune şi eliberate ca 
urmare a cererilor depuse de petenţi; 

 arhivează, trimestrial, cererile privind eliberarea livretelor de familie depuse de petenţi ce au 
domiciliul în sectorul 6. 

 propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civilă, formulare, imprimate 
auxiliare şi cerneală specială, pentru anul următor şi îl comunică Serviciului Economic - 
Compartimentul Logistică, Achiziții, Registratură Generală din cadrul Direcţiei Locale de 
Evidenţă a Persoanelor Sector 6; 

 efectuează activităţi de transcriere şi rectificare acte stare civilă pe cale administrativă; 
 analizează, planifică şi evaluează comunicarea în problemele privind domeniul specific de 

activitate al Serviciului Stare Civilă; 
 analizează obiectul lucrărilor și al corespondenței și repartizează conform competenţelor, 

lucrările şi corespondenţa, corespunzător dispoziţiilor conducerii și în funcție de activitățile 
specifice desfășurate de fiecare structură funcțională;  

 colaborează cu structurile specifice din cadrul Direcției Locale de Evidență a Persoanelor 
Sector 6 pentru obţinerea de informaţii de interes public, care să fie mediatizate prin presa 
scrisă şi audio-vizuală, poşta electronică;  

 asigură fluxul informaţional între Direcția Locală de Evidență a Persoanelor Sector 6, 
Serviciul Stare Civilă şi cetăţean; 

 asigură accesul oricărei persoane, liber şi neîngrădit, la informaţiile de interes public în 
conformitate cu prevederile legale în vigoare; 

 coordonează elaborarea şi difuzarea către cetăţeni a pliantelor, materialelor informative, 
specifice activităţii Direcției Locale de Evidență a Persoanelor – Serviciul Stare Civilă  

 primeşte corespondenţa internă şi externă, o ia în evidenţă şi o prezintă conducerii, în funcţie 
de conţinutul problemelor sesizate; 

 asigură expedierea corespondenţei adresată Primăriei Sectorului 6 sau altor instituţii cu care 
colaborează; 

 efectuează, anual, arhivarea documentelor deținute la nivelul structurii; 
 asigură protecţia datelor şi informaţiilor gestionate şi ia măsuri de prevenire a scurgerii de 

informaţii clasificate şi secrete de serviciu; 
 aplică Programul de Implementare şi Dezvoltare a Sistemului de Control Intern Managerial 

din cadrul Direcţiei Locale de Evidenţă a Persoanelor Sector 6, la nivelul Serviciului;  
 realizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial; 
 identifică şi evaluează factorii de risc pentru activităţile proprii, conform cadrului 

procedural; 
 completează şi actualizează registrul riscurilor la nivelul serviciului;  
 coordonează şi supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru activităţile 

proprii serviciului conform cadrului procedural;  
 îndeplineşte orice alte sarcini şi atribuţii stabilite de conducătorul instituţiei, în conformitate 

cu prevederile legale în vigoare. 
 asigură primirea, înregistrarea și evidența petițiilor sau solicitărilor adresate de către 

persoanele fizice sau juridice prin poștă, fax sau e-mail; 
 urmărește soluționarea și redactarea în termen a răspunsurilor la petițiile adresate spre 

soluționare, transmite răspunsuri către petiționar și se îngrijește de clasarea și arhivarea 
acestora; 

 comunică din oficiu informațiile de interes public prevăzute de Legea nr. 544/2001 privind 
liberul acces la informațiile de interes public, cu modificările și completările ulterioare; 

 asigură păstrarea secretului de serviciu precum și a secretului datelor și informațiilor cu 
caracter confidențial deținute sau la care au acces ca urmare a executării atribuțiilor de 
serviciu; 

 îndeplineşte orice alte sarcini şi atribuţii stabilite de conducătorul instituţiei, în conformitate 
cu prevederile legale în vigoare. 
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Secţiunea II 
 

ATRIBUŢII PE LINIE DE EVIDENŢĂ A PERSOANELOR   
ŞI ELIBERARE A ACTELOR DE IDENTITATE 

 
Art. 14. Serviciul Evidenţa Persoanelor este subordonat Directorului General Adjunct și are 

în subordine următoarele structuri: Biroul nr. 1-Evidența Persoanelor, Biroul nr. 2 - Evidența 
Persoanelor alcătuit din Compartimentul nr. 1 Evidența Persoanelor și Compartimentul nr. 2 
Evidența Persoanelor, cu următoarele atribuţii specifice: 

 organizează activitatea de eliberare a actelor de identitate şi a cărţilor de alegător, sens în 
care primeşte, analizează şi soluţionează cererile pentru  eliberarea cărţilor de identitate, 
stabilirea, restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum şi acordarea vizei de reşedinţă, 
în conformitate cu prevederile legale; 

 pentru îndeplinirea întocmai a atribuţiilor şi sarcinilor din competenţă, răspunde de aplicarea 
întocmai a dispoziţiilor legale, a ordinelor şi instrucţiunilor care reglementează activitatea 
pe linia regimului de evidenţă a persoanelor; 
 înregistrează toate cererile, în registrele corespunzătoare fiecărei categorii de lucrări, în 

conformitate cu prevederile metodologiei de lucru; 
 răspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare şi înscrise în 

formularele necesare eliberării actelor de identitate; 
 colaborează cu formaţiunile de poliţie organizând în comun acţiuni şi controale la locuri de 

cazare în comun, hoteluri, moteluri, campinguri şi alte unităţi de cazare turistică, în vederea 
identificării persoanelor nepuse în legalitate pe linie de evidenţă a persoanelor, precum şi a 
celor urmărite în temeiul legii; 

 asigură aplicarea menţiunilor corespunzătoare în actele de identitate ale cetăţenilor faţă de 
care s-a luat măsura interdicţiei de a se afla în anumite localităţi sau de a părăsi localitatea 
de domiciliu; 

 identifică, pe baza menţiunilor operative, elementele urmărite, cele cu interdicţia prezenţei 
în anumite localităţi şi anunţă unităţile de poliţie în vederea luării măsurilor legale ce se 
impun; 

 înmânează actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora; 
  actualizează Registrul permanent de evidenţă a persoanelor cu informaţiile din cererile 

cetăţenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum şi din comunicările autorităţilor 
publice prevăzute de lege; 
 desfăşoară activităţi de primire, examinare şi rezolvare a petiţiilor cetăţenilor; 
 asigură colaborarea şi schimbul permanent de informaţii cu unităţile operative ale M.A.I., 

în scopul realizării operative şi de calitate a sarcinilor comune ce le revin, în temeiul legii; 
 formulează propuneri pentru îmbunătăţirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru 

etc.; 
 întocmeşte situaţiile statistice, sintezele ce conţin activităţile desfăşurate lunar, trimestrial 

şi anual, în cadrul serviciului, precum şi procesele–verbale de scădere din gestiune; 
 răspunde de activităţile de selecţionare, creare, folosire şi păstrare a arhivei specifice; 
 soluţionează cererile formaţiunilor operative din M.A.I., S.R.I., S.P.P., Justiţie, Parchet, 

M.Ap.N., persoane fizice şi juridice, privind verificarea şi identificarea persoanelor fizice; 
 organizează, asigură conservarea şi utilizează, în procesul muncii, evidenţele locale; 
  eliberează acte de identitate persoanelor internate în unităţi sanitare şi de protecţie socială,  

precum şi celor aflate în arestul unităţilor de poliţie ori în unităţi de detenţie din zona de 
responsabilitate; 
 acordă sprijin în vederea identificării operative a persoanelor internate în unităţi sanitare, ce 

nu posedă asupra lor acte de identitate; 
 actualizează Registrul permanent local de evidenţă a persoanelor cu datele privind persoana 

fizică în baza comunicărilor înaintate de ministere şi alte autorităţi ale administraţiei publice 
centrale şi locale, precum şi a documentelor prezentate de cetăţeni cu ocazia soluţionării 
cererilor acestora; 
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 preia în Registrul permanent de evidenţă a persoanelor datele privind persoana fizică în baza 
comunicărilor nominale pentru născuţii vii, cetăţeni români, ori cu privire la modificările 
intervenite în statutul civil al persoanelor în vârstă de 0 – 14 ani, precum şi actele de identitate 
ale persoanelor decedate ori declaraţiile din care rezultă că persoanele decedate nu au avut 
acte de identitate; 
 preia imaginea cetăţenilor care solicită eliberarea actelor de identitate; 
 actualizează datele şi pregăteşte lotul în vederea producerii cărţilor de identitate; 
 copiază pe dischete sau CD lotul cu cererile pentru producerea cărţilor de identitate şi  

completează fişa de însoţire a lotului şi celelalte evidenţe; 
 operează în baza de date locală data înmânării cărţii de identitate; 
 clarifică neconcordanţele dintre nomenclatorul arterelor de circulaţie şi situaţia din teren, 

respectiv din documentele cetăţenilor; 
 rezolvă erorile din baza de date locală; 
 salvează şi arhivează pe suport magnetic, fişierul de imagini pentru loturile de cărţi de 
identitate; 
 furnizează, în condiţiile legii, datele de identificare şi de adresă ale persoanei către 

autorităţile şi instituţiile publice centrale, judeţene şi locale, agenţii economici şi către 
cetăţeni, în cazul în care sunt necesare prelucrări de date în sistem informatic; 
 actualizează listele electorale permanente; 
 colaborează cu specialiştii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune 

ale M.A.I., în vederea asigurării utilizării datelor în conformitate cu prevederile legale; 
 asigură securitatea documentelor serviciului; 
 asigură protecţia datelor şi informaţiilor gestionate şi ia măsuri de prevenire a scurgerii de 

informaţii clasificate şi secrete de serviciu; 
 aplică Programul de Implementare şi Dezvoltare a Sistemului de Control Intern Managerial 

din cadrul Direcţiei Locale de Evidenţă a Persoanelor Sector 6,  la nivelul Serviciului;  
 realizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial; 
 identifică şi evaluează factorii de risc pentru activităţile proprii, conform cadrului 

procedural; 
 completează şi actualizează registrul riscurilor la nivelul serviciului;  
 coordonează şi supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru activităţile 

proprii serviciului conform cadrului procedural; 
  asigură păstrarea secretului de serviciu precum și a secretului datelor și informațiilor cu 

caracter confidențial deținute sau la care au acces ca urmare a executării atribuțiilor de 
serviciu 

 îndeplineşte orice alte sarcini şi atribuţii stabilite de conducătorul instituţiei, în conformitate 
cu prevederile legale în vigoare. 

 
 

ATRIBUŢII PE LINIE DE ELIBERARE A CERTIFICATELOR DE 
ÎNREGISTRARE ŞI A PLĂCILOR CU NUMERE DE ÎNREGISTRARE A MOPEDELOR 

 
 Art. 15. Pentru eliberarea certificatelor de înregistrare şi a plăcilor cu numere de înregistrare 
a mopedelor, Compartimentul Înregistrări Mopede are următoarele atribuţii specifice: 

 primeşte cererile şi documentele necesare în vederea eliberării şi preschimbării certificatelor 
de înregistrare a mopedelor, pentru cetăţenii care domiciliază în raza de competenţă; 

 primeşte cererile şi documentele necesare în vederea radierii mopedelor, pentru cetăţenii 
care domiciliază în raza de competenţă; 

 trimite instituțiilor competente în vederea eliberării permiselor de conducere şi înregistrare 
a vehiculelor, cererile şi documentele necesare în vederea producerii certificatelor de 
înregistrare a vehiculelor şi plăcilor cu numere de înregistrare a mopedelor; 

 preia de la instituțiile competente certificatele de înregistrare a mopedelor şi plăcile cu 
numere de înregistrare a vehiculelor în vederea înmânării lor solicitanţilor; 



14 

 înmânează certificatele de înregistrare şi plăcile cu numere de înregistrare a mopedelor, 
titularilor care au solicitat eliberarea acestora; 

 răspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare şi înscrise de cetăţeni 
în formularele utilizate pentru eliberarea certificatelor de înregistrare; 

 ţine registrele de evidenţă pentru fiecare categorie de documente eliberate; 
 aplică Programul de Implementare şi Dezvoltare a Sistemului de Control Intern Managerial 

din cadrul Direcţiei Locale de Evidenţă a Persoanelor Sector 6, la nivelul compartimentului;  
 asigură păstrarea secretului de serviciu precum și a secretului datelor și informațiilor cu 

caracter confidențial deținute sau la care au acces ca urmare a executării atribuțiilor de 
serviciu; 

 îndeplineşte orice alte sarcini şi atribuţii stabilite de conducătorul instituţiei, în conformitate 
cu prevederile legale în vigoare. 

  
Secţiunea III 
 

ATRIBUŢII PE LINIE DE RESURSE UMANE, JURIDIC 
 

 Art. 16. Serviciul Resurse Umane, Juridic este subordonat Directorului General și are în 
structură următoarele compartimente: 
             

Compartimentul Resurse Umane este subordonat Serviciului Resurse Umane, Juridic și are 
următoarele atribuţii principale: 
 

 coordonează şi asigură activităţile privind recrutarea, selecţia, formarea, încadrarea, pregătirea 
continuă, evaluarea, promovarea în carieră, motivarea, recompensarea, sancţionarea, precum 
şi evidenţa şi prelucrarea automată a datelor referitoare la personalul contractual şi funcţionarii 
publici din structura directiei; 
 urmăreşte respectarea legislaţiei privind angajarea şi acordarea tuturor drepturilor prevăzute 

în legislaţia muncii, pentru personalul Direcției Locale de Evidență a Persoanelor Sector 6; 
 execută măsuri specifice de verificare a personalului contractual şi a funcţionarilor publici din 

cadrul Direcţiei Locale de Evidenţă a Persoanelor Sector 6; 
 execută activităţi de verificare a sesizărilor şi reclamaţiilor privind conduita la locul de muncă 

a personalului Direcţiei; 
 întocmeşte şi gestionează documentele de personal (dosarele de personal, fişele de evidenţă, 

etc.) şi emite documentele de legitimare pentru personalul contractual şi funcţionarii publici 
din cadrul Direcţiei; 
 întocmeşte documentaţia necesară în vederea pensionării personalului, în condiţiile legii; 
 eliberează, la cererea persoanelor şi instituţiilor, adeverinţe şi alte documente prin care se 

atestă anumite situaţii ce rezultă din evidenţele pe care le deţine; 
 ţine evidenţa, potrivit reglementărilor în vigoare, concediilor de odihnă, medicale, de studii, 

fără plată, a învoirilor, a detaşărilor, etc.; 
 asigură respectarea legalităţii cu privire la acordarea drepturilor personalului, potrivit legii 

(sporuri, indemnizaţii de conducere, alte drepturi de personal); 
 ţine evidenţa politiştilor detaşaţi şi informează conducerea Direcţiei pentru Evidenţa 

Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date cu privire la modificările intervenite în situaţia 
acestora, lunar sau ori de câte ori este nevoie; 
 întocmeşte formele de angajare a personalului şi de desfacere a contractelor de muncă, 

efectuează lucrări privind evidenţa personalului; 
 participă la elaborarea proiectului Organigramei, a Statutului de Funcţii, a Regulamentului de 

Organizare şi Funcţionare şi a Regulamentului Intern; 
 organizează concurs pentru ocuparea posturilor vacante şi pentru promovarea personalului, 

conform legii; 
 coordonează şi ţine evidenţa pentru întreg personalul Direcţiei: a rapoartelor de evaluare a 

performanţelor profesionale individuale anuale şi a fişelor de post; 
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    întocmeşte lunar statul de personal şi de salarii pentru tot personalul D.L.E.P. Sector 6; 
  calculează vechimea în muncă a personalului instituţiei şi stabileşte gradaţia de vechime ce 

va fi acordată în conformitate cu legislaţia în vigoare, după caz; 
  analizează utilizarea forţei de muncă şi propune măsuri, asigură necesarul de personal 

corespunzător volumului de lucrări şi cerinţelor de muncă în limita numărului de personal 
aprobat şi a fondului de salarii; 

 asigură şi răspunde de aplicarea prevederilor legale în domeniul legislaţiei muncii, respectarea 
disciplinei muncii şi a programului de lucru; 

 înaintează conducerii Direcţiei pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date 
propuneri privind sancţionarea disciplinară a personalului detaşat; 
 asigură constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din 

activitatea de profil; 
 înfiinţează anual registrul de Decizii, ţine evidenţa deciziilor, întocmeşte deciziile legate de 

personalul angajat, detaşat, etc.; 
 ţine evidenţa Registrului Unic al Salariaților; 
 eliberează personalului, la cerere, caracterizări şi adeverinţe pentru vechime în muncă, creşă, 

grădiniţă, medic de familie, spital, etc.; 
 participă la cursurile de pregătire profesională şi ţine evidenţa personalului trimis la formele 

de pregătire conform legislaţiei în vigoare; 
 ţine evidenţa angajărilor şi plecărilor, legitimaţiilor de acces în Primăria Sector 6 şi în Poliţia 

Capitalei; 
 întocmeşte lunar pontajele, statul de personal, precum şi pontaj de ore suplimentare, conform 

legislaţiei în vigoare şi le predă în termen Serviciului Economic; 
 conlucrează cu Sindicatul salariaţilor, conform legislaţiei în vigoare; 
 participă la lucrările comisiilor de disciplină, de paritate, de concurs, etc.; 
 întocmeşte sau participă la întocmirea de acte normative cu caracter intern ce au legatură cu 

D.L.E.P. Sector 6; 
 elaborează Planului anual de perfecţionare profesională a funcţionarilor publici şi urmăreşte 

realizarea acestuia;  
 centralizează propunerile funcționarilor publici de conducere privind necesarul de formare 

profesională a personalului din subordine cu evidențierea programelor de perfecționare;  
 face propuneri de îmbunătățire a sistemului de formare profesională a funcționarilor publici; 
   soluţionează cererile, sesizările şi e-mail-urile primite pe linie de resurse umane;  
 asigură evidenţa funcţiilor publice şi a funcţionarilor publici, în conformitate cu prevederile 

legale, prin portal şi comunică în termenul legal, Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici, 
modificările care intervin; 

 colaborează cu personalul cu atribuții privind securitatea și sănătatea în muncă în 
vedereaasigurării examenului medical la angajarea în muncă, controlului medical periodic, 
examenului medical la reluarea activității;  

 elaborează și revizuiește procedurile pentru activitățile proprii, conform cadrului procedural; 
 informează conducerea instituţiei, precum şi şefii de servicii şi birouri în vederea prelucrării, 

cu privire la noutăţile legislative apărute şi oferă consultanţă pe problemele de natură juridică; 
 urmăreşte eficienţa aplicării reglementărilor interne în activitatea de profil şi face propuneri 

pentru perfecţionarea lor, precum şi pentru adaptarea continuă a legislaţiei care reglementează 
relaţiile sociale specifice domeniului de activitate; 

  aplică Programul de Implementare şi Dezvoltare a Sistemului de Control Intern Managerial    
din cadrul Direcţiei Locale de Evidenţă a Persoanelor Sector 6, la nivelul Serviciului;  

 realizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial; 
 identifică şi evaluează factorii de risc pentru activităţile proprii, conform cadrului procedural; 
 completează şi actualizează registrul riscurilor la nivelul serviciului;  
 coordonează şi supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru activităţile 

proprii serviciului conform cadrului procedural;  
 înregistrează, verifică și gestionează declaraţiile de avere şi declaraţiile de interese, conform 

legislației în vigoare; 
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 asigură păstrarea secretului de serviciu precum și a secretului datelor și informațiilor cu 
caracter confidențial deținute sau la care au acces ca urmare a executării atribuțiilor de 
serviciu; 

 îndeplineşte orice alte sarcini şi atribuţii stabilite de conducătorul instituţiei, în conformitate 
cu prevederile legale în vigoare. 

 
 Compartimentul Juridic și Contencios Administrativ este subordonat Serviciului 
Resurse Umane, Juridic și are următoarele atribuţii principale: 

 
 reprezintă şi apără interesele D.L.E.P. Sector 6 în faţa instanţelor judecătoreşti şi a altor 

organe jurisdicţionale, ori de câte ori aceasta figurează ca parte în diverse dosare date spre 
soluţionare instituţiilor competente potrivit legii, precum şi cu orice persoană juridică sau 
fizică, română sau străină; 

 promovează acţiuni în justiţie;  
 transmite instanţelor judecătoreşti sau altor organe cu atribuţii jurisdicţionale, relaţiile 

solicitate sau copii ale înscrisurilor; 
 formulează apărări şi completează, pentru fiecare cauză aflată pe rolul instanţelor 

judecătoreşti, în colaborare cu compartimentele de specialitate implicate, documentele 
relevante pentru susţinerea cauzei; 

 ţine evidenţa cauzelor aflate pe rolul instanţelor de judecată; 
 verifică legalitatea actelor cu caracter juridic primite spre avizare; 
 avizează, pentru legalitate, actele cu caracter juridic întocmite de compartimentele 

funcţionale şi de specialitate ale instituţiei, în condiţiile legii; 
 nu se pronunţă asupra aspectelor economice şi tehnice sau de altă natură cuprinse în 

documentul avizat ori semnat de acesta;  
 acordă consultanţă şi redactează opinii juridice cu privire la aspectele legale care vizează 

activitatea instituţiei;  
 formulează puncte de vedere juridice potrivit prevederilor legale şi a crezului său 

profesional;  
 sesizează conducerea instituţiei în legătură cu nerespectarea legislaţiei în vigoare pe care o 

constată în activitatea celorlalte compartimente; 
 aduce la cunoştinţă, compartimentelor din cadrul instituţiei, actele cu caracter normativ 

intrate în vigoare; 
 avizează pentru legalitate actele administrative emise de Directorul General al Direcţiei; 
 participă la negocierea sau avizarea, potrivit legii, a contractelor, precum şi a altor acte 

încheiate de D.L.E.P. Sector 6, care angajează răspunderea juridică a acestuia; 
  urmăreşte şi analizează modul de soluţionare şi respectare a termenelor legale de rezolvare în 

domeniul petiţiilor adresate direcţiei, privind aspecte ce fac obiectul activităţii acesteia; 
  înregistrează, verifică și gestionează declaraţiile de avere şi declaraţiile de interese,  conform 

legislației în vigoare;  
  verifică modul în care se aplică dispoziţiile legale cu privire la apărarea secretului de serviciu, 

modul de manipulare şi păstrare a documentelor secrete;  
  asigură protecţia datelor şi informaţiilor gestionate şi dispune măsuri de prevenire a scurgerii 

de informaţii clasificate; 
  acordă asistenţă juridică comisiei de disciplină; 
  clasifică documente pe tipuri de probleme; 
  aplică Programul de Implementare şi Dezvoltare a Sistemului de Control Intern Managerial 

din cadrul Direcţiei Locale de Evidenţă a Persoanelor Sector 6, la nivelul Serviciului; 
  realizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial; 
 identifică şi evaluează factorii de risc pentru activităţile proprii, conform cadrului 

procedural; 
 completează şi actualizează registrul riscurilor la nivelul serviciului;  
 coordonează şi supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru activităţile 

proprii serviciului conform cadrului procedural; 
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 asigură păstrarea secretului de serviciu precum și a secretului datelor și informațiilor cu 
caracter confidențial deținute sau la care au acces ca urmare a executării atribuțiilor de 
serviciu;  

 îndeplineşte orice alte sarcini şi atribuţii stabilite de conducătorul instituţiei, în conformitate 
cu prevederile legale în vigoare. 

 
Secţiunea IV 
 

ATRIBUŢII PE LINIE ECONOMICĂ 
 

 Art. 17. Serviciul Economic este subordonat Directorului General și are în structură 
următoarele compartimente: 
 
 Compartimentul Financiar-Contabilitate și Achiziții Publice aflat în subordinea 
Serviciului Economic, are următoarele atribuţii: 
 

 organizează şi conduce evidența contabilă conform prevederilor legale în vigoare; 
 asigură respectarea cu stricteţe a prevederilor legale privind integritatea bunurilor materiale 

şi ia toate măsurile legale pentru recuperarea pagubelor produse direcţiei; 
 organizează inventarierea periodică a tuturor valorilor patrimoniale ale D.L.E.P. Sector 6 şi 

urmăreşte definitivarea, potrivit legii, a rezultatelor inventarierii; 
 întocmeşte lunar balanţa de verificare pentru conturile sintetice şi analitice şi urmăreşte 

concordanţa dintre acestea; întocmeşte trimestrial şi anual bilanţul contabil şi coordonează 
întocmirea raportului explicativ al acestora; 

 prezintă spre aprobare conducerii direcţiei, bilanţul contabil şi raportul explicativ; participă 
la analiza rezultatelor economice şi financiare pe baza datelor din bilanţ şi urmăreşte 
aducerea la îndeplinire a sarcinilor ce-i revin; 

  răspunde de realizarea măsurilor şi sarcinilor ce-i revin în domeniul contabil, stabilite ca 
urmare a controalelor financiare şi de gestiune efectuate de organele în drept; 

 participă la organizarea şi perfecţionarea sistemului informaţional;  
 aplică măsurile de raţionalizare şi multiplicare a lucrărilor de evidenţă contabilă, de 

mecanizare şi automatizare a datelor; 
 organizează şi exercită controlul financiar preventiv, controlul gestionar prin sondaj a 

gestiunilor direcţiei, conform dispoziţiilor legale în vigoare; 
 sesizează direcţiile şi serviciile de specialitate din cadrul Primăriei Sector 6 Bucureşti 

asupra cazurilor în care conducerea D.L.E.P. Sector 6 nu a luat măsuri pentru stabilirea 
răspunderii materiale şi recuperarea pagubelor sau în cazul unor fapte deosebit de grave 
privind integritatea patrimoniului; 

 urmăreşte permanent stocurile de valori materiale şi ia măsuri de reducere a stocurilor 
supranormative, fără mişcare şi disponibile; 

 participă la evaluarea mijloacelor fixe ce urmează a fi valorificate;  
 asigură prelucrarea automată a datelor conform documentelor tehnice de exploatare; 
 editează rapoartele şi listele de control pentru activitatea de contabilitate, gestiune, stocuri, 

evidenţă mijloace fixe; 
 urmăreşte realizarea obiectivelor de investiţii, efectuarea plăţilor de investiţii pe măsura 

deschiderii finanţării obiectivelor prevăzute în lista de investiţii cu respectarea strictă a 
dispoziţiilor legale în vigoare; 

 analizează împreună cu compartimentele de specialitate din cadrul direcţiei, modul de 
realizare a planului de investitii şi ia măsurile necesare pentru realizarea acestora; 

  efectuează calculele de fundamentare a indicatorilor economici şi financiari privind    
veniturile şi cheltuielile pe baza cărora întocmeşte proiectul de buget anual, defalcate pe 
trimestre; 

      întocmeşte lunar propunerile de necesar de fonduri; 
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 asigură decontarea la timp şi în conformitate cu prevederile contractuale a obligațiilor față de 
furnizorii de bunuri şi prestări de servicii;  
 organizează activitatea casieriei în conformitate cu prevederile legale; 
 ia măsuri pentru efectuarea tuturor plăților în numerar, precum şi efectuarea operațiunilor 

curente cu Direcţia de Trezorerie a Sectorului 6; 
 ia măsurile necesare, împreună cu celelalte compartimente, ca serviciul să-şi desfăşoare 

activitatea astfel încât cheltuielile să nu depăşească prevederile bugetului; 
 asigură respectarea strictă a nivelului de cheltuieli stabilite prin creditele bugetare aprobate; 
 răspunde de organizarea şi funcţionarea în bune condiţii a contabilităţii valorilor patrimoniale; 
 asigură şi răspunde de efectuarea corectă şi la timp a calculului şi plăţii salariilor şi celorlalte 

drepturi de personal; 
 asigură efectuarea corectă şi la timp a înregistrărilor contabile privind mijloacele fixe şi 

circulante, mijloacele băneşti, fondurile proprii şi alte fonduri, debitori, creditori şi alte 
decontări, investiţiile, cheltuielile bugetare şi veniturile; 
 asigură protecţia datelor şi informaţiilor gestionate şi ia măsuri de prevenire a scurgerii de 

informaţii clasificate şi secrete de serviciu; 
 aplică Programul de Implementare şi Dezvoltare a Sistemului de Control Intern Managerial 

din cadrul Direcţiei Locale de Evidenţă a Persoanelor Sector 6, la nivelul Serviciului;  
 realizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial; 
 identifică şi evaluează factorii de risc pentru activităţile proprii, conform cadrului procedural; 
 completează şi actualizează registrul riscurilor la nivelul serviciului;  
 coordonează şi supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru activităţile 

proprii serviciului conform cadrului procedural; 
 asigură păstrarea secretului de serviciu precum și a secretului datelor și informațiilor cu 

caracter confidențial deținute sau la care au acces ca urmare a executării atribuțiilor de serviciu 
 organizează licitaţii publice deschise şi restrânse, negocieri directe, cereri de oferte pentru 

achiziţii de bunuri, servicii de lucrări (inclusiv consolidări de imobile) conform O.U.G. nr. 
34/2006 cu modificările şi completările ulterioare (publicarea în SEAP, Monitorul Oficial, 
Jurnalul Uniunii Europene etc.), necesare desfăşurării activităţilor tuturor compartimentelor 
din cadrul direcţiei, cu fonduri din buget; 
 achiziționează prin cumpărare directă bunuri, servicii și lucrări fie prin intermediul S.E.A.P., 

fie direct de la furnizor/prestator/executant, caz în care, pentru valori mai mari decât pragul 
prevăzut de legislația în vigoare, transmite notificare către S.E.A.P.; 

 întocmește și încheie contracte de achiziție publică, unde este cazul, pentru achiziții realizate 
prin cumpărare directă precum și contracte de achiziție publică cu câştigătorii procedurilor 
de achiziţii organizate pentru bunuri, servicii și lucrări; 

 ține evidența achizițiilor directe de produse, servicii și lucrări; 
 stabilește circumstanțele de încadrare a fiecărei proceduri de atribuire reglementate de lege, 

aplicabile pentru atribuirea contractelor de achiziţii publice/acordurilor-cadru; 
 întocmeşte documentaţia de atribuire a ofertelor (fişa de date a achiziţiilor, caietele de 

sarcini, strategia de contractare, formularele necesare, contractul model); 
 întocmește formalităţile de publicitate pentru procedurile organizate prin publicarea 

documentațiilor / anunţurilor în S.E.A.P. 
 propune spre aprobare Directorului General membrii comisiei de evaluare a ofertelor pentru 

atribuirea fiecărui contract de achiziţie publică; 
 propune spre aprobare Directorului General membrii comisiei de recepţie; 
 participă la comisiile de evaluare a ofertelor; 
 desfăşoară activităţi de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor 

procedurilor de achiziţii publice selecţionate, conform legislatiei în vigoare; 
 întocmește și publică în S.E.A.P. documentele constatatoare elaborate în conformitate cu 

dispozițiile legale; 
 întocmeşte note de fundamentare în colaborare cu compartimentele specializate pentru 

aprobarea încheierii unor acte adiţionale în condiţiile legislaţiei în vigoare;  
 întocmește referate de necesitate; 
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 participă la efectuarea recepţiilor de bunuri, servicii și lucrări achiziționate la nivelul 
instituției; 

 asigură întocmirea proceselor-verbale de deschidere a ofertelor şi a proceselor verbale de 
atribuire; 

 asigură, conform legii, contractarea serviciilor pentru curăţenia şi întreţinerea sediilor în care 
îşi desfăşoară activitatea salariaţii direcţiei şi pentru întreţinerea şi repararea mijloacelor fixe, 
obiectelor de inventar şi imobilelor din patrimoniul sau administrarea Direcţiei Locale de 
Evidenţă a Persoanelor Sector 6; 

 îndeplineşte orice alte sarcini şi atribuţii stabilite de conducătorul instituţiei, în conformitate 
cu prevederile legale în vigoare. 

 
 Compartimentul Logistică, Comunicare, Registratură Generală, în subordinea 
Serviciului Economic, are următoarele atribuţii: 

 
 răspunde de utilizarea raţională a imobilelor şi instalaţiilor aferente; 
  răspunde de modul de gospodărire a sediului social; 
 răspunde de gospodărirea raţională a energiei electrice, gazelor, apei, hârtiei şi a altor 

materiele de consum cu caracter administrativ; 
 participă la întocmirea şi stabilirea programului financiar şi a programului de aprovizionare 

referitor la cheltuielile administrativ-gospodăreşti, cât şi de asigurare a materialelor de 
întreţinere, piese de schimb, inventar gospodăresc şi rechizite de birou pentru Direcţie; 

 asigură evidența bunurilor de orice fel aflate în patrimoniul instituției, pe întreaga durată de 
viață a acestora pentru a oferi informațiile necesare fundamentării deciziilor de înlocuire, 
reparare, recondiționare, scoatere din folosință, declasare, casare, transfer, cedare fără plată, 
precum şi a altor decizii privind exploatarea lor;  

 răspunde de depozitarea şi conservarea echipamentelor, materialelor şi rechizitelor de birou, 
asigurând distribuirea acestora pe fiecare compartiment din cadrul Direcţiei; 

 ţine evidenţa ştampilelor şi sigiliilor din dotare şi verifică modul de folosire a acestora; 
 

 asigură şi gestionează materialele necesare bunei funcţionări a activităţii Direcţiei; 
 evaluează anual necesarul lucrărilor de investiţii şi reparaţii ce urmează a se efectua la sediile  

instituţiei; 
 propune pe baza solicitărilor primite, executarea lucrărilor de reparaţii privind mobilierul, 

instalaţiile şi alte mijloace fixe şi obiecte de inventar aflate în administraţia instituţiei. 
 asigură înregistrarea intrării/ieşirii tuturor documentelor; 
 asigură accesul oricărei persoane, liber şi neîngrădit, la informaţiile de interes public în 

conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes 
public, precum şi ale Hotărârii Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor 
metodologice de aplicare ale legii nr. 544/2001; 

 asigură rezolvarea solicitărilor privind informaţiile de interes public, organizarea şi 
funcţionarea punctului de informare – documentare, conform prevederilor Legii                   
nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, cu modificările şi 
completările ulterioare şi ale precum şi ale Hotărârii Guvernului nr. 123/2002 pentru 
aprobarea Normelor metodologice de aplicare ale legii; 

 asigură protecţia datelor şi informaţiilor gestionate şi ia măsuri de prevenire a scurgerii de 
informaţii clasificate şi secrete de serviciu; 

 întocmeşte raportul de activitate trimestrial/semestrial/anual al D.L.E.P. Sector 6 şi  îl 
prezintă conducerii; 

 elaborează planul de activitate anual al compartimentului şi îl prezintă conducerii; 
 elaborează analize şi prezintă concluzii şi măsuri pentru îmbunătăţirea activităţii D.L.E.P. 

Sector 6; 
 actualizează baza de date privind fondul imobiliar administrat, răspunde de întreţinerea şi 

repararea mijloacelor fixe din dotare; 
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 asigură transportul corespondenţei, a bunurilor, precum şi a altor acte de importanţă 
deosebită, în bune condiţii, între sediul central, punctele de lucru şi alte instituţii; 

 repartizează corespondenţa, o predă după executarea operaţiunilor de înregistrare în 
registrele special destinate; 

 asigură primirea şi înregistrarea petiţiilor, repartizîndu-le serviciului specializat, după 
aprobarea directorului general; 

 organizează şi desfăşoară activitatea de primire în audienţă a cetăţenilor de către conducerea 
serviciului sau lucrătorul desemnat; 

 la depunerea documentaţiei are obligaţia de a elibera petentului un bon care conţine numărul 
de înregistrare şi data; 

 transmite către compartimentele de specialitate din cadrul direcţiei lucrările centralizate; 
 organizează şi asigură întreţinerea, exploatarea şi selecţionarea fondului arhivistic 

neoperativ constituit la nivelul direcţiei, în conformitate cu dispoziţiile legale în materie; 
 asigură constituirea fondului arhivistic neoperativ al direcţiei, din documentele rezultate din 

activitatea de profil; 
 aplică Programul de Implementare şi Dezvoltare a Sistemului de Control Intern Managerial 

din cadrul Direcţiei Locale de Evidenţă a Persoanelor Sector 6, la nivelul Serviciului;  
 realizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial; 
 identifică şi evaluează factorii de risc pentru activităţile proprii, conform cadrului 

procedural; 
 completează şi actualizează registrul riscurilor la nivelul serviciului;  
 coordonează şi supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru activităţile 

proprii serviciului conform cadrului procedural; 
 asigură păstrarea secretului de serviciu, precum și a secretului datelor și informațiilor cu 

caracter confidențial deținute sau la care au acces ca urmare a executării atribuțiilor de 
serviciu; 

  organizează şi desfăşoară activitatea de primire în audienţă a cetăţenilor de către conducerea 
serviciului sau lucrătorul desemnat; 

 asigură protecţia datelor şi informaţiilor gestionate şi ia măsuri de prevenire a scurgerii de 
informaţii clasificate şi secrete de serviciu; 

 întocmeşte raportul de activitate trimestrial/semestrial/anual al instituției şi îl prezintă 
conducerii; 

 elaborează planul anual de activitate şi îl prezintă conducerii; 
 elaborează analize, prezintă concluzii şi măsuri pentru îmbunătăţirea activităţii D.L.E.P. 

Sector 6; 
Atribuții pe linie de comunicare: 

 asigură comunicarea între solicitanți și instituție, prin activități specifice, în conformitate cu 
legislația în vigoare; 

 actualizează ori de câte ori este nevoie şi transmite personalului de specialitate materialele 
necesare publicării pe site-ului instituției; 

 
 actualizează avizierul cu informații noi și cu modificările intervenite în activitatea instituției; 
 redactează răspunsuri sau adrese solicitate de conducerea instituției; 
 identifică şi evaluează factorii de risc pentru activităţile proprii, conform cadrului 

procedural; 
 prezintă și oferă verbal lămuriri cetățenilor care se prezintă la instituție; 
 în ceea ce privește promovarea imaginii instituției, coordonează, inițiază și organizează 

acțiunile de promovare și analizează efectele lor; 
 asigură realizarea și întreținerea unei imagini unitare cât mai bune a D.L.E.P. Sector 6, având 

în responsabilitate stabilirea de relații favorabile cu celelalte instituții și transmiterea de 
informații către mediul extern; 

 elaborează și asigură la nivelul instituției transmiterea către mass-media a comunicatelor de 
presă, a drepturilor la replica, declarațiilor de presă, precum și a altor informații de interes 
public solicitate de către mas-media; 
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 actualizează și gestionează datele de contact și programul de lucru cu publicul ale instituției; 
 asigură transmiterea integrală și unitară a mesajului public al instituției și coordonează 

diseminarea informațiilor publice prin mijloace variate. 
 
 

Art. 18. CONSILIERUL DE ETICĂ 

(1) Desemnarea consilierului de etică se face prin act administrativ al conducătorului 
instituţiei publice.  

(2) În exercitarea rolului activ de prevenire a încălcării principiilor şi normelor de conduită, 
consilierul de etică îndeplineşte următoarele atribuţii:  

a) monitorizează modul de aplicare şi respectare a principiilor şi normelor de conduită de 
către funcţionarii publici din cadrul autorităţii sau instituţiei publice şi întocmeşte rapoarte şi analize 
cu privire la acestea;  

b) desfăşoară activitatea de consiliere etică, pe baza solicitării scrise a funcţionarilor 
publici sau la iniţiativa sa atunci când funcţionarul public nu i se adresează cu o solicitare, însă din 
conduita adoptată rezultă nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;  

c) elaborează analize privind cauzele, riscurile şi vulnerabilităţile care se manifestă în 
activitatea funcţionarilor publici din cadrul autorităţii sau instituţiei publice şi care ar putea 
determina o încălcare a principiilor şi normelor de conduită, pe care le înaintează conducătorului 
autorităţii sau instituţiei publice, şi propune măsuri pentru înlăturarea cauzelor, diminuarea riscurilor 
şi a vulnerabilităţilor;  

d) organizează sesiuni de informare a funcţionarilor publici cu privire la normele de etică,  
modificări ale cadrului normativ în domeniul eticii şi integrităţii sau care instituie obligaţii pentru 
autorităţile şi instituţiile publice pentru respectarea drepturilor cetăţenilor în relaţia cu administraţia 
publică sau cu autoritatea sau instituţia publică respectivă;  

e) semnalează practici sau proceduri instituţionale care ar putea conduce la încălcarea 
principiilor şi normelor de conduită în activitatea funcţionarilor publici; 

f) analizează sesizările şi reclamaţiile formulate de cetăţeni şi de ceilalţi beneficiari ai 
activităţii autorităţii sau instituţiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigură 
relaţia directă cu cetăţenii şi formulează recomandări cu caracter general, fără a interveni în 
activitatea comisiilor de disciplină;  

g) poate adresa în mod direct întrebări sau aplica chestionare cetăţenilor şi beneficiarilor 
direcţi ai activităţii autorităţii sau instituţiei publice cu privire la comportamentul personalului care 
asigură relaţia cu publicul, precum şi cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite 
de autoritatea sau instituţia publică respectivă.  

h) asigură păstrarea secretului de serviciu precum și a secretului datelor și informațiilor cu 
caracter confidențial deținute sau la care au acces ca urmare a executării atribuțiilor de serviciu. 

 

Art.19. DREPTURILE ŞI OBLIGAŢIILE PERSONALULUI DIN CADRUL 
DIRECŢIEI LOCALE DE EVIDENȚĂ A PERSOANELOR SECTOR 6 

 A. DREPTURI: 
Personalul Direcției Locale de Evidență a Persoanelor Sector 6 beneficiază de drepturile şi 

obligaţiile conferite de O.U.G. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificările și completările 
ulterioare, Codul Muncii şi prezentul Regulament. 
 
 

Funcţionarii publici din cadrul Direcției Locale de Evidență a Persoanelor Sector 6 au 
următoarele drepturi:  

a) dreptul la opinie;  
b) dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau şi care îl afectează în mod direct;  



22 

c) dreptul de a se asocia în organizaţii profesionale sau în alte organizaţii având ca scop 
protejarea intereselor profesionale;  

d) dreptul de asociere sindicală; 
e) dreptul la grevă în condiţiile legii;  
f) dreptul la salariu și alte drepturi conexe;  
g) dreptul la concediu de odihnă, la concedii medicale şi la alte concedii, în condiţiile legii;  
h) dreptul la un mediu sănătos la locul de muncă;  
i) dreptul la recunoașterea vechimii în muncă, în specialitate și în grad profesional; 
j) dreptul la pensie și la alte drepturi de asigurări sociale de stat;  
k) dreptul la protecția datelor cu caracter personal;  
l) dreptul la egalitate de şanse şi de tratament; 
m) dreptul la demnitate în muncă;  
n) dreptul la securitate şi sănătate în muncă;  
o) dreptul de a beneficia în exercitarea atribuţiilor sale de protecţia legii;  
p) dreptul la pregătire şi perfecţionare profesională;  
q) dreptul la repaus zilnic şi săptămânal;  
r) dreptul la informare și consultare;  
s) dreptul de a lua parte la determinarea şi ameliorarea condiţiilor de muncă şi a mediului de 

muncă;  
ș)   dreptul de a fi ales sau numit într-o funcţie de autoritate sau demnitate publică;  
t) dreptul la potecția legii;  
ț)    alte drepturi prevăzute de lege.  

 
Personalul contractual din cadrul Direcției Locale de Evidență a Persoanelor Sector 6 are 

următoarele drepturi:  
a) dreptul la salarizare pentru munca depusă; 
b) dreptul la repaus zilnic şi săptămânal;  
c) dreptul la concediu de odihnă şi alte concedii prevăzute de lege; 
d) dreptul la egalitate de şanse şi de tratament;  
e) dreptul la demnitate în muncă;  
f) dreptul la securitate şi sănătate în muncă;  
g) dreptul la acces în formarea profesională;  
h) dreptul la opinie;  
i) dreptul la informare şi consultare;  
j) dreptul de a lua parte la determinarea şi ameliorarea condiţiilor de muncă şi a mediului de 

muncă;  
k) dreptul la protecţie în caz de concediere; 
l) dreptul la negociere colectivă și individuală;  
m) dreptul de a participa la acţiuni colective;  
n) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat şi de a exercita orice mandat în cadrul 

acestuia;  
o) dreptul de a beneficia în exercitarea atribuţiilor sale de protecţia legii.  

B. OBLIGAŢII: 

Obligaţiile funcţionarilor publici și personalului contractual din cadrul Direcției Locale de 
Evidență a Persoanelor Sector 6  sunt:  

a) să respecte drepturile şi libertăţile fundamentale ale cetăţenilor, prevăzute de Constituţia 
României, republicată, şi de Convenţia pentru apărarea drepturilor omului şi a libertăţilor 
fundamentale;  

b) să respecte principiile statului de drept şi să apere valorile democraţiei;  
c) să cunoască şi să respecte prevederile legilor şi ale actelor administrative ale autorităţilor 

administraţiei publice centrale şi locale;  
d) să respecte şi să aducă la îndeplinire ordinele şi dispoziţiile legale ale şefilor ierarhici; 
e) să respecte normele de conduită profesională şi civică prevăzute de lege;  
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f) să se prezinte la serviciu în condiţii corespunzătoare pentru îndeplinirea îndatoririlor ce le 
revin, având o ţinută îngrijită, de natură a conferi demnitate şi respect;  

g) să nu consume băuturi alcoolice ori alte substanţe care ar putea altera comportamentul ori 
puterea de decizie înaintea intrării în serviciu şi în timpul executării acestuia;  

h) să cunoască şi să respecte normele de securitate şi sănătate în muncă şi de prevenire a 
incendiilor sau a oricăror altor situaţii care ar putea pune în primejdie clădirile, viaţa şi 
integritatea corporală a sa sau a altor persoane;  

i) să îşi desfăşoare activitatea în conformitate cu pregătirea şi instruirea sa, precum şi cu 
instrucţiunile primite din partea şefului ierarhic, astfel încât să nu expună la pericol de 
accidentare atât propria persoană, cât şi alte persoane care pot fi afectate de acţiunile sau 
omisiunile sale în timpul desfăşurării activităţii;  

j) să nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrară a dispozitivelor de 
securitate a echipamentelor tehnice;  

k) să realizeze toate sarcinile încredinţate prin fişa postului şi să răspundă de îndeplinirea lor în 
faţa şefilor ierarhici şi a colectivului din care face parte;  

l) să informeze în scris Compartimentul Resurse Umane despre modificările intervenite în 
viaţa personală, de natură a modifica drepturile şi obligaţiile faţă de instituţie. În caz de 
îmbolnăvire, să anunţe şefii ierarhici în timp util, prin orice mijloc, pentru a fi înlocuit, 
situaţie despre care ulterior va prezenta documente justificative;  

m) să nu împrumute şi să nu primească bani ori alte bunuri sau foloase necuvenite de la 
persoanele contactate în cadrul atribuţiilor de serviciu;  

n) să respecte programul de lucru stabilit şi pauza de masă;  
o) să-şi perfecţioneze pregătirea profesională şi să participe nemijlocit la cursuri profesionale 

organizate de instituţie în acest scop;  
p) să aducă imediat la cunoştinţa şefului ierarhic accidentele suferite de propria persoană;  
q) să comunice imediat şefului ierarhic orice situaţie de muncă despre care au motive să o 

considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea personalului instituţiei sau a cetăţenilor;  
r) funcţionarilor publici le este interzis să permită utilizarea funcţiei publice în acţiuni 

publicitare pentru promovarea unei activităţi comerciale, precum şi în scopuri electorale;  
s) să nu folosească atribuţiile funcţiei deţinute în alte scopuri decât cele prevăzute de lege;  
t) să respecte procedurile de lucru comunicate la nivelul structurii în cadrul căreia îşi 

desfăşoară activitatea;  
u) să respecte secretul profesional, precum şi confidenţialitatea datelor dobândite în timpul 

desfăşurării activităţii, în condiţiile legii, cu excepţia cazurilor în care îndeplinirea sarcinilor 
de serviciu, nevoile justiţiei sau legea impun dezvăluirea acestora.  

 
 

CAPITOLUL IV 
DISPOZIŢII FINALE 

 
Art. 20. (1) Atribuţiile Directorului General al Direcţiei Locale de Evidenţă a Persoanelor 

Sector 6 şi ale celorlalte cadre cu funcţii de conducere sau de execuţie sunt prevăzute în fişele 
posturilor. 

(2) În raport cu modificările intervenite în structura sau activitatea direcţiei, fişele posturilor 
până la funcţia de şef serviciu, vor fi reactualizate cu aprobarea Directorului General al Direcţiei. 

(3) Fişa postului Directorului General și a Directorului General Adjunct este întocmită şi 
actualizată de ordonatorul principal de credite. 

(4) Pe baza extraselor din prezentul Regulament, şefii structurilor subordonate Direcţiei 
Locale de Evidenţă a Persoanelor Sector 6 întocmesc fişele posturilor pentru toate funcţiile din 
structură, ce sunt supuse aprobării Directorului General al instituţiei. 

Art. 21. Personalul D.L.E.P. Sector 6 va fi încadrat în grupa de muncă corespunzătoare, 
conform reglementărilor în vigoare. 
 Art. 22. Prevederilor prezentului Regulament de Organizare și Funcționare reprezintă 
atribuție de serviciu.  
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 Nerespectarea prezentului Regulament de Organizare și Funcționare constituie abatere 
disciplinară și se sancționează conform legii. 
  Art. 23. Regulamentul se va difuza tuturor structurilor din Direcţia Locală de Evidență a 
Persoanelor Sector 6, personalul cu funcții de conducere având obligaţia de a asigura însuşirea 
prezentului Regulament de către toţi salariaţii din subordine, pe bază de semnătură.  
 Art. 24. Regulamentul de Organizare şi Funcţionare se modifică şi se completează în 
conformitate cu prevederile actelor normative apărute ulterior aprobării acestuia. 

 

 

 
PREŞEDINTE DE ŞEDINŢĂ, 

 
Lucian Dubălaru 


