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REGULAMENT DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE
AL DIRECTIEI LOCALE DE EVIDENTA A PERSOANELOR SECTOR 6

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Directia Locala de Evidenta a Persoanelor Sector 6, institutie cu personalitate
juridica, aflatd in subordinea Consiliului Local Sector 6, este constituitd in temeiul art. 1
alin. (1) din O.G. nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare de evidentd a persoanelor, cu modificirile si completarile ulterioare,
al O.U.G. nr. 50/2004 pentru modificarea si completarea unor acte normative in vederea
stabilirii cadrului organizatoric si functional corespunzator desfasurarii activitatilor de eliberare
si evidenta a cartilor de identitate, actelor de stare civila, pasapoartelor simple, permiselor de
conducere si certificatelor de inmatriculare a vehiculelor cu modificérile si completarile
ulterioare si O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art. 2. (1) Scopul Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6 este acela de a
exercita competentele ce 11 sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor
actelor normative care reglementeaza activitatea de evidentd a persoanelor si stare civild, pentru
asigurarea unor servicii publice de calitate In beneficiul cetatenilor.

(2) Obiectul de activitate al Directiei Locale de Evidentd a Persoanelor Sector 6 il
constituie evidenta persoanelor si eliberarea actelor de identitate, inregistrarea actelor si
eliberarea certificatelor de stare civila, transcrieri si rectificari de acte de stare civila.

(3) Activitatea Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6 se desfasoara in
interesul cetatenilor si al comunitatii, in sprijinul institutiilor, exclusiv pe baza si in executarea
legii, precum si a actelor autoritatii deliberative si ale celei executive ale administragiei publice
locale.

(4) Sediul Directiei Locale de Evidenta a Persoanclor Sector 6 este in strada Drumul
Sarii nr.85, Sector 6 Bucuresti, cod postal 060153.

Art. 3. (1) In vederea indeplinirii atributiilor, Directia Locala de Evidenta a Persoanelor
Sector 6 este constituitd, potrivit prevederilor art. 4 alin. (1) din O.G. nr. 84/2001, prin
reorganizarea serviciului de stare civild din aparatul propriu al Consiliului Local al
Sectorului 6 si a birourilor de evidenta informatizata a persoanei din acelasi sector.

(2) Directia Locala de Evidentd a Persoanelor Sector 6 are in componenta servicii $i
compartimente.

Art. 4. Directia Locald de Evidentd a Persoanelor Sector 6 coopereaza cu celelalte
structuri ale Primariei Sector 6, ale Ministerului Afacerilor Interne, Ministerului Dezvoltarii,
Lucrarilor Publice si Administratiei si colaboreazd, pe probleme de interes comun, potrivit
prevederilor actelor normative in vigoare, cu autoritatile/institutiile publice, societdti, agenti
economici, precum §i cu persoane fizice.




CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 5. (1) Structura organizatoricd, statul de functii si regulamentul de organizare si
functionare ale Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6 se stabilesc prin Hotararea
Consiliului Local Sector 6, cu avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor.

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

a) stare civila;

b) evidenta persoanelor;

c) financiar, contabilitate si achizitii publice;

d) juridic si contencios;

€) resurse umane;

f) relatii cu publicul, registratura si relatii publice;
g) administrativ si arhiva.

Art. 6. (1) Conducerea Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6 este asigurata
de catre un director general si doi directori generali adjuncti.
(2) Directia Locala de Evidentd a Persoanelor Sector 6 este constituitd din urmatoarele
structuri:
e Directorul General care are in subordine directa:
v Directorul General Adjunct 1, impreuna cu structurile functionale alocate acestui
post de conducere;
v' Directorul General Adjunct 2, impreuna cu structurile functionale alocate acestui
post de conducere;
v" Compartimentul Juridic si Contencios;
v" Compartimentul Resurse Umane;
v' Compartimentul Financiar, Contabilitate si Achizitii Publice;
v" Compartimentul Relatii cu Publicul, Registratura, Administrativ si Arhiva.

e Directorul General Adjunct 1 care are in subordine:

v" Serviciul Stare Civild, avand in componenta trei compartimente:
a) Compartimentul Duplicate, Rectificari, Mentiuni si Transcrieri;
b) Compartimentul Nasteri si Decese;
c) Compartimentul Casatorii, Divorturi.

v" Compartimentul Asistenta Juridica, Petitii si Relatii Publice 1

e Directorul General Adjunct 2 care are in subordine:

v" Serviciul Evidenta Persoanelor 1, avand in componenta douda compartimente:
a) Compartimentul Evidenta Persoanelor 1;
b) Compartimentul Evidenta Persoanelor 2.

v Serviciul Evidenta Persoanelor 2

v Compartimentul Asistenta Juridica, Petitii si Relatii Publice 2

Art. 7. (1) Personalul Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6 este compus din:
a) functionari publici care ocupa functii publice generale;
b) personal contractual;
¢) personal contractual detasat, in conditiile legii.




Incadrarea in clase si pe grade profesionale a functiei publice se face conform
prevederilor referitoare la functiile publice generale din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si conform prevederilor referitoare la
functiile contractuale din Legea nr. 53/2003-Codul muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Dupa nivelul atributiilor, personalul din cadrul Directiei Locale de Evidentd a
Persoanelor este alcatuit din:

a) functionari publici de conducere;

b) functionari publici de executie;

c¢) personal contractual de executie.

(2) La nivelul Directiei Locale de Evidentd a Persoanelor Sector 6 activitatea de
coordonare si control este atributul conducerii si se realizeazd direct, prin intermediul
directorului general si directorilor generali adjuncti sau prin intermediul sefilor de servicii.

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

Art. 8. (1) Directia Locala de Evidentd a Persoanelor Sector 6 executa atributiile ce-i
sunt conferite de lege pentru solutionarea cererilor cetatenilor;

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

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc Intre conducerea institutiei si structurile
subordonate acesteia in scopul mentinerii, pastrarii i perfectionarii starii de functionalitate a
institutiei. Acelasi tip de relatii se stabilesc intre persoanele cu functii de conducere si
persoanele subordonate acestora;

(4) In cadrul directiei si a serviciilor se pot organiza compartimente. In cadrul
compartimentului unde nu sunt prevazute functii de conducere, se stabilesc relatii de autoritate
functionale intre personalul cu functia cea mai mare si restul personalului acestor structuri, in
vederea Indrumadrii $i imbinarii in mod unitar, in conformitate cu scopurile si obiectivele
propuse, a activitatii acestora si a echilibrarii sarcinilor, armonizarii eforturilor necesare si
asigurdrii unitatii de actiune in indeplinirea obiectivelor.

Art. 9. (1) Directorul general reprezintd Directia Locald de Evidentd a Persoanelor
Sector 6 in relatiile cu conducatorii Compartimentelor functionale din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 6, cu conducatorii celorlalte structuri din subordinea
Consiliului Local Sector 6, cu comandantii/conducatorii unitatilor din cadrul Ministerului
Afacerilor Interne, Ministerului Dezvoltarii, Lucrarilor Publice si Administratiei, cu institutiile
si organismele din afara sistemului ministerelor mai sus mentionate, potrivit competentelor
legale.

(2) In aplicarea dispozitiilor cuprinse in acte normative, directorul general al Directiei
Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6 emite decizii (obligatorii) pentru tot personalul din
subordine, in conformitate cu prevederile legale.

(3) In perioada in care directorul general se afld in concediu, in conditiile legii sau este
delegat in conditiile art. 504 din O.U.G. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile
si completdrile ulterioare ori se afld in deplasare in interesul serviciului, atributiile aferente
postului de director general sunt delegate de drept prin fisa postului, directorilor generali
adjuncti, conform legii.

(4) Directorii generali adjuncti si sefii serviciilor raspund in fata directorului general al
Directiei Locale de Evidentd a Persoanelor Sector 6 de modul de indeplinire a sarcinilor ce le
revin §i sunt obligati sd colaboreze permanent in vederea indeplinirii, In termen, a lucrarilor ce
intrd In competenta lor.




Art. 10. Directorul general al Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6 isi
indeplineste atributiile Tn mod nemijlocit sub autoritatea si controlul Primarului Sectorului 6 si
are urmatoarele atributii:

e conduce, coordoneaza si controleaza metodologic Intreaga activitate a institutiei;

e raspunde de administrarea legala si eficientd a Intregului patrimoniu;

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

e aproba incheierea contractelor pentru derularea activitatii curente cu ter{i agenti
economici, in limita competentelor acordate;

e claboreaza proiectul de Organigrama, Statul de functii, Regulamentul de Organizare si
Functionare si il Tnainteaza primarului pentru a initia hotdrare de consiliu local;

e aproba Regulamentul intern, Codul etic si de conduita, aplicarea normelor de securitate
si sandtate in muncd, precum si alte documente prevazute de actele normative in vigoare;

e coordoneaza activitatea de personal, putand dispune si transformarea posturilor in
cadrul aceluiasi numdr de posturi, prevdzut pentru fiecare serviciu/compartiment, cu
neafectarea bugetului de venituri si cheltuieli de personal;

e respecta si asigura respectarea, de catre personalul institutiei, a disciplinei muncii, a
eticii si conduitei profesionale la locul de munca, a sanatatii si securitdtii in toate aspectele
legate de munca si indeplinirea atributiilor de serviciu;

e asigurd activitatea de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului institutiei;

e dispune orice alte masuri privind activitatea curenta a institutiei, In conditiile legii, a
hotararilor Consiliului Local Sector 6 si a dispozitiilor Primarului Sectorului 6;

e coordoneaza direct toate serviciile si compartimentele functionale din cadrul Directiei
Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6, fiecare dintre ele avand atributii specifice;

e asigurd masurile necesare pentru exercitarea C.F.P.;

e ia masuri pentru asigurarea accesului la informatiile de interes public;

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

e deleaga, in perioada in care, din motive obiective, nu este prezent in institugie, atributiile
postului;

e raspunde de Programul de Implementare §i Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial din cadrul institutiei;

e aproba operatiunea de autoevaluare a subsistemelor de control intern/managerial;

e aproba registrul general al riscurilor la nivelul institutiei,

e aproba editiile si reviziile procedurilor pentru activitatile proprii institutiei, conform
cadrului procedural;

¢ indeplineste orice alte atributii specifice fisei postului, in conformitate cu prevederile
legale.

Art. 11. Directorul general adjunct 1 se subordoneaza directorului general si are ca
principale atributii:

e coordoneaza activitatea Serviciului Stare Civila si Compartimentului Asistentd Juridica,
Petitii si Relatii Publice 1;

e conduce, planifica, organizeaza, controleaza, evalueaza si raspunde de Intreaga
activitate din domeniul de competenta, potrivit legislatiei, dispozitiilor directorului general si
resurselor alocate;

e cvalueaza personalul din subordine, conform prevederilor legale;

e asigurd ordinea interioara si disciplina in randul personalului din subordine;

e urmareste prezenta la serviciu a personalului din subordine;

e participa la audientele cu cetatenii;

e colaboreaza cu alte institutii ale statului in problemele specifice domeniului de
activitate;




e informeaza imediat directorul general cu privire la aspectele incidente domeniului de
activitate al serviciilor si compartimentelor din subordine;

e analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine,
in vederea Tmbunatatirii activitatii;

e stabileste atributii si obiective individuale pentru personalul din subordinea sa directa,
cu aprobarea directorului general;

e respecta si asigurd respectarea, de catre personalul structurilor functionale din
subordine, a disciplinei muncii, a eticii si conduitei profesionale la locul de munca, a sanatatii
si securitdtii in toate aspectele legate de munca si indeplinirea atributiilor de serviciu,

e repartizeaza serviciilor si compartimentelor din subordine lucrérile atribuite spre
rezolvare;

e depisteaza deficientele aparute in cadrul serviciilor sau compartimentelor coordonate si
1a masurile necesare pentru corectarea in timp util a acestora;

e verificd modul de rezolvare, in termen, a lucrarilor repartizate;

e raspunde de organizarea activitatii si de indeplinirea sarcinilor de catre structurile
functionale pe care le conduce;

e coordoneaza aplicarea si raspunde de Programul de Dezvoltare a Sistemului de Control
Intern Managerial din cadrul Directiei Locale de Evidentd a Persoanelor Sector 6, la nivelul
structurilor din subordine;

e coordoneaza elaborarea si revizuirea procedurilor pentru activitatile structurilor din
subordine, conform cadrului procedural;

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

e coordoneaza activitatea de identificare si evaluare a factorilor de risc pentru activitatile
structurilor din subordine, conform cadrului procedural;

e avizeaza registrul riscurilor la nivelul structurilor din subordine;

e verificd modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de
serviciu, modul de manipulare si pastrare a documentelor secrete;

e indeplineste orice alte atributii, specifice fisei postului, repartizate de directorul general
al Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6, conform competentei.

Art. 12. Directorul general adjunct 2 se subordoneaza directorului general si are ca
principale atributii:

e coordoneaza activitatea Serviciului Evidenta Persoanelor 1, Serviciului Evidenta
Persoanelor 2 si Compartimentului Asistentd Juridica, Petitii si Relatii Publice 2;

e conduce, planifica, organizeaza, controleaza, evalueaza si raspunde de Intreaga
activitate din domeniul de competenta, potrivit legislatiei, dispozitiilor directorului general si
resurselor alocate;

e cvalueaza personalul din subordine, conform prevederilor legale;

e asigurd ordinea interioara si disciplina in randul personalului din subordine;

e participd la audientele cu cetatenii;

e colaboreaza cu alte institutii/autoritati publice In problemele specifice domeniului de
activitate;

e informeaza imediat directorul general cu privire la aspectele incidente domeniului de
activitate al serviciilor si compartimentelor din subordine;

e analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine,
in vederea Tmbunatatirii activitatii;

e stabileste atributii si obiective individuale pentru personalul din subordinea sa directa,
cu aprobarea directorului general;

e respecta si asigura respectarea, de catre personalul structurilor functionale din
subordine, a disciplinei muncii, a eticii si conduitei profesionale la locul de munca, a sanatatii
si securitdtii in toate aspectele legate de munca si indeplinirea atributiilor de serviciu,

e repartizeaza serviciilor si compartimentului din subordine lucrérile atribuite spre




rezolvare;

e depisteaza deficientele aparute in cadrul serviciilor sau compartimentului coordonate si
1a masurile necesare pentru corectarea 1n timp util a acestora;

e verificd modul de rezolvare, in termen, a lucrarilor repartizate;

e raspunde de organizarea activitatii si de indeplinirea sarcinilor de catre structurile
functionale pe care le conduce;

e coordoneaza aplicarea si raspunde de Programul de Dezvoltare a Sistemului de Control
Intern Managerial din cadrul Directiei Locale de Evidentd a Persoanelor Sector 6, la nivelul
structurilor din subordine;

e coordoneaza elaborarea si revizuirea procedurilor pentru activitatile structurilor din
subordine, conform cadrului procedural;

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

e coordoneaza activitatea de identificare si evaluare a factorilor de risc pentru activitatile
structurilor din subordine, conform cadrului procedural;

e avizeaza registrul riscurilor la nivelul structurilor din subordine;

e verificd modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de
serviciu, modul de manipulare si pastrare a documentelor secrete;

¢ indeplineste orice alte atributii, specifice fisei postului, repartizate de directorul general
al Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6, conform competentei.

CAPITOLUL III 5
ATRIBUTIILE DIRECTIEI LOCALE DE EVIDENTA
A PERSOANELOR SECTOR 6

Art. 13. Directia Locala de Evidenta a Persoanelor Sector 6 are urmatoarele atributii
principale:

¢ intocmeste, pastreaza, tine evidenta si elibereaza, certificatele de stare civila si cartile
de identitate;

e TInregistreaza actele si faptele de stare civild, mentiunile si modificarile intervenite in
statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, precum si rectificari §i transcrieri de acte de
stare civila, in conditiile legii;

e Intocmeste si pastreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;

e actualizeaza, utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidentd a Persoanelor
Sector 6, care contine datele de identificare i adresele cetdtenilor care au domiciliul in raza de
competenta teritoriala a Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6;

e furnizeaza, din cadrul Sistemului national informatic de evidenta a persoanelor, datele
necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor;

e furnizeaza in conditiile legii, la solicitarea autoritatilor si institutiilor publice centrale,
judetene si locale, agentilor economici ori a cetatenilor, datele de identificare si de adresa ale
persoanei;

e tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

e constata desfacerea casatoriei, prin divort, daca sotii sunt de acord cu divorful si nu au
copii minori, ndscuti din casatorie sau adoptati;

e 1Incaseaza contravaloarea actelor de identitate;

e incaseaza contravaloarea taxei pentru furnizarea datelor;

e implementeaza si dezvolta un sistem de control intern/managerial la nivelul entitatii
publice potrivit O.G. nr.119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu
modificarile i completarile ulterioare, respectiv Ordinului nr. 600/2018 al Secretariatului
General al Guvernului privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice cu modificarile si completarile ulterioare;

e asigurd pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor




cu caracter confidential detinute sau la care au acces ca urmare a executdrii atributiilor de
serviciu;
¢ indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

Sectiunea I §
ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art. 14. Serviciul Stare Civila se subordoneaza directorului general adjunct 1 si are
urmatoarele atributii specifice:

e ofiterii de stare civila desfasoara activitéti specifice in SIIEASC, conform competentei,
in conformitate cu H.G. nr.255/2024;

e se Ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori
distruse — partial sau total — dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

e ja masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila, In cazurile
prevazute de lege;

e inainteazd Directiei Generale de Evidenta Persoanelor — Municipiul Bucuresti
exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele
din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul [;

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

e primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor de stare civild procurate din strainatate;

e inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare
civila aflate 1n pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registru,

o desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

e raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

e colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati;

e primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de catre ambii softi,
in fata ofiterului delegat de la primaria care are in pastrare actul de cdsatorie sau pe raza careia
se afla ultima locuintd comuna a sotilor, inregistreaza cererile de divort pe cale administrativa,
in Registrul de intrare-iesire al cererilor de divort si acorda sotilor un termen de 30 de zile
calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

e confrunta documentele cu care se face dovada identitatii solicitangilor (cererile de divorf
pe cale administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casatorie si actele de identitate si,
dupa caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiferului de stare civila, in cazul in
care ultima locuinta declarata nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti inscris/a
in actele de identitate) si constituie dosarul de divort;

e constata desfacerea casatoriei prin acordul partilor, in conditiile Metodologiei cu privire
la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civild, elibereaza certificatul de divort care
va fi inmanat fostilor soti intr-un termen maxim de 5 zile lucratoare;

e solicitd alocarea din Registrul unic al certificatelor de divort, a numarului certificatului
de divort, care urmeaza a fi Inscris pe acesta;

e TInregistreaza in S.N.L.LE.P. mentiunile referitoare la desfacerea casatoriei pe cale
administrativd in baza comunicdrilor transmise de catre primariile unitatilor
administrativ — teritoriale care au in pastrare actul de casatorie, de primariile unitatilor
administrativ — teritoriale de la domiciliul sotilor care nu are in pastrare actul de casatorie, de
notarii publici;

e completeaza si elibereaza certificatele de stare civild, pe baza inregistrarilor si
inscrierilor din registrele de stare civild, ca urmare a cererilor depuse de petenti
(sentinte de tagada a paternitatii, sentinte de incuviintare de nume, sentinte de adoptie cu efecte
restranse, sentinte de rectificare, sentinte de completare, sentinte de contestare a recunoasterii,




sentinte de anulare a actelor de stare civild intocmite etc.) ca urmare a cererilor de inregistrare
depuse de catre acestia;

e Inregistreaza declaratiile de recunoastere ulterioara a paternitatii date in fata unui notar
public sau n fata functionarului de stare civila;

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

e opereaza, pe marginea actelor de stare civila, deciziile de schimbare de nume si prenume
din strainatate trimise de misiunile diplomatice prin intermediul D.G.E.P. privind pe cetatenii
romani cu domiciliul in strdinatate; completeaza comunicarea de mentiune pentru registrul de
stare civila exemplarul II; completeaza si elibereaza certificatul de stare civild ca urmare a
aplicarii deciziei de shimbare de nume sau prenume;

e completeaza certificatele de stare civila solicitate de consiliile locale din alte localitati
ca urmare a cererilor petentilor domiciliati n localitatile respective si le expediaza consiliilor
locale solicitante insotite de o adresa semnata de seful serviciului si de catre functionar;

e completeaza adresele de raspuns in situatia in care, in urma verificarilor efectuate, se
constata cd registrele de stare civila pe baza carora se solicitd eliberarea certificatelor de stare
civild nu se afla n arhiva serviciului; aceste adrese vor fi aprobate si semnate de seful
serviciului;

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

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

e opereaza comunicarile de casatorie sau deces trimise de autoritafile straine prin
intermediul. D.G.E.P., privind pe cetatenii romani cu domiciliul in straindtate ale caror acte de
stare civila se afld in arhiva Consiliului Local al Sectorului 6 si completeaza comunicare de
mentiune pentru registrul de stare civild exemplarul II;

e opereaza, pe marginea actelor de stare civila (nastere, casatorie) comunicarile trimise
de D.G.E.P., privind redobandirea, retragerea, acordarea sau renuntarea la cetdfenia romana
privind pe cetatenii romani care au actele de stare civild intocmite la Consiliul Local al
Sectorului 6 si completeazd comunicarea de mentiune pentru registrul de stare
civild - exemplarul II;

e completeaza registrul pentru evidenta certificatelor de stare civila aflate in gestiune si
eliberate petentilor ca urmare a cererilor acestora; evidenta se tine in ordinea faptelor si
anume: nasteri, casatorii, decese;

e arhiveaza mapele cu cererile petentilor pe baza carora s-au completat si eliberat
certificatele de stare civila, trimestrial, in ordinea faptelor: nasteri, casatorii, decese;

e arhiveaza trimestrial, mapele cu sentintele judecatoresti inregistrate si operate pe
marginea actelor de stare civila,;

e arhiveaza mapele cu cererile petentilor pe baza carora s-au completat si eliberat dovezile
referitoare la actele de stare civila insotite de dovezile - exemplarul II;

e arhiveaza tabelele - exemplarul II cu comunicarile de mentiuni privind modificarea
statutului civil al persoanelor in cauza care au fost trimise spre operare pe marginea registrelor
de stare civila - exemplarul II aflate in arhiva Consiliului General al Municpiului Bucuresti,
serviciul de stare civila;

e arhiveaza comunicarile privind retragerea, redobandirea, acordarea si renuntarea la
cetdtenia romana primite de la D.G.E.P. si operate pe marginea actelor de stare civild, pe masura
operarii lor;

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




e arhiveaza comunicarile de casatorie si deces transmise de autoritatile din strainatate prin
interrnediul D.G.E.P. pe masura operdrii lor in registrele de stare civila respective;

e inregistreaza in registrul de intrare-iesire documentele referitoare la actele si faptele de
stare civila si anume: certificatele medicale constatatoare de nasteri, declaratiile de casatorie,
certificatele medicale constatatoare de decese, cererile pentru 1Inscrierea sentintelor
judecatoresti de adoptie, a sentintelor judecdtoresti de inregistrare tardiva, de tidgada a
paternitatii, de stabilire de filiatie, de rectificare, de divort, cererile pentru inregistrarea nasterii
copiilor abandonati sau a copiilor gasiti, cererile pentru transcrierea actelor de stare civila
incheiate in strainatate, declaratiile de recunoastere a paternitdtii depuse la data inregistrarii
nasterii sau ulterior, cererile persoanelor care solicita eliberarea altor certificate de stare civila,
cererile de schimbare de nume, adresele si cererile primite de la diferite institutii sau persoane
fizice, cererile pentru eliberarea livretelor de familie;

e verifica si inregistreaza cererile depuse de persoane domiciliate in Sectorul 6 care
solicita certificate de stare civild prin corespondenta cu consiliile locale ale localitatilor din tara;
in momentul primirii certificatelor solicitate, in termen de 48 de ore functionarul va invita
petentul sa ridice documentul solicitat;

e completeaza si expediaza, In termenele prevazute de lege, extrasele de pe actele de stare
civild pentru uzul organelor de stat ca urmare a solicitarilor din partea a diferite institutii: politie,
parchet, judecatorie, tribunal, notariat, consiliu local, etc.

e verifica cererile persoanelor cu domiciliul pe teritoriul Sectorului 6 care solicit
schimbarea numelui sau a prenumelui §i completaza referatul pe marginea cererii catre
Monitorul Oficial;

e Intocmeste dosarul de schimbare de nume sau prenume ca urmare a publicarii anuntului
in Monitorul Oficial si inainteazd documentatia la sectiade politie de care apartine cu domiciliul
solicitantul; dosarul de schimbare de nume va fi insotit de adresa oficiala semnata de seful
serviciului i functionar;

e inregistreaza intr-un opis alfabetic numele petentilor care au depus dosare de schimbare
de nume si tine evidenta strictd a aprobarilor §i respingerilor acestora;

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

e cxpediaza decizia de schimbare de nume la consiliul local al localitatii unde este
inregistratd nasterea sau casatoria petentului in cauza sau, in anumite situatii, la consiliul local
unde se afla Inregistratd nasterea copiilor minori, pentru inscrierea mentiunilor in actele de stare
civila respective si, concomitent, pe baza cererii celor interesati, se solicita certificatele de stare
civila cu noul nume sau prenume;

e Inregistreaza in registrul de lucrari secrete comunicarile trimise de D.G.E.P.
referitoare la dobandirea, redobandirea, pierderea sau renuntarea la cetatenia romana pentru
persoanele ale caror acte de stare civila se afla in arhiva serviciului;

e Inregistreaza si opereaza pe marginea actelor de casatorie sentintele judecatoresti de
divort pronuntate de instantele de judecatd din strdinatate, pe baza cererilor depuse de catre
fostii soti, de reprezentantii lor legali sau ca urmare a expedierii acestor sentinte prin posta de
catre instantele judecatoresti din Romania sau de catre D.G.E.P. privind divorturile pronuntate
in strainatate;

e completeaza comunicarile de mentiuni de divort pentru actul de casatorie exemplarul 11
si pentru actele de nastere ale sotilor apoi le expediaza la consiliile locale respective;

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

e expediaza comunicarile de mentiune pentru actele de nastere sau casatorie la consiliile
locale unde se afla registrele de stare civila respective; de asemenea, expediaza si alte adrese
sau lucrari de stare civila;
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e arhiveaza mapele cu cererile pentru inscrierea sentintelor judecatoresti de divort
impreund cu sentintele respective pe masura Inregistrarii i operarii acestora pe marginea actelor
de casatorie;

e arhiveaza mapele cu adresele oficiale - exemplarul II - impreuna cu cererile petentilor
care au solicitat si obtinut certificate de stare civild de la consiliile locale din alte localitati; se
anexeaza adresele de cornunicare de la consiliile locale respective;

e arhiveaza mapele cu adresele - exemplarul pentru extrasele de pe actele de stare civila
completate si eliberate ca raspuns la solicitarile diferitelor institutii;

e arhiveaza mapele cu adresele - exemplarul II - privind intocmirea dosarelor de
schimbare de nume TInaintate spre aprobare sectiillor de politie precum i
adresele - exemplarul II - care au insotit deciziile de schimbare de nume trimise pentru a fi
operate ca mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in cadrul consiliilor locale
competente in acest sens;

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

e verificd documentele prezentate de catre persoanele care solicita eliberarea livretului de
familie si anume: cererea pentru eliberarea livretului, actele de identitate ale sotilor, certificatul
de casatorie, certificatele de nastere ale copiilor, certificatul de deces al unuia dintre soti sau al
vreunui copil, sentintele judecatoresti de divorf sau alte documente care atestd modificarea
relatiilor de autoritate parentala, incredintare sau plasament familial al copiilor sau, dupa caz,
sentinta de adoptie cu toate efectele filiatiei firesti sau cu efecte restranse;

e completeaza si elibereaza, la data incheierii casatoriei, livretul de familie pentru
persoanele care s-au casatorit la Serviciul de Stare Civila Sector 6;

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

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

e completeaza registrul pentru evidenta livretelor de familie aflate in gestiune si eliberate
ca urmare a cererilor depuse de petenti;

e arhiveaza, trimestrial, cererile privind eliberarea livretelor de familie depuse de petenti
ce au domiciliul in Sectorul 6.

e propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmator si il comunica structurii de specialitate din
cadrul Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6;

o ecfectueaza activitati de transcriere si rectificare acte stare civild pe cale administrativa;

e analizeaza, planifica si evalueaza comunicarea in problemele privind domeniul specific
de activitate al Serviciului Stare Civila;

e propune anual, necesarul de numere de inregistrare, de registre, certificate de stare
civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmator si il comunica
structurii de specialitate din cadrul Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6;

e colaboreazd cu structurile specifice din cadrul Directiei Locale de Evidenta a
Persoanelor Sector 6 pentru obtinerea de informatii de interes public, care sa fie mediatizate
prin presa scrisa si audio-vizuala, posta electronica etc.;

e asigurd fluxul informational intre Directia Locala de Evidentd a Persoanelor Sector 6,
Serviciul Stare Civila si cetatean;

e coordoneaza elaborarea si difuzarea catre cetateni a pliantelor, materialelor informative,
specifice activitatii Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor — Serviciul Stare Civila;

e urmadreste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor la petitiile adresate spre
solutionare, transmite raspunsuri cdtre petitionar si se ingrijeste de clasarea si arhivarea
acestora,

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

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

e realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial, al
structurilor proprii;

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

e completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

e realizeaza si comunica lista documentelor/informatiilor produse si/sau gestionate de
catre Serviciul Stare Civila, In respectarea legislatiei liberului acces la informatiile de interes
public;

e coordoneaza si supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii serviciului conform cadrului procedural;

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

a) Compartimentul Nasteri si Decese are urmatoarele atributii principale:

- Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, inregistreaza nou
nascuti si elibereaza certificate doveditoare;

- TInregistrari nasteri tardive, cu formare dosar;

- inregistrare sentinte de adoptie, plus eliberare certificate;

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

- raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare §i inscrise in
formulare;

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

- trimite structurii informatice din cadrul serviciului, pana la data de 5 ale lunii
urmatoare inregistrarii, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani ori cu privire
la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0 — 14 ani, precum si actele
de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu
au avut acte de identitate;

- intocmeste buletine statistice de nastere, in conformitate cu normele Institutului
National de Statistica pe care le trimite lunar Directiei de Statistica a Municipiului Bucuresti;

- ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare
civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

- propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmator si il comunica structurii de specialitate din
cadrul Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6;

- la solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privirea la anularea, completarea,
rectificarea ori modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a mortii pe cale
judecatoreasca si inregistrarea tardiva a nasterii;

- desfasoarda activititi de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor
cetatenilor;

- asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale
M.A.L, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul
legii;

- formuleaza propuneri pentru Imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru etc.;
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- intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar,
trimestrial si anual, in cadrul institutiei, precum si procesele-verbale de scadere din gestiune;

- executa actiuni i controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de
ordine publica, in unitatile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistarii persoanelor a
caror nastere nu a fost inregistratd in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate
necunoscuta;

- intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de deces si elibereaza certificate
doveditoare;

-Intocmeste buletine statistice de deces, in conformitate cu normele Institutului
National de Statistica pe care le trimite lunar Directiei de Statistica a Municipiului Bucuresti;

- inregistrari decese tardive;

- eliberare certificate de deces;

- operare mentiuni pe actele de nastere si casatorie din arhiva proprie;

- completare tabel D.G.E.P.M.B.;

- completare in Registrul electoral;

- introducere date persoane decedate in cele doua programe;

- intocmire situatii la 10 zile si lunare.

b) Compartimentul Duplicate, Rectificari, Mentiuni si Transcrieri are urmatoarele
atributii principale:

e completeaza si elibereaza certificatele de stare civild, pe baza inregistrarilor si
inscrierilor din registrele de stare civild, ca urmare a cererilor depuse de petenti;
(sentinte de tagada a paternitatii, sentinte de incuviintare de nume, sentinte de adoptie cu efecte
restranse, sentinte de rectificare, sentinte de completare, sentinte de contestare a recunoasterii,
sentinte de anulare a actelor de stare civild intocmite) ca urmare a cererilor de inregistrare
depuse de catre acestia;

e Inregistreaza declaratiile de recunoastere ulterioara a paternitatii date in fata unui notar
public sau n fata functionarului de stare civila;

e opereaza pe marginea actelor de stare civila, deciziile de schimbare de nume trimise de
consiliile locale competente sau ca urmare a cererilor depuse de solicitan{i; completeaza
comunicarea de mentiune privind modificarea survenitd in statutul civil al celui in cauza pentru
registrul de stare civila exemplarul II si aplicd stampila pe actul de identitate in vederea
schimbarii acestuia conform deciziei de schimbare de nume sau prenume;

e opereaza, pe marginea actelor de stare civila, deciziile de schimbare de nume si prenume
din strainatate trimise de misiunile diplomatice prin intermediul D.G.E.P. privind pe cetatenii
romani cu domiciliul in strainatate; completeaza comunicarea de mentiune pentru registrul de
stare civila exemplarul II; completeaza si elibereaza certificatul de stare civila ca urmare a
aplicarii deciziei de shimbare de nume sau prenume;

e completeaza certificatele de stare civila solicitate de consiliile locale din alte localitati
ca urmare a cererilor petentilor domiciliati n localitatile respective si le expediaza consiliilor
locale solicitante insotite de o adresa semnata de seful serviciului si de catre functionar;

e completeaza adresele de raspuns in situatia in care, in urma verificarilor efectuate, se
constata ca registrele de stare civila pe baza carora se solicita eliberarea certificatelor de stare
civila nu se afla in arhiva serviciului; aceste adrese vor fi aprobate si semnate de seful
serviciului;

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

e verifica cererile depuse de catre persoane care solicitd ortografierea numelui sau a
prenumelui in limba materna si le inainteaza, pe baza unei adrese semnate de seful serviciului,
la primar, in vederea aprobarii;

e opereaza comunicarile de casatorie sau deces trimise de autoritatile strdine prin
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intermediul. D.G.E.P., privind pe cetatenii romani cu domiciliul in strdindtate ale caror acte de
stare civila se afld in arhiva Consiliului Local al Sectorului 6 si completeaza comunicare de
mentiune pentru registrul de stare civild exemplarul II;

e opereaza, pe marginea actelor de stare civila (nastere, casatorie) comunicarile trimise
de D.G.E.P., privind redobandirea, retragerea, acordarea sau renuntarea la cetatenia romana
privind pe cetatenii romani care au actele de stare civild intocmite la Consiliul Local al
Sectorului 6 si completeazd comunicarea de mentiune pentru registrul de stare
civild - exemplarul II;

e completeaza registrul pentru evidenta certificatelor de stare civila aflate in gestiune si
eliberate petentilor ca urmare a cererilor acestora; evidenta se tine in ordinea faptelor si
anume: nasteri, casatorii, decese;

e arhiveaza mapele cu cererile petentilor pe baza carora s-au completat si eliberat
certificatele de stare civila, trimestrial, in ordinea faptelor: nasteri, casatorii, decese;

e arhiveaza mapele cu sentintele judecatoresti Inregistrate si operate pe marginea actelor
de stare civila, trimestrial;

e arhiveaza mapele cu cererile petentilor pe baza carora s-au completat si eliberat dovezile
referitoare la actele de stare civila insotite de dovezile — exemplarul II;

e arhiveaza tabelele — exemplarul II cu comunicarile de mentiuni privind modificarea
statutului civil al persoanelor in cauza care au fost trimise spre operare pe marginea registrelor
de stare civila — exemplarul II aflate in arhiva Consiliului General al Municpiului Bucuresti,
serviciul de stare civila;

e arhiveaza comunicarile privind retragerea, redobandirea, acordarea si renuntarea la
cetdtenia romana primite de la D.G.E.P. i operate pe marginea actelor de stare civild, pe masura
operarii lor;

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

e arhiveaza comunicarile de casatorie si deces transmise de autoritatile din strainatate prin
intermediul. D.G.E.P. pe masura operarii lor in registrele de stare civila respective;

e inregistreaza in registrul de intrare-iesire documentele referitoare la actele si faptele de
stare civila si anume: certificatele medicale constatatoare de nasteri, declaratiile de casatorie,
certificatele medicale constatatoare de decese, cererile pentru 1Inscrierea sentintelor
judecatoresti de adoptie, a sentintelor judecatoresti de inregistrare tardiva, de tdgada a
paternitatii, de stabilire de filiatie, de rectificare, de divort, cererile pentru inregistrarea nasterii
copiilor abandonati sau a copiilor gasiti, cererile pentru transcrierea actelor de stare civila
incheiate in strainatate, declaratiile de recunoastere a paternitatii depuse la data inregistrarii
nasterii sau ulterior, cererile persoanelor care solicita eliberarea altor certificate de stare civila,
cererile de schimbare de nume, adresele si cererile primite de la diferite institutii sau persoane
fizice, cererile pentru eliberarea livretelor de familie;

e verifica si inregistreaza cererile depuse de persoane domiciliate in Sectorul 6 care
solicita certificate de stare civila prin corespondenta cu consiliile locale ale localitatilor din tara;
in momentul primirii certificatelor solicitate, in termen de 48 de ore functionarul va invita
petentul sa ridice documentul solicitat;

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

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

e Intocmeste dosarul de schimbare de nume sau prenume ca urmare a publicarii anuntului
in Monitorul Oficial si inainteazd documentatia la sectiade politie de care apartine cu domiciliul
solicitantul; dosarul de schimbare de nume va fi insotit de adresa oficiala semnata de seful
serviciului i functionar;
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e Inregistreaza intr-un opis alfabetic numele petentilor care au depus dosare de schimbare
de nume si tine evidenta strictd a aprobarilor si respingerilor acestora;

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

e cliberare certificat ca urmare a rectificarii;

e expediaza decizia de schimbare de nume la consiliul local al localitatii unde este
inregistratd nasterea sau casatoria petentului in cauza sau, in anumite situatii, la consiliul local
unde se afla Inregistratd nasterea copiilor minori, pentru inscrierea mentiunilor in actele de stare
civila respective si, concomitent, pe baza cererii celor interesati, se solicita certificatele de stare
civila cu noul nume sau prenume;

e Inregistreaza in registrul de lucrari secrete comunicarile trimise de D.G.E.P.referitoare
la dobandirea, redobandirea, pierderea sau renuntarea la cetdtenia romana pentru persoanele ale
caror acte de stare civila se afla in arhiva serviciului;

e Inregistreaza si opereaza pe marginea actelor de casatorie sentintele judecatoresti de
divort pronuntate de instantele de judecata din strdinatate, pe baza cererilor depuse de catre
fostii soti, de reprezentantii lor legali sau ca urmare a expedierii acestor sentinte prin posta de
catre instantele judecatoresti din Romania sau de catre D.G.E.P. privind divorturile pronuntate
in strainatate;

e primeste cererea de recunoastere a divorturilor pronuntate in state membre U.E. si in
statele cu care Romania are incheiate tratate sau conventii de asistenta juridica, care au incheiate
actele de casatorie la Sectorul 6;

e verificd actele prezentate de catre petenti in vederea recunoasterii faptelor inregistrate
in strainatate;

e primeste si inregistreaza cererile de recunoastere, efectueaza verificari in evidentele
proprii, in RNEP, Directia Generala de Pasapoarte si alte institutii, cu privire la statutul civil al
persoanelor care solicitd recunoasterea mentiunilor;

e intocmeste dosarul privind recunoasterea divortului, pe care il inainteaza spre analiza si
aprobare, in vederea Inscrierii mentiunii de divort pe actul de casatorie la DGEPMB;

e intocmeste borderoul de expediere;

e dupd aprobare, aplica mentiunea de desfacere a casatoriei, pe marginea actului de
casatorie ce urmeaza a fi desfacut prin divort, Intocmeste comunicare de divort pentru
exemplarul II al registrului de casatorie si locurile de nastere ale fostilor soti;

e clibereaza certificat de casdtorie cu mentiunea de divort, fostilor soti sau
imputernicitilor acestora;

e indosariaza si arhiveaza dosarele de divort, conform legii;

e primeste cererea de recunoastere a casatoriei si divortului/decesului pronuntate in state
membre U.E. si in statele cu care Romania are incheiate tratate sau conventii de asistentd
juridica, care au incheiate actele de casatorie la Sectorul 6;

e intocmeste dosarul privind recunoasterea cdsatoriei si divortului/decesului, pe care il
inainteazd spre analizd si aprobare, in vederea Inscrierii mentiunilor pe marginea actului de
nastere la DGEPMB;

e dupa aprobare, aplica mentiunile pe marginea actului de nastere, intocmeste comunicare
de mentiune pentru exemplarul II al registrului de nastere;

e clibereaza certificat de nastere cu mentiuni titularului sau Imputernicitilor acestuia;

e primeste cererea de recunoastere a legii aplicabile regimului matrimonial ales al
casatoriei si regimului matrimionial pentru persoanele care au incheiate actele de cdsatorie n
Sectorul 6;

e dupa aprobare, aplica mentiunea pe marginea actului de casdtorie, intocmeste
comunicarea de mentiune pentru exemplarul II al registrului de casatorie si RNNRM;

e primeste cererea de completare de mentiune de casatorie/divort pentru persoanele care
au incheiate actele de nastere/cdsatorie la Sectorul 6;
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e dupa aprobare, aplicd mentiunea pe marginea actului de nastere/casatorie, intocmeste
comunicare de mentiune pentru exemplarul II al registrului de nastere/césatorie si locurile de
nastere ale sotilor;

e trimite extrase la RNEP;

e completeaza comunicarile de mentiuni de pentru actul de casatorie exemplarul II si
pentru actele de nastere ale sotilor apoi le expediaza la consiliile locale respective;

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

e expediaza comunicarile de mentiune pentru actele de nastere sau casatorie la consiliile
locale unde se afla registrele de stare civila respective; de asemenea, expediaza si alte adrese
sau lucrari de stare civila;

e arhiveaza mapele cu cererile pentru inscrierea sentintelor judecatoresti de divort
impreuna cu sentintele respective pe masura inregistrarii si operarii acestora pe marginea actelor
de casatorie;

e arhiveaza mapele cu adresele oficiale — exemplarul II — Tmpreuna cu cererile
petentilor care au solicitat si obtinut certificate de stare civila de la consiliile locale din alte
localitati; se anexeaza adresele de cornunicare de la consiliile locale respective;

e arhiveaza mapele cu adresele - exemplarul pentru extrasele de pe actele de stare civild
completate si eliberate ca raspuns la solicitarile diferitelor institutii;

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

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

e verificd documentele prezentate de catre persoanele care solicita eliberarea livretului de
familie si anume: cererea pentru eliberarea livretului, actele de identitate ale softilor, certificatul
de casatorie, certificatele de nastere ale copiilor, certificatul de deces al unuia dintre soti sau al
vreunui copil, sentintele judecatoresti de divorf sau alte documente care atestd modificarea
relatiilor de autoritate parentala, incredintare sau plasament familial al copiilor sau, dupa caz,
sentinta de adoptie cu toate efectele filiatiei firesti sau cu efecte restranse;

e completeaza si elibereaza, la data Incheierii casatoriei, livretul de familie pentru
persoanele care s-au casdtorit la Primaria Sectorului 6;

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

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

e completeaza registrul pentru evidenta livretelor de familie aflate in gestiune si eliberate
ca urmare a cererilor depuse de petenti;

e arhiveaza, trimestrial, cererile privind eliberarea livretelor de familie depuse de petenti
ce au domiciliul in sectorul 6.

e propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmator si il comunica structurii de specialitate din
cadrul Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor Sector 6;

e cfectueaza activitati de transcriere si rectificare acte stare civild pe cale administrativa;

e analizeaza, planifica si evalueazd comunicarea in problemele privind domeniul specific
de activitate al Serviciului Stare Civila;

e verificd documentele prezentate de catre petenti in vederea reconstituirii actelor de
nastere/casatorie/deces, imnregistrate de autoritatile din straindtate;
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e primeste si inregistreaza cererile de reconstituire, efectueaza verificari in evidentele
proprii, iIn RNEP, Directia Generala de Pasapoarte si alte institutii cu privire la statutul civil al
persoanelor care solicitd reconstituirea actelor de stare civila;

e verifica autenticitatea certificatelor sau extraselor multilingve pe site-uri comunicate de
MAE, prin DGEP;

¢ intocmeste referatul de analiza a dosarului de transcriere, pe care, dupa ce este avizat de
catre seful serviciului, il inainteaza spre aprobare directorului general;

e dupa ce dosarul este aprobat de catre Primar, actele sunt inregistrate, in doua exemplare
si se elibereaza certificatul de stare civild corespunzator faptei reconstituite;

e trimite comunicare de nastere/casatorie/deces la RNEP;

e indosariaza si arhiveaza dosarele de reconstituire, conform legii;

e analizeaza obiectul lucrarilor si al corespondentei si repartizeaza conform
competentelor, lucrdrile si corespondenta, corespunzator dispozitiilor conducerii si In functie
de activitatile specifice desfasurate de fiecare structura functionala;

e colaboreaza cu structurile specifice din cadrul Directiei Locale de Evidenta a
Persoanelor Sector 6 pentru obtinerea de informatii de interes public, care sd fie mediatizate
prin presa scrisa si audio-vizuala, posta electronica;

e asigurd fluxul informational intre Directia Locala de Evidentd a Persoanelor Sector 6,
Serviciul Stare Civila si cetdtean;

e asigurd accesul oricarei persoane, liber si neingradit, la informatiile de interes public in
conformitate cu prevederile legale 1n vigoare;

e coordoneaza elaborarea si difuzarea catre cetdteni a pliantelor, materialelor informative,
specifice activitatii Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor — Serviciul Stare Civila;

e primeste corespondenta internd si externa, o ia in evidenta si o prezinta conducerii, in
functie de continutul problemelor sesizate;

e asigurd expedierea corespondentei adresata Primadriei Sectorului 6 sau altor institutii cu
care colaboreaza;

e cfectueaza, anual, arhivarea documentelor detinute la nivelul structurii;

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

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

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

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

e completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

e coordoneaza si supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii serviciului conform cadrului procedural;

e 1indeplineste orice alte sarcini si atributii stabilite de conducatorul institutiei, in
conformitate cu prevederile legale n vigoare.

e asigurd primirea, Inregistrarea si evidenta petitiilor sau solicitarilor adresate de cétre
persoanele fizice sau juridice prin posta, fax sau e-mail;

e urmadreste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor la petitiile adresate spre
solutionare, transmite raspunsuri cdtre petitionar si se ingrijeste de clasarea si arhivarea
acestora,

e comunica din oficiu informatiile de interes public previzute de Legea nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

¢ indeplineste orice alte sarcini si atributii stabilite de conducatorul institutiei, in
conformitate cu prevederile legale 1n vigoare.
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e Transcriere nastere

-verifica documentele prezentate de cétre petenti, In vederea transcrierii actelor de
nastere inregistrate de autoritdtile din strdinatate;

-primeste si Inregistreaza cererile de transcriere, efectueaza verificari in evidentele
proprii, in RNEP, Directia Generala Pasapoarte si alte institutii cu privire la statutul civil al
persoanelor care solicitd transcrierea actelor de stare civila si imputernicitilor acestora;

-verifica autenticitatea certificatelor sau extraselor multilingve pe site-uri comunicate
de M.A.E. prin D.G.E.P.;

-solicita acordare de C.N.P. de la SABDEP pentru cetatenii strdini care au dobandit
cetdtenia romana;

-atribuie C.N.P. pentru minorii ale cdror acte de nastere sunt transcrise, din listele de
coduri precalculate;

-intocmeste referatul de analiza a dosarului de transcriere, pe care, dupa ce este avizat
de catre seful serviciului, il inainteaza spre aprobare directorului general;

- dupa ce dosarul este aprobat de catre Primar, actele sunt inregistrate in doud exemplare
si se elibereaza certificatul de stare civila corespunzator faptei transcrise;

-trimite comunicare de nastere pentru inregistrarea copilului in RNEP;

-indosariaza si arhiveaza dosarele transcrise, conform legii.

e Transcriere casatorie

-verificd documentele prezentate de cétre petenti, Tn vederea transcrierii actelor de
casatorie inregistrate de autoritatile din strainatate;

-primeste si inregistreaza cererile de transcriere, efectueaza verificari in evidentele
proprii, in RNEP, Directia Generald Pasapoarte si alte institutii cu privire la statutul civil al
persoanelor care solicitd transcrierea actelor de stare civild si imputernicitilor acestora;

-verifica autenticitatea certificatelor sau extraselor multilingve pe site-uri comunicate
de MAE prin DGEP;

-intocmeste referatul de analiza a dosarului de transcriere, pe care, dupa ce este avizat
de catre seful serviciului, il inainteaza spre aprobare directorului general;

- dupa ce dosarul este aprobat de catre Primar, actele sunt Inregistrate in doud exemplare
si se elibereaza certificatul de stare civild corespunzator faptei transcrise;

-trimite extras de casatorie la RNEP/RNNRM;

-trimite comunicare de mentiune la locurile de nastere ale sotilor;

-opereazd mentiunea de casatorie pe marginea actului de nastere aflat in arhiva proprie;

-indosariaza si arhiveaza dosarele de transcriere, conform legii.

e Transcriere deces

-verifica documentele prezentate de cétre petenti, in vederea transcrierii actelor de deces
inregistrate de autoritatile din strainatate;

-primeste si Inregistreaza cererile de transcriere, efectueaza verificéri in evidentele
proprii, in RNEP, Directia Generala Pasapoarte si alte institutii cu privire la statutul civil al
persoanelor care solicitd transcrierea actelor de stare civild si imputernicitilor acestora;

-intocmeste referatul de analiza a dosarului de transcriere, pe care, dupa ce este avizat
de catre seful serviciului, il inainteaza spre aprobare directorului general;

- dupa ce dosarul este aprobat de catre Primar, actele sunt inregistrate in doud exemplare
si se elibereaza certificatul de stare civila corespunzator faptei transcrise;

-trimite extras de deces la RNEP si coltul actului de identitate anulat;

-trimite comunicare de mentiune la locul de nastere al persoanei decedate;

-opereaza mentiunea de deces pe marginea actului de nastere/casatorie aflat in arhiva
proprie;

-indosariaza si arhiveaza dosarele de transcriere, conform legii.

18



¢) Compartiment Casatorii, Divorturi

- intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de casatorie si elibereaza
certificate doveditoare;

- verificare declaratie;

- verificare identitate viitori soti;

- oficiere casatorii;

- intocmire acte si certificate de casatorie;

- operare mentiuni de casatorie;

- comunicari de casatorie;

- publicatii si statistice;

- consiliere petenti;

- Intocmire dispense;

- intocmire proces-verbal In cazul in care sotii sunt straini/surdomuti;

- Intocmire si expediere extrase de cdsatorie catre birouri notariale referitoare la
regimul matrimonial ales;

- Inregistrari divorturi notar, sentinte instanta, divorturi de comun acord;

- rectificari, schimbéri de nume pe cale administrativa;

- recunoastere sentinte exequator;

- schimbari de nume cu aprobare DGEPMB;

- rectificari cu aprobare DGEPMB;

- divorturi cu aprobare DGEPMB;

- modificare C.N.P.;

- inregistrare conventii matrimoniale;

- operare mentiuni;

- intocmire situatii lunare;

- intocmeste buletine statistice de casatorie, in conformitate cu normele Institutului
National de Statisticd pe care le trimite lunar Directiei de Statistica a Municipiului Bucuresti;

- lacererea persoanelor fizice, se pot programa oficieri de cdsatorii si in afara sediului
Serviciului de Stare Civila Sector 6.

Compartimentul Asistenta Juridica, Petitii si Relatii Publice 1

Este subordonat Directorului general adjunct 1 si are urmatoarele atributii principale:

e asigurd consultantd juridica pentru Directorul general adjunct 1, pentru seful Serviciului
Stare Civild, cat si pentru personalul salariat al acestui serviciu, atita timp cat aceasta nu
contravine intereselor D.L.E.P. Sector 6 si nu exceed cadrului legal;

e propune spre promovare actiuni in justitie, in legatura cu specificul activitatii de stare
civila;

e propune spre avizare pentru legalitate, actele cu caracter juridic intocmite de
compartimentele functionale si de specialitate In domeniul activitatilor de stare civila, in
conditiile legii;

e redacteaza opinii juridice cu privire la aspectele legale care vizeaza activitatea de stare

civila;

e formuleaza puncte de vedere juridice, potrivit prevederilor legale si crezului sau
profesional;

e nu se pronuntd asupra aspectelor economice si tehnice sau de altd natura cuprinse in
documentul avizat ori semnat de acesta;

e sesizeaza conducerea institutiei In legaturd cu nerespectarea legislatiei in vigoare, pe
care o constata 1n activitatea desfasurata,

e aduce la cunostintd serviciului de stare civila actele cu caracter normativ intrate in
vigoare;

e urmadreste si analizeazad modul de solutionare si respectare a termenelor legale de
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rezolvare in domeniul petitiilor adresate serviciului de stare civila, privind aspecte ce fac
obiectul activitatii serviciului de stare civild;

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

e realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial, al
structurii proprii;

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

e completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

e realizeaza si comunica lista documentelor/informatiilor produse si/sau gestionate de
catre Compartimentul Asistenta Juridica, Petitii si Relatii Publice 1, in respectarea legislatiei
liberului acces la informatiile de interes public;

e claboreaza, coordoneaza si supravegheaza actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii serviciului, conform cadrului procedural;

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

e in activitatea de asistenta juridicd, indeplineste orice alte sarcini si atributii cu caracter
juridic, stabilite de conducdtorul institutiei, in acord cu fisa postului si In conformitate cu
prevederile legale in vigoare.

e asigurd comunicarea Intre solicitanti si serviciul stare civila, prin activitati specifice, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

e acorda informatii persoanelor care solicita sprijin in solutionarea unor probleme specific
activitatilor de stare civila;

e in ceea ce priveste promovarea imaginii structurii de stare civila, coordoneaza, initiaza
si organizeaza actiunile de promovare si analizeaza efectele lor;

e asigurd realizarea si intretinerea unei imagini unitare cat mai bune a serviciului de stare
civila, avand in responsabilitate stabilirea de relatii favorabile cu celelalte institutii si
transmiterea de informatii catre mediul extern;

e claboreaza si asigura, la nivelul serviciului de stare civila, transmiterea catre
mass-media sub coordonarea structurii cu atributii specifice din aparatul de specialitate al
Primarului Sectorului 6, al Municipilului Bucuresti;

e asigurd transmiterea integrala si unitara a mesajului public al serviciului de stare civila
si coordoneaza diseminarea informatiilor publice prin mijloace variate.

e urmareste eficienta aplicarii reglementarilor interne In activitatea de profil si face
propuneri pentru perfectionarea lor, precum si pentru adaptarea continua a legislatiei care
reglementeaza relatiile sociale specifice domeniului de activitate;

e completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

e coordoneaza si supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii serviciului conform cadrului procedural;

e realizeaza si comunica lista documentelor/informatiilor produse si/sau gestionate de
compartiment, in respectarea legislatiei liberului acces la informatiile de interes public;

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

¢ indeplineste orice alte sarcini si atributii stabilite de conducatorul institutiei, in acord cu
fisa postului, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
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Sectiunea 11

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

Art. 15. Serviciile de Evidenta a Persoanelor sunt subordonate direct Directorului
general adjunct 2 si sunt formate din urmatoarele structuri:
v" Serviciul Evidenta Persoanelor 1, avand in componenta douda compartimente:
a) Compartimentul Evidenta Persoanelor 1;
b) Compartimentul Evidenta Persoanelor 2.
v Serviciul Evidenta Persoanelor 2

Atributii specifice:

e organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate, sens 1n care primeste,
analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de identitate, stabilirea, restabilirea
ori schimbarea domiciliului, precum §i acordarea vizei de resedintd, in conformitate cu
prevederile legale;

e pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competentd, raspunde de
aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

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

¢ raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberirii actelor de identitate;

e colaboreaza cu formatiunile de politie organizand in comun actiuni §i controale la
locuri de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare turistica, in
vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a persoanelor, precum
si a celor urmarite in temeiul legii;

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

e identificd, pe baza mentiunilor operative, elementele urmarite, cele cu interdictia
prezentei Tn anumite localitati si anunta unitatile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce
se impun;

e inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

e actualizeazd Registrul National de Evidenta Persoanelor cu informatiile din cererile
cetatenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicarile autoritatilor
publice prevazute de lege;

o desfasoard activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

e asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitdtile operative ale
M.A.L, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul
legii;

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

e intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar,
trimestrial s1 anual, in cadrul serviciului, precum si procesele—verbale de scadere din gestiune;

e raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

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

e preia cererile privind incetarea valabilitdtii mentiunii de stabilire a domiciliului,
desfagoara activitdtile prevazute de procedurd si efectueazd in R.N.E.P. mentiunea
corespunzatoare anularii si cea privind necesitatea retinerii documentului de identitate;

21



e organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale;

e clibereaza acte de identitate persoanelor internate in unitati sanitare si de protectie
sociala, precum si celor aflate 1n arestul unitatilor de politie ori In unitati de detentie din zona
de responsabilitate;

e acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati
sanitare, ce nu posedd asupra lor acte de identitate;

e actualizeazd Registrul National de Evidenta Persoanelor cu datele privind persoana
fizica in baza comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei publice
centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutionarii
cererilor acestora;

e preia, in Registrul National de Evidenta Persoanelor, datele privind persoana fizica in
baza comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetdfeni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor in varstd de 0 - 14 ani, precum si actele de identitate
ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte
de identitate;

e preia imaginea cetatenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate;

e actualizeaza datele si pregateste lotul in vederea producerii cartilor de identitate;

e copiaza pe CD lotul cu cererile pentru producerea cartilor de identitate si completeaza
fisa de insotire a lotului si celelalte evidente;

e opereaza in baza de date locala data inmanarii cartii de identitate;

e clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din
teren, respectiv din documentele cetatenilor;

e rezolva erorile din baza de date locala;

e salveaza si arhiveaza pe suport magnetic, fisierul de imagini pentru loturile de carti de
identitate;

o furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre
autoritatile si institugiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre cetateni,
in cazul in care sunt necesare prelucrari de date in sistem informatic;

e actualizeaza listele electorale permanente;

e colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date
comune ale M.A I, in vederea asigurarii utilizarii datelor in conformitate cu prevederile legale;

e asigurd securitatea documentelor serviciului;

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

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

e realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial, al
structurilor proprii;

e identificd si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului
procedural;

e completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

e coordoneaza si supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii serviciului conform cadrului procedural;

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

¢ indeplineste orice alte sarcini §i atributii stabilite de conducatorul institutiei, in
conformitate cu prevederile legale n vigoare.
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Compartimentul Asistenta Juridica, Petitii si Relatii Publice 2

Este subordonat Directorului general adjunct 2 si are urmatoarele atributii principale:

e asigurd consultanta juridica pentru Directorul general adjunct 2, pentru seful Serviciului
Evidenta Persoanelor, cat si pentru personalul salariat al acestui serviciu, atita timp cat aceasta
nu contravine intereselor D.L.E.P. Sector 6 si nu exced cadrului legal;

e propune spre promovare actiuni in justitie, in legatura cu specificul activitatii de
evidentd a persoanelor;

e transmite instantelor judecatoresti sau altor organe cu atributii jurisdictionale, relatiile
solicitate sau copii ale inscrisurilor;

e propune spre avizare pentru legalitate, actele cu caracter juridic intocmite de
compartimentele functionale si de specialitate in domeniul activitatilor de evidenta persoanelor,
in conditiile legii;

e redacteaza opinii juridice cu privire la aspectele legale care vizeaza
activitatea de evidentd a persoanelor;

e formuleaza puncte de vedere juridice, potrivit prevederilor legale si crezului sau
profesional;

e nu se pronunta asupra aspectelor economice si tehnice sau de alta naturd cuprinse in
documentul avizat ori semnat de acesta;

e sesizeaza conducerea institutiei In legatura cu nerespectarea legislatiei in vigoare, pe
care o constata 1n activitatea desfasurata;

e aduce la cunostinta serviciilor de evidenta a persoanelor actele cu caracter normativ
intrate in vigoare;

e urmadreste si analizeaza modul de solutionare si respectare a termenelor legale de
rezolvare in domeniul petitiilor adresate serviciului de evidentd a persoanelor, privind aspecte
ce fac obiectul activitatii serviciilor de evidenta;

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

e realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial, al
structurii proprii;

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

e completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

e realizeaza si comunica lista documentelor/informatiilor produse si/sau gestionate de
catre Compartimentul Asistentd Juridica, Petitii si Relatii Publice 2, in respectarea legislatiei
liberului acces la informatiile de interes public;

e claboreaza, coordoneaza si supravegheaza actualizarea procedurilor pentru activitagile
proprii serviciului, conform cadrului procedural;

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

e in activitatea de asistenta juridicd, indeplineste orice alte sarcini si atributii cu caracter
juridic, stabilite de conducdtorul institutiei, in acord cu fisa postului si In conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

e asigurd comunicarea Intre solicitanti si serviciile de evidenta a persoanelor, prin
activitati specifice, in conformitate cu legislatia in vigoare;

e acorda informatii persoanelor care solicitd sprijin in solutionarea unor probleme specific
activitatilor de evidenta a persoanelor;

e in ceea ce priveste promovarea imaginii structurilor de evidenta a persoanelor,
coordoneaza, initiaza si organizeaza actiunile de promovare si analizeaza efectele lor;

23



e asigura realizarea si intretinerea unei imagini unitare cat mai bune a serviciului de stare
civila, avind in responsabilitate stabilirea de relatii favorabile cu celelalte institutii si
transmiterea de informatii catre mediul extern;

e claboreaza si asigurd, la nivelul serviciilor de evidenta a persoanelor, transmiterea cétre
mass-media a comunicatelor de presa, a drepturilor la replica, declaratiilor de presa, precum si
a altor informatii de interes public solicitate de cdtre mass-media, prin intermediul persoanei
responsabile cu aplicarea Legii nr.544/2001;

e asigurd transmiterea integrala si unitard a mesajului public al serviciilor de evidenta a
persoanelor si coordoneaza diseminarea informatiilor publice prin mijloace variate.

e urmareste eficienta aplicarii reglementdrilor interne In activitatea de profil si face
propuneri pentru perfectionarea lor, precum si pentru adaptarea continud a legislatiei care
reglementeaza relatiile sociale specifice domeniului de activitate;

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

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

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

e completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

e coordoneaza si supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii serviciului conform cadrului procedural;

e realizeaza si comunica lista documentelor/informatiilor produse si/sau gestionate de
compartiment, in respectarea legislatiei liberului acces la informatiile de interes public;

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

¢ indeplineste orice alte sarcini si atributii stabilite de conducatorul institutiei, in acord cu
fisa postului, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Sectiunea II1
Compartimentul Juridic si Contencios

Art. 16. Compartimentul Juridic si Contencios este subordonat directorului general
si are urmatoarele atributii principale, iIn domeniul verificarii legalitatii actelor i al reprezentarii
si apdrarii drepturilor si intereselor legitime ale institutiei:

e reprezintd si apara interesele D.L.E.P. Sector 6 1n fata instantelor judecatoresti si a altor
organe jurisdictionale ori de cate ori aceasta figureaza ca parte in diverse dosare date spre
solutionare institutiilor competente potrivit legii, precum si cu orice persoana juridica sau fizica,
romana sau straina;

e promoveaza actiuni In justitie;

e transmite instantelor judecatoresti sau altor organe cu atributii jurisdictionale, relatiile
solicitate sau copii ale Tnscrisurilor;

e formuleaza aparari si completeaza, pentru fiecare cauza aflatd pe rolul instantelor
judecdtoresti, in colaborare cu compartimentele de specialitate implicate, documentele
relevante pentru sustinerea cauzei;

e tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata;

e verifica legalitatea actelor cu caracter juridic primite spre avizare;

e avizeaza, pentru legalitate, actele cu caracter juridic intocmite de compartimentele
functionale si de specialitate ale institutiei, in conditiile legii;
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e nu se pronuntad asupra aspectelor economice si tehnice sau de alta natura cuprinse in
documentul avizat ori semnat de acesta;

e acorda, la cerere, In domeniul de competentd, consultanta si redacteaza opinii juridice
cu privire la aspectele legale care vizeaza activitatea institutiei,

e formuleaza puncte de vedere juridice, potrivit prevederilor legale si a crezului sau
profesional;

e sesizeaza conducerea institutiei In legatura cu nerespectarea legislatiei in vigoare pe
care o constata 1n activitatea celorlalte compartimente;

e aduce la cunostintd, compartimentelor din cadrul institutiei, actele cu caracter normativ
intrate Tn vigoare;

e avizeaza, pentru legalitate, actele cu caracter juridic emise de directorul general al
institutiei;

e participd la negocierea si/sau avizarea, potrivit legii, a contractelor, precum si a altor
acte incheiate de D.L.E.P. Sector 6, care angajeaza raspunderea juridica a acestuia;

e acorda asistenta juridica comisiei de disciplind, numai la solicitarea acesteia;

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

e realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial, al
structurilor proprii;

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

e completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

e realizeaza si comunica lista documentelor/informatiilor produse si/sau gestionate de
catre Compartimentul Juridic si Contencios, in respectarea legislatiei liberului acces la
informatiile de interes public;

e coordoneaza si supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii serviciului, conform cadrului procedural;

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

e 1ndeplineste orice alte sarcini si atributii cu caracter juridic, stabilite de conducatorul
institutiei, In acord cu fisa postului si in conformitate cu prevederile legale 1n vigoare.

Sectiunea IV
Compartimentul Resurse Umane

Art. 17. Compartimentul Resurse Umane este subordonat directorului general si are
urmatoarele atributii principale:

e verificd si gestioneazd declaratiile de avere si declaratiile de interese, conform
legislatiei in vigoare;

e asigurd activitdtile privind recrutarea, selectia, formarea, incadrarea, pregitirea
continud, evaluarea, promovarea 1n cariera, motivarea, recompensarea, sanctionarea, precum si
evidenta si prelucrarea automatd a datelor referitoare la personalul contractual si functionarii
publici din structura institutiei;

e urmareste respectarea legislatiei privind angajarea i acordarea tuturor drepturilor
prevazute in legislatia muncii, pentru personalul Directiei Locale de Evidentd a Persoanelor
Sector 6;

e executd activitati de verificare a sesizarilor si reclamatiilor privind conduita la locul de
muncad a personalului institutiei;
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e intocmeste si gestioneazd documentele de personal (dosarele de personal, fisele de
evidenta, adeverinte, etc.) si emite documentele de legitimare pentru functionarii publici si
personalul contractual din cadrul institutiei;

e intocmeste documentatia necesara in vederea pensionarii personalului, in conformitate
cu actele normative 1n vigoare;

e clibereaza, la cererea persoanelor si institutiilor, adeverinte si alte documente prin care
se atesta anumite situatii ce rezulta din evidentele pe care le detine;

e tine evidenta, potrivit reglementarilor in vigoare, concediilor de odihna, medicale, de
studii, fara plata, a detasarilor etc.;

e intocmeste formele de angajare a personalului si de incetare a raporturilor de

serviciu/munca;
efectueaza lucrari privind evidenta personalului;

e participa la elaborarea proiectului Organigramei, a Statutului de Functii, a
Regulamentului de Organizare si Functionare si a Regulamentului Intern;

e organizeaza concursuri/examene pentru ocuparea posturilor vacante, temporar vacante
si pentru promovarea personalului, conform legii;

e coordoneazd si tine evidenta pentru intreg personalul institutiei, a rapoartelor de
evaluare a performantelor profesionale individuale anuale si a figselor de post;

¢ 1intocmeste lunar statul de personal si de salarii pentru tot personalul D.L.E.P. Sector 6;

e calculeaza vechimea in munca a personalului institutiei si stabileste gradatia de vechime
ce va fi acordata in conformitate cu legislatia in vigoare, dupa caz;

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

e asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, din documentele
rezultate din activitatea de profil;

¢ infiinteaza anual registrul de decizii, {ine evidenta deciziilor, intocmeste deciziile legate
de personalul angajat, detasat etc.;

¢ tine evidenta Registrului Unic al Salariatilor;

e clibereaza personalului, la cerere, caracterizari si adeverinte pentru vechime In munca,
cresa, gradinita, medic de familie, spital etc.;

e participa la cursurile de pregatire profesionald si tine evidenta personalului trimis la
formele de pregatire, conform legislatiei In vigoare;

¢ Iintocmeste lunar pontajele, statul de personal, precum si pontaj de ore suplimentare, dupa
caz, conform legislatiei In vigoare si le preda, in termen, structurii de specialitate;

e conlucreaza cu sindicatul salariatilor, conform legislatiei in vigoare;

e participa la lucrarile comisiilor de disciplind, de paritate, de concurs etc., daca sunt
desemnati;

¢ Intocmeste sau participa la intocmirea de acte normative cu caracter intern ce au legatura
cu D.L.E.P. Sector 6;

e claboreaza Planul anual de perfectionare profesionald a functionarilor publici si
urmareste realizarea acestuia;

e centralizeaza propunerile functionarilor publici de conducere privind necesarul de
formare profesionalda a personalului din subordine, cu evidentierea programelor de
perfectionare;

e claboreaza si supune aprobarii Planul anual de perfectionare a functionarilor publici si
personalului contractual pe baza propunerilor conducétorilor compartimentelor
functionale;

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

e asigura evidenta functiilor publice si a functionarilor publici, in conformitate cu
prevederile legale, prin portal si comunicd in termenul legal, Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, modificarile care intervin;

e colaboreaza cu personalul cu atributii privind securitatea si sandtatea Tn muncd in vederea
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asigurdrii examenului medical la angajarea in munca, controlului medical periodic, examenului
medical la reluarea activitatii,

e claboreaza si revizuieste procedurile pentru activitdtile proprii, conform cadrului
procedural;

e urmareste eficienta aplicarii reglementarilor interne In activitatea de profil si face
propuneri pentru perfectionarea lor, precum si pentru adaptarea continua a legislatiei care
reglementeaza relatiile sociale specifice domeniului de activitate;

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

o identifica si evalueazd factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului
procedural;

e realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial, al
structurilor proprii;

e completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

e realizeaza si comunica lista documentelor/informatiilor produse si/sau gestionate de
catre persoana desemnata cu aplicarea legislatiei liberului acces la informatiile de interes public,
in respectarea legislatiet;

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

¢ indeplineste orice alte sarcini si atributii stabilite de conducatorul institutiei, in acord cu
fisa postului, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Sectiunea V

Art. 18. Compartiment Financiar, Contabilitate si Achizitii Publice este subordonat
directorului general si are urmatoarele atributii principale:

e organizeaza si conduce evidenta contabild conform prevederilor legale in vigoare;

e asigurd respectarea cu strictete a prevederilor legale privind integritatea bunurilor
materiale §i ia toate masurile legale pentru recuperarea pagubelor produse institutiei;

e organizeaza inventarierea periodicd a tuturor valorilor patrimoniale ale D.L.E.P.
Sector 6 si urmareste definitivarea, potrivit legii, a rezultatelor inventarierii;

e intocmeste lunar balanta de verificare pentru conturile sintetice si analitice si urmareste
concordanta dintre acestea; intocmeste trimestrial si anual bilantul contabil si coordoneaza
intocmirea raportului explicativ al acestora;

e prezinta spre aprobare conducerii directiei, bilanful contabil si raportul explicativ;
participa la analiza rezultatelor economice si financiare pe baza datelor din bilant i urmareste
aducerea la indeplinire a sarcinilor ce-i revin;

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

e participd la organizarea si perfectionarea sistemului informational;

e aplicd masurile de rationalizare $i multiplicare a lucrarilor de evidenta contabila, de
mecanizare §i automatizare a datelor;

e organizeazd si exercita controlul financiar preventiv, controlul gestionar prin sondaj a
gestiunilor directiei, conform dispozitiilor legale 1n vigoare;

e sesizeaza directiile si serviciile de specialitate din cadrul Primariei Sector 6 asupra
cazurilor in care conducerea D.L.E.P. Sector 6 nu a luat masuri pentru stabilirea raspunderii
materiale si recuperarea pagubelor sau in cazul unor fapte deosebit de grave privind integritatea
patrimoniului;
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e urmareste permanent stocurile de valori materiale si ia masuri de reducere a stocurilor
supranormative, fara migcare si disponibile;

e participd la evaluarea mijloacelor fixe ce urmeaza a fi valorificate;

e asigura prelucrarea automatd a datelor conform documentelor tehnice de exploatare;

e cditeaza rapoartele si listele de control pentru activitatea de contabilitate, gestiune,
stocuri, evidentd mijloace fixe;

e urmareste realizarea obiectivelor de investitii, efectuarea platilor de investitii pe masura
deschiderii finantarii obiectivelor prevazute in lista de investitii cu respectarea stricta a
dispozitiilor legale in vigoare;

e analizeaza impreuna cu compartimentele de specialitate din cadrul directiei, modul de
realizare a planului de investitii si ia masurile necesare pentru realizarea acestora;

e efectueaza calculele de fundamentare a indicatorilor economici si financiari privind
veniturile si cheltuielile pe baza carora intocmeste proiectul de buget anual, defalcate pe
trimestre;

e Intocmeste lunar propunerile de necesar de fonduri;

e asigura decontarea la timp si In conformitate cu prevederile contractuale a obligatiilor
fatd de furnizorii de bunuri si prestari de servicii,

e ia masuri pentru efectuarea tuturor platilor, precum si efectuarea operatiunilor curente
la Directia de Trezorerie a Statului Sector 6;

e iamasurile necesare, impreuna cu celelalte compartimente, ca serviciul sd-si desfasoare
activitatea astfel incat cheltuielile sa nu depaseasca prevederile bugetului;

e asigurd respectarea strictd a nivelului de cheltuieli stabilite prin creditele bugetare
aprobate;

e raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii valorilor
patrimoniale;

e asigura si raspunde de efectuarea corecta si la timp a calculului si platii salariilor si
celorlalte drepturi de personal;

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

e organizeaza licitatii publice deschise si restranse, negocieri directe, cereri de oferte
pentru achizitii de bunuri, servicii de lucrdri (inclusiv consoliddri de imobile), conform
legislatiei specifice achizitiilor publice, necesare desfasurdrii activitatilor tuturor
compartimentelor din cadrul directiei, cu fonduri din buget;

e achizitioneaza, prin cumpdrare directd, bunuri, servicii si lucrdri, fie prin intermediul
S.E.A.P., fie direct de la furnizor/prestator/executant, caz in care, pentru valori mai mari decat
pragul prevazut de legislatia in vigoare, transmite notificare catre S.E.A.P.;

e intocmeste si Incheie contracte de achizitie publica, unde este cazul, pentru achizitii
realizate prin cumpadrare directd, precum si contracte de achizitie publicad cu castigitorii
procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii si lucrari;

¢ tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucrari,

¢ stabileste circumstantele de incadrare a fiecdrei proceduri de atribuire reglementate de
lege, aplicabile pentru atribuirea contractelor de achizitii publice/acordurilor-cadru;

¢ Intocmeste documentatia de atribuire a ofertelor (fisa de date a achizitiilor, caietele de
sarcini, strategia de contractare, formularele necesare, contractul model etc.);

e intocmeste formalitatile de publicitate pentru procedurile organizate prin publicarea
documentatiilor / anunturilor in S.E.A.P.;

e propune spre aprobare Directorului General membri comisiei de evaluare a ofertelor
pentru atribuirea fiecarui contract de achizitie publica;

e propune spre aprobare Directorului General membri comisiei de receptie;

e participa in comisiile de evaluare a ofertelor, in cazul desemnarii;
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e desfasoara activitafi de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor
procedurilor de achizitii publice selectionate, conform legislatiei in vigoare;

e intocmeste si publicd in S.E.A.P. documentele constatatoare elaborate in conformitate
cu dispozitiile legale;

¢ Iintocmeste note de fundamentare in colaborare cu compartimentele specializate, pentru
aprobarea incheierii unor acte aditionale, in conditiile legislatiei in vigoare;

¢ intocmeste referate de necesitate;

e participd la efectuarea receptiilor de bunuri, servicii si lucrdri achizitionate la nivelul
institutiei;

e asigurd Intocmirea proceselor-verbale de deschidere a ofertelor si a proceselor verbale
de atribuire;

e asigurd, conform legii, contractarea serviciilor pentru curatenia si intretinerea sediilor
in care isi desfasoara activitatea salariatii directiei §i pentru intretinerea si repararea mijloacelor
fixe, obiectelor de inventar si imobilelor din patrimoniul sau administrarea Directiei Locale de
Evidenta a Persoanelor Sector 6;

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

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

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

e realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial, al
structurilor proprii;

e completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

e realizeaza si comunica lista documentelor/informatiilor produse si/sau gestionate de
catre Compartimentul Financiar, Buget si Achizitii Publice, in respectarea legislatiei liberului
acces la informatiile de interes public;

e coordoneaza si supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii compartimentului, conform cadrului procedural;

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

e indeplineste orice alte sarcini si atributii stabilite de conducatorul institutiei, in acord
cu fisa postului, in conformitate cu prevederile legale 1n vigoare.

Sectiunea VI
Compartimentul Relatii cu Publicul, Registratura, Administrativ si Arhiva

Art. 19. Compartimentul Relatii cu Publicul, Registratura, Administrativ si Arhiva
este subordonat directorului general si are urmatoarele atributii principale:

e asigurd comunicarea Intre solicitanti si institutie, prin activitati specifice, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

e asigurd Inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor institutiei;

e primeste, distribuie, preia si transmite corespondenta spre si dinspre compartimentele
institutiei;

e asigurd Inregistrarea solicitarilor oricarei persoane, liber si neingradit, la informatiile de
interes public, in conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, precum si ale Hotararii Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare ale Legii nr. 544/2001;
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e asigurd organizarea si functionarea punctului de informare - documentare, conform
prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare si ale precum si ale Hotararii Guvernului nr. 123/2002
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare ale legii;

e intocmeste raportul de activitate trimestrial/semestrial/anual al D.L.E.P. Sector 6 si 1l
prezinta conducerii;

e claboreaza planul de activitate anual al compartimentului si il prezinta conducerii;

e repartizeazad corespondenta, o preda dupa executarea operatiunilor de inregistrare in
registrele special destinate;

e asigurd primirea si inregistrarea petitiilor, repartizindu-le structurii functionale
specializate, dupd rezolutionarea directorului general;

e organizeaza si desfasoara activitatea de primire in audienta a cetatenilor de catre
conducerea institutiei sau lucratorul desemnat;

e la depunerea documentatiei are obligatia de a elibera petentului un bon care contine
numadrul de inregistrare si data;

e asigura relationarea si comunicarea directd cu cetdtenii, prin serviciul de registratura si
prin preluarea apelurilor telefonice.

e asigurd comunicarea in exterior a informatiilor sau dispozitiilor date de catre
superiorii ierarhici, din ordinul $i numai cu acordul acestora, in scopul informarii cetdtenilor
sau a institutiilor interesate.

e intocmeste si tine la zi registrul general de intrare - iesire al institutiei;

e inregistreaza corespondenta primita prin fax, e-mail sau posta si o inainteaza catre
directorul general al D.L.E.P. Sector 6 in vederea repartizarii catre compartimentele de
specialitate si le preda salariatilor pe baza de semnaturd sau/si in format electronic prin
intermediul programului de registratura electronica;

e Inregistreaza petitiile separat in registrul special si/sau In programul de registratura
electronica si le preda structurilor functionale de specialitate;

e expediaza corespondenta prin posta, intocmeste borderoul de predare primire i tine
evidenta confirmarilor de primire inapoiate;

e redacteaza lucrari de secretariat ale D.L.E.P. Sector 6;

e acorda informatii persoanelor care solicit sprijin In solutionarea unor probleme specifice
activitatilor institutiei;

e actualizeaza, ori de cate ori este nevoie si transmite personalului de specialitate
materialele necesare publicarii pe site-ului institutiei;

e actualizeaza avizierul cu informatii noi si cu modificarile intervenite in activitatea
institutiei;

e redacteaza raspunsuri sau adrese solicitate de conducerea institutiei;

e prezintd si ofera verbal ldmuriri cetatenilor care se prezinta la institutie;

e actualizeaza si gestioneazd datele de contact si programul de lucru cu publicul ale
institutiei;

e realizeaza si comunica lista documentelor/informatiilor produse si/sau gestionate de
structura proprie 1n respectarea legislatiei liberului acces la informatiile de interes public;

e gestioneaza registrul de evidenta al petitiilor;

e Intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor, cu sprijinul
structurilor functionale de specialitate;

e gestioneaza registrul de evidenta al solicitarilor privind liberul acces la informatii;

e solutioneaza corespondenta repartizata compartimentului, de directorul general;

e asigurd efectuarea lucrarilor de multiplicare a documentelor;

o asigurd activitatea de protocol pentru diverse evenimente;

e asigura relationarea telefonica cu alte institutii;

e gestioneaza registrul de intrdri — iesiri, corespondenta fax;

e primeste si inregistreaza corespondenta fax, o repartizeaza compartimentelor de
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specialitate, pe baza rezolutiei directorului;

e asigurd procurarea registrelor de intrare/iesire a corespondentei si a celorlalte registre
necesare institutiei, constituirea dosarelor de registratura si arhivarea lor, conform normelor
legale;

 tine evidenta cererilor cetdtenilor, adreselor institutiei, asigura transmiterea lor potrivit
repartizarii facute;

e preia orice cereri i sesizari 1n legatura cu activitatea institutiei,

e participa la activitatea de relatii cu publicul asigurand informarea cetatenilor prin
furnizarea pe loc a informatiilor de interes public solicitate verbal,

e transmite, pe bazd de semnatura, corespondenta internd din compartimentele institutiei;

e transmite zilnic conducerii institutiei cererile adresate acesteia, care, dupa analiza si
repartizare, sunt preluate din nou la compartimentul relatii cu publice si distribuite
compartimentelor in functie de rezolutia stabilita;

e asigurd in permanenta o evidenta corecta a circuitului documentelor in institutie;

o inregistreaza, distribuie si expediaza corespondenta D.L.E.P. Sector 6 catre toate
institutiile;

o gestioneaza registrul unic de evidentd a tuturor registrelor din institutie;

e Intocmeste necesarul si gestioneaza efectele postale (timbre, plicuri etc.) pentru
corespondenta si le deconteaza pe borderoul de expediere, confirmat de oficiul postal local;

» intocmeste raportul de activitate trimestrial/semestrial/anual al institutiei si il prezinta
conducerii;

e claboreaza planul anual de activitate si 1l prezintd conducerii

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

e claboreaza analize si prezinta concluzii si masuri pentru imbunatatirea activitatii
D.L.E.P. Sector 6;

e asigurd transportul corespondentei, a bunurilor, precum si a altor acte de importanta
deosebita, in bune conditii, intre sediul central, punctele de lucru si alte institutii.

e raspunde de utilizarea rationala a imobilelor si instalatiilor aferente;

¢ raspunde de modul de gospodarire a sediului social si punctelor de lucru;

e raspunde de gospodarirea rationald a energiei electrice, gazelor, apei, hartiei si a altor
materiele de consum cu caracter administrativ;

e participa la intocmirea §i stabilirea programului financiar si a programului de
aprovizionare referitor la cheltuielile administrativ-gospodaresti, cat si de asigurare a
materialelor de intretinere, piese de schimb, inventar gospodaresc si rechizite de birou pentru
institutie;

e asigurd evidenta bunurilor de orice fel aflate in patrimoniul institutiei, pe intreaga duratd
de viatd a acestora, pentru a oferi informatiile necesare fundamentarii deciziilor de inlocuire,
reparare, reconditionare, scoatere din folosinta, declasare, casare, transfer, cedare fara plata,
precum si a altor decizii privind exploatarea lor;

e raspunde de depozitarea si conservarea echipamentelor, materialelor si rechizitelor de
birou, asigurand distribuirea acestora pe fiecare compartiment din cadrul institutiei;

¢ tine evidenta stampilelor si sigiliilor din dotare si verificd modul de folosire a acestora;

e asigurd si gestioneazad materialele necesare bunei functiondri a activitdtii institutiei si a
mijloacelor auto;

e propune si aplicd masuri privind exploatarea rationald a mijloacelor auto din dotare,
pentru folosirea cu maximum de eficienta;

e intocmeste situatii pentru mentinerea in cotele stabilite a cheltuielilor cu carburantul
auto, pe fiecare autoturism, conform legii;

e raspunde de intocmirea actelor privind consumul de carburanti si lubrifianti, intocmeste
fisele activitdtilor zilnice pentru fiecare masina din dotare si a foilor de parcurs;

e asigurd efectuarea reviziilor tehnice si reparatiilor curente pentru asigurarea sigurantei
in utilizare;
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e propune spre casare autovehiculele din cadrul D.L.E.P. Sector 6 cu grad avansat de
uzura;

e colaboreaza cu celelalte structuri functionale ale D.L.E.P. Sector 6, In exercitarea
atributiilor specifice;

e asigurd si urmdreste livrarea si depozitarea bunurilor materiale necesare institutiei;

e organizeaza si raspunde de evidenta gestiunii, a mijloacelor fixe si obiectelor de
inventor;

e consemneaza, in documente, toate operatiunile privind miscarea mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar;

e cvalueaza anual necesarul lucrarilor de investitii si reparatii ce urmeaza a se efectua la
sediile institutiei;

e urmadreste activitatile privitoare la revizii si reparatii facute de prestatorii de servicii;

e rezolva, prin consultare cu directorul general, toate problemele ce privesc activitatile
administrative;

e primeste materialele care se aprovizioneazd, verifica cantitatile indicate in documentele
care le Tnsotesc si controleaza, cat este posibil, calitatea acestora.Raspunde de depozitarea lor
in bune conditii, pentru a evita degradarea, respectandu-se si normele de protectia muncii si a
celor de prevenire si stingere a incendiilor;

¢ intocmeste notele de receptie pentru toate bunurile materiale cumpdrate si le preda
structurii cu atributii financiar-contabile, pentru a se face platile;

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

e organizeaza si asigurd intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul institutiei, in conformitate cu dispozitiile legale In materie;

e propune pe baza solicitarilor primite, executarea lucrarilor de reparatii privind
mobilierul, instalatiile si alte mijloace fixe si obiecte de inventar aflate in administratia
institutiei;

e actualizeaza baza de date privind fondul imobiliar dat in folosinta sau administrare,
raspunde de intretinerea i repararea mijloacelor fixe din dotare;

e initiazd, organizeaza activitatea de Intocmire a nomenclatorului arhivistic, si-1
intocmeste in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

e verifica si preia, pe baza de inventar §i proces-verbal de predare-primire, dosarele
constituite de compartimentele creatoare de documente;

e organizeaza depozitul de arhiva conform legislatiei in vigoare;

¢ intocmeste inventare pentru toate documentele aflate in depozitul de arhiva al D.L.E.P.
Sector 6;

e tine evidenta in registrul de evidenta a intrarilor si iesirilor unitatilor arhivistice a
documentelor din depozitul de arhiva, a celor propuse pentru selectionare, a celor propuse
pentru predare-preluare la Arhivele Nationale si a celor complet deteriorate;

e completeaza si tine borderourile specifice activitatii compartimentului;

e intocmeste nomenclatorul arhivistic, solicitand date compartimentelor functionale din
cadrul institutiei;

e raspunde de inventarierea, pastrarea i evidenta documentelor arhivate;

e verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

e intocmeste inventare pentru documentele fard evidenta, aflate in depozit; asigura
evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de
evidenta curenta;

e pune la dispozitie, pe baza de semnatura si {ine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului Tmprumutat; dupa
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond,
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e organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor
Legii Arhivelor Nationale; mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva; solicita
conducerii institutiei dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace PSI,
s.a.), informeaza conducerea unitatii §i propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

e pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

e la preluare, compartimentul de arhiva verifica fiecare dosar, urmarind respectarea
modului de constituire a dosarelor si concordanta intre continutul acestora si datele inscrise in
inventar. In cazul constatirii unor neconcordante ele se aduc la cunostinta compartimentului
creator, care efectueaza corecturile ce se impun;

e tine evidenta dosarelor si a inventarelor depuse la compartimentul de arhiva in
registrul de evidenta curenta;

e ordoneaza documentele care se gasesc in arhiva neconstituite conform
nomenclatorului si le inventariaza;

e analizeaza si stabileste valorea practica sau istorica a fiecarei unitati arhivistice in parte,
alaturi de ceilalti membrii ai Comisiei de selectionare a documentelor aparfinand
compartimentelor din cadrul institutiei, constituita prin decizia directorului general;

e asigurd buna desfasurare a intregii activitati privind organizarea, prelucrarea, evidenta,
conservarea, protectia si valorificarea fondurilor arhivistice detinute institutie;

e asigura arhivarea documentelor create.
e verificarea, preluarea, pe baza de inventar si ordonarea in arhiva, a dosarelor constituite
de catre structurile functionale creatoare de documente din cadrul D.L.E.P. Sector 6;

e Intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit (arhiva);

o lasolicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva institutiei,

e asigurd punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate ori se solicit,
tuturor compartimentelor din structura D.L.E.P. Sector 6, pe baza de semnatura si verifica, la
restituire, integritatea documentului imprumutat;

o asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza
registrului de evidenta curenta;

o asigurd secretariatul Comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizarii
dosarelor cu termene de pastrare expirate;

o informeaza conducerea institutiei si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

e pune la dispozitia Arhivelor Nationale, toate documentele solicitate cu prilejul actiunii
de control privind situatia arhivelor de la creatori;

e comunica in scris, In termen de 30 de zile, Arhivelor Nationale, infiintarea,
reorganizarea sau alte modificari survenite 1n activitatea institutiei, cu implicatii asupra
compartimentului arhiva;

o inregistreaza neconformitatile cu sprijinul

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

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

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

e completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

e realizeaza si comunica lista documentelor/informatiilor produse si/sau gestionate de
catre Compartiment, in respectarea legislatiei liberului acces la informatiile de interes public;

e coordoneaza si supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii serviciului, conform cadrului procedural;
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e asigura pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care au acces ca urmare a executdrii atributiilor de
serviciu;

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

e claboreaza analize, prezinta concluzii $i masuri pentru Tmbunatétirea activitatii D.L.E.P.
Sector 6.

CAPITOLUL 1V
DISPOZITII FINALE

Art. 20. (1) Atributiile directorului general al Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor
Sector 6 si ale celorlalte persoane cu functii de conducere sau de executie sunt prevazute in
fisele posturilor.

(2) Pe baza extraselor din prezentul Regulament, sefii structurilor functionale ale
institutiei, intocmesc fisele posturilor pentru toate functiile din structura proprie, ce sunt supuse
ulterior aprobarii directorului general al institutiei.

Art. 21. (1) Prevederilor prezentului Regulament de Organizare si Functionare
reprezintd atributie de serviciu.

(2) Nerespectarea prezentului Regulament de Organizare si Functionare constituie
abatere disciplinara si se sanctioneazd conform legii.

Art. 22. Regulamentul se va difuza tuturor structurilor din Directia Locald de Evidenta
a Persoanelor Sector 6, personalul cu functii de conducere avand obligatia de a asigura insusirea
prezentului Regulament de catre toti salariatii din subordine, pe baza de semnatura.

Art. 23. Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si se completeaza in
conformitate cu prevederile actelor normative aparute ulterior aprobarii acestuia.
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