Anexa nr. la H.C.G.M.B. nr.

REGULAMENT DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE AL
»DIRECTIEI GENERALE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
A MUNICIPIULUI BUCURESTI”

CAPITOLUL |

DISPOZITII GENERALE

Art.l

Directia Generala de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti este o institutie
publica de interes municipal cu personalitate juridica, constituitd in temeiul art.6 alin.(2) si al
art.9 alin.(3) din Ordonanta Guvernului nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, cu modificarile si
completarile ulterioare, si a punctului 1 gi 2 lit.c) din Anexa la Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr.63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr.273/2006 privind finantele
publice locale precum si pentru stabilirea unor masuri financiare, si infiintata prin Hotararea
Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr.255/2004.

Art.2

(1) Scopul activitatii Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti este acela de a exercita competentele ce ii sunt conferite prin lege pentru punerea
in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatile de evidenta a
persoanelor si de stare civild, precum si din acte normative cu incidenta in activitatea institutiei;

(2) Activitatea Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti se
desfasoara in interesul persoanei fizice si al comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv
pe baza si in aplicarea legii;

(3) Activitatea Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti
este coordonata si controlata metodologic de catre Directia Generala pentru Evidenta
Persoanelor din cadrul Ministerului Afacerilor Interne;

(4) Directia Generala de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti isi desfagoara
activitatea in baza prezentului Regulament de Organizare si Functionare si a prevederilor
legale in vigoare.

Art.3

Directia Generala de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti are urmatoarele
date de contact:

(1) Sediul social Tn municipiul Bucuresti, Str.Bibescu Voda nr.1, cod postal 040151,
sector 4, telefon 021.306.01.00, fax 021.335.06.69, adresa de e-mail:
relatii.publice@dgepmb.ro, pagina web: www.dgepmb.ro;

(2) Sediul administrativ in municipiul Bucuresti, Bd. Dimitrie Cantemir nr.1, cod postal
040231, sector 4, telefon 021.300.05.70, fax 021.318.32.96.

Art.4

(1) In indeplinirea atributiilor cu care este investitd, Directia Generala de Evidenta a
Persoanelor a Municipiului Bucuresti coopereaza cu celelalte autoritati sau institutii din
subordinea Consiliului General al Municipiului Bucuresti, Institutia Prefectului, Primarului
General si aparatului de specialitate al acestuia, cu structuri ale Ministerului Afacerilor Interne,
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Ministerului Justitiei, si celelalte autoritati si institutii publice din sistemul de ordine publica si
siguranta nationala, dezvoltand totodata relatii de colaborare cu organizatii profesionale de
interes national si international, autoritati publice, agenti economici, precum $i cu persoane
fizice si juridice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in
vigoare;

(2) Tn scopul aplicarii legii si a celorlalte acte normative, Directia Generala de Evidenta
a Persoanelor a Municipiului Bucuresti indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) gestioneaza si actualizeaza evidenta cetatenilor romani cu domiciliul sau resedinta
in Municipiul Bucuresti si a celor cu domiciliul in strainatate;

b) asigura efectuarea mentiunilor in actele de stare civila, verificarea si pastrarea
dosarelor de schimbare a numelui pe cale administrativa;

c) elibereaza extrasele pentru uz oficial de pe actele de stare civila;

d) atribuie coduri numerice personale pentru toate persoanele nascute anterior anului
1980;

e) organizeaza indrumarea si controlul metodologic al activitatilor de evidenta a
persoanelor si de stare civila realizate de personalul din cadrul Serviciilor Publice Comunitare
Locale de Evidenta a Persoanelor ale sectoarelor 1-6 ale municipiului Bucuresti.

Art.5

(1) Organigrama, statul de functii, numarul de personal si Regulamentul de Organizare
si Functionare al Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti se
aproba prin hotarare a Consiliului General al Municipiului Bucuresti, cu avizul Directiei
Generale pentru Evidenta Persoanelor din cadrul Ministerului Afacerilor Interne;

(2) Directia Generala de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti este condusa
de un director executiv si are urmatoarea structura organizatorica:

a) Directia de Evidenta a Persoanelor — condusa de un director executiv adjunct,
constituita din:

- Serviciul Indrumare si Control;

- Serviciul Actualizare - Valorificare Baza Date.

b) Directia de Stare Civila — condusa de un director executiv adjunct, constituita din:

- Serviciul Indrumare si Control Stare Civil3;
- Serviciul Mentiuni de Stare Civil3;
- Serviciul Schimbari de Nume, Transcrieri, Reconstituiri, Dispense.

c) compartimente functionale aflate in subordinea directa a directorului executiv:

- Serviciul Resurse Umane si Relatii Publice - Compartimentul Informatica si
Compartimentul Administrativ;

- Compartimentul Juridic;

- Compartimentul Investitii Achizitii;

- Compartimentul Audit.

d) Serviciul Financiar-Contabilitate are in subordine:

- Compartimentul CFP.

(3) Directorii executivi adjuncti sunt subordonati directorului executiv al Directiei
Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti, fiind numiti in functie de catre
acesta, in urma promovarii concursului organizat de catre Agentia Nationala a Functionarilor
Publici.

Art. 6
Dispozitiile prezentului Regulament se aplica tuturor salariatilor institutiei, functionari
publici si personal contractual.



CAPITOLUL I

MANAGEMENTUL S| ORGANIZAREA DIRECTIEI GENERALE DE EVIDENTA A
PERSOANELOR A MUNICIPIULUI BUCURESTI

Art.7

(1) Conducerea Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti
este asigurata de un director executiv - functionar public.

(2) Directorul executiv este numit si eliberat din functie prin Dispozitie a Primarului
General, in conditiile legii, cu avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne.

(3) Directorul executiv reprezintd Directia Generalda de Evidentd a Persoanelor a
Municipiului Bucuresti in relatiile cu structurile din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti, din
cadrul Institutiei Prefectului, precum si cu unitatile din Ministerul Afacerilor Interne, cu alte
institutii, organisme, autoritati publice, organizatii nonguvernamentale, potrivit competentelor
legale, ori cu alte persoanele fizice sau juridice romane si straine, precum i in justitie;

(4) Evaluarea performantelor profesionale individuale si sanctionarea disciplinara a
directorului executiv se face de catre Primarul General,

(5) Directorul executiv al Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti raspunde, potrivit legii, in fata Primarului General de intreaga activitate pe care o
desfasoara, potrivit atributjilor prevazute in fisa postului;

(6) Tn perioada concediilor de odihna, precum si a altor concedii legale, atributiile
directorului executiv vor fi preluate si indeplinite de catre persoane desemnate de acesta prin
decizie sau fisa postului;

(7) Tn scopul indeplinirii atributiilor ce-i revin, directorul executiv poate delega
competente personalului din subordine, prin act administrativ, potrivit prevederilor legale; prin
actul de delegare se pot preciza limitele si conditiile delegarii;

(8) Tn situatia vacantarii postului de director executiv, atributile sunt preluate de
persoana desemnata pe baza Dispozitiei Primarului General, pana la ocuparea postului prin
concurs, conform legii.

Art.8

Directorul executiv al Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti are, in principal, urmatoarele atributii si competente:

(1) Conduce nemijlocit activitatea Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a
Municipiului Bucuresti;

(2) Organizeaza, coordoneaza, indruma si controleaza activitatea compartimentelor
functionale ale Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti in scopul
indeplinirii de catre personalul din subordine a atributiilor stabilite prin Regulamentul de
Organizare si Functionare;

(3) Indeplineste calitatea de ordonator tertiar de credite, in conditiile prevazute de lege;

(4) Dispune masurile necesare pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de
control intern managerial,

(5) Coordoneaza elaborarea proiectelor organigramei, statului de funciii si
Regulamentului de Organizare si Functionare al Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor
a Municipiului Bucuresti, cu avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne si le inainteaza Primariei Municipiului Bucuresti in vederea
aprobarii acestora de catre Consiliul General al Municipiului Bucuresti;

(6) Emite decizii obligatorii pentru personalul Directiei Generale de Evidenta a
Persoanelor a Municipiului Bucuresti;



(7) Emite note sau alte acte administrative;

(8) Numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu/contractelor individuale de munca, in conditiile legii, pentru personalul
din cadrul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

(9) Elaboreaza si actualizeaza - ori de cate ori este cazul - figele de post pentru
personalul din subordinea sa directa;

(10)  Evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului direct
subordonat;

(11) Asigura participarea la programele de formare/perfectionare profesionala pentru
dezvoltarea competentelor, cunostintelor si abilitatilor personalului institutiei;

(12) Aproba planificarea si efectuarea concediilor de odihna;

(13) Aproba planificarea si desfasurarea activitatilor de audit public intern;

(14) Coordoneaza elaborarea si implementarea politicilor si strategiilor la nivelul
Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

(15) Coordoneaza, conduce si raspunde de desfasurarea in condifile legii a
urmatoarelor activitati: investitii, inventarierea patrimoniului, implementarea standardelor;

(16) Coordoneaza si ia decizii prin serviciile specializate asupra modului de gestionare
a documentelor si actelor de stare civila si acorda avize, in baza dispozitiilor legale, in materie
de stare civila;

(17) Avizeaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate pentru cazuri deosebite si
cererile pentru inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei, in conformitate cu prevederile
legale;

(18) Coordoneaza activitatile de indrumare, coordonare si control metodologic a
Serviciilor Publice Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor ale sectoarelor 1-6 ale
municipiului Bucuresti;

(19) Dispune masuri tehnice si organizatorice adecvate pentru protectia datelor cu
caracter personal conform legislatiei in vigoare;

(20) Raspunde si organizeaza activitatea de control financiar preventiv, de Sanatate si
Securitate in Munca (SSM) si Situatii de Urgenta (SU), in conditiile legii;

(21) Acorda audiente in relatia cu publicul, in cadrul unui program stabilit;

(22) Dispune masuri pentru organizarea si desfasurarea activitatii de primire si rezolvare
a petitiilor, de asigurare a legalitatii solutiilor, precum gsi comunicare a acestora in termenul
legal,

(23) Tntocme$te si Tnainteaza Primarului General Raportul anual de activitate al Directiei
Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

(24) Coordoneaza activitatea in domeniul avizarii pentru legalitate a actelor juridice care
ar putea angaja raspunderea Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti si al reprezentarii institutiei in fata instantelor de judecata, precum si a altor
autoritati/organisme de drept public si privat;

(25) Nominalizeaza personal din cadrul institutiei in vederea reprezentarii Directiei
Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti la manifestari cu caracter
profesional organizate de institutii publice si organizatii nonguvernamentale pe probleme de
stare civila si evidenta a persoanelor sau in comisii si/sau organisme constituite in aplicarea
prevederilor unor acte normative;

(26) Aproba Regulamentul Intern al Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a
Municipiului Bucuresti.

Art.9

(1) La nivelul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti
activitatea de control si coordonare este atributul conducerii si se realizeaza direct ori prin
intermediul directorilor executivi adjuncti/sefilor de servicii;



(2) Activitatea compartimentelor functionale ale institutiei este asigurata prin grija
conducatorilor acestora, iar in lipsa lor prin persoanele desemnate in fisele de post;

(3) Activitatea desfagurata de catre compartimentele functionale ale Directiei Generale
de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti are la baza relatii de autoritate (ierarhice,
functionale), relatii de cooperare, de coordonare si de control, potrivit atributiilor pentru fiecare
compartiment in parte, in vederea atingerii obiectivelor propuse;

(4) In cadrul directiilor/servicilor se pot organiza compartimente; in cadrul
compartimentelor in care nu sunt prevazute functi de conducere se stabilesc relatii de
autoritate functionale intre personalul desemnat prin act administrativ, denumit coordonator i
restul personalului acestor structuri, in vederea indrumarii si imbinarii in mod unitar a activitatii
acestora, a echilibrarii sarcinilor si armonizarii eforturilor necesare, in vederea asigurarii unitatji
de actiune in indeplinirea obiectivelor;

(5) Sefii compartimentelor functionale ale institutiei - aflati in subordinea directa a
Directorului executiv - conduc intreaga activitate din sfera lor de competenta si reprezinta
institutia in relatiile specifice cu celelalte structuri din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti,
din cadrul institutiei prefectului, precum si cu sefii unitatilor din cadrul Ministerului Afacerilor
Interne, ori cu alte institutii, organisme, autoritati publice, organizatii nonguvernamentale,
conform delegarilor si dispozitiilor primite;

(6) Conducatorii compartimentelor functionale au urmatoarele atributii principale:

a) conduc, organizeaza, coordoneaza, controleaza si raspund de activitatea stucturilor
din subordine;

b) elaboreaza/revizuiesc fisele posturilor si evalueaza performantele profesionale
individuale ale personalului din subordine;

c) formuleaza propuneri in vederea modificarii Regulamentului de Organizare si
Functionare si a Regulamentului intern pentru structura care o coordoneaza;

d) aduc la cunostinta intregului personal din subordine masurile/deciziile sau alte
reglementari ale conducatorului institutiei, care au implicatii asupra personalului din subordine;

e) repartizeaza corespondenta si lucrarile atribuite, spre solutionare;

f) asigura solutionarea curenta a problemelor, verifica si semneaza lucrarile structurii
coordonate;

g) urmaresc respectarea normelor de conduita si disciplina de catre personalul din
subordine;

h) asigura cresterea gradului de competenta profesionala a subordonatilor;

i) asigura aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si pastrarea actelor
si documentelor in cadrul structurii coordonate;

j) formulaza propuneri pentru asigurarea resurselor financiare, inclusiv referate de
necesitate, in vederea desfasurarii in conditii optime a activitatii structurii;

k) indeplinesc, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de superiorii ierarhici care,
prin natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile structurii
coordonate.

(7) Personalul de executie are urmatoarele atributii si responsabilitati principale comune:

a) respecta normele de conduita profesionala;

b) indosariaza si arhiveaza, potrivit prevederilor legale, documentele primite sau create
de structurg;

c) intocmesc in termenul legal documentele potrivit competentei si in conformitate cu
prevederile legale;

d) intocmesc, actualizeaza si implementeaza procedurile documentale;

e) asigura confidentialitatea operatiunilor/lucrarilor efectuate/intocmite;

f) acceseaza si utilizeaza zilnic email-ul personal de serviciu;

g) aplica masurile tehnice si organizatorice dispuse pentru protectia datelor cu caracter
personal;



h) utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului bunurile materiale din
dotare;

1) indeplinesc, in conditjile legii, orice alte atributii repartizate de superiorii ierarhici care,
prin natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile structurii
coordonate.

Art.10

(1) Angajatii Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti au
statut de functionari publici si personal contractual, fiindu-le aplicabile in mod corespunzator
toate dispozitiile legale referitoare la statutul categoriei din care fac parte, respectiv dispozitiile
prezentului Regulament;

(2) Individualizarea atributiilor directorului executiv, directorilor executivi adjuncti/sefilor
de serviciu/coordonatorilor de compartimente, respectiv ale functionarilor publici sau ale
salariatilor din subordine, se realizeaza prin figele posturilor;

(3) Fisele posturilor vor fi reactualizate in raport de modificarile intervenite in structura
sau activitatea directiei, precum si in actele normative incidente.

Art.11

(1) Prin Regulamentul Intern se vor stabili obligatiile, responsabilitatile si drepturile
personalului, care trebuie cunoscute si aplicate cu eficienta.

(2) Personalul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti
raspunde de intreaga activitate pe care o desfasoara in fata directorului executiv.



CAPITOLUL 1l
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE ALE
DIRECTIEI GENERALE DE EVIDENTA A PERSOANELOR A MUNICIPIULUI BUCURESTI

Art.12

Directia de Evidenta a Persoanelor coordoneaza si urmareste modul de aplicare de
catre Serviciile Publice Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor ale sectoarelor 1-6 ale
municipiului Bucuresti, a reglementarilor legale in domeniul evidentei persoanelor,
actualizeaza, utilizeaza si valorifica datele din Registrul National de Evidentad a Persoanelor
(RNEP), furnizeaza date de identificare a persoanei solicitate de autoritati si institutii publice,
operatori economici, persoane fizice, precum si elibereaza acte de identitate si inscrierea
mentiunii privind stabilirea resedintei, potrivit legii.

Art.13

(1) Atributiile generale ale Directiei de Evidenta a Persoanelor sunt:

a) coordonarea si controlul metodologic al activitatii Serviciilor Publice Comunitare
Locale de Evidenta Persoanelor ale sectoarele 1-6 ale municipiului Bucuresti, privind
eliberarea actelor de identitate;

b) formularea propunerilor pentru imbunatatirea muncii, completarea si modificarea
metodologiilor de lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere de activitate, pe baza
concluziilor rezultate din activitatea proprie si a Serviciilor Publice Comunitare Locale de
Evidenta Persoanelor ale sectoarele 1-6 ale municipiului Bucuresti;

c) solutionarea cererilor privind eliberarea actelor de identitate si a vizelor de resedinta
pentru persoanele aflate n situatii deosebite;

d) actualizare bazei de date cu informatiji referitoare la persoane, de catre personalul
din subordine, respectiv a mentiunii de cetateni romani cu domiciliul in strainatate, ca urmare
a comunicarilor primite de la Servicile Publice Comunitare de Pasapoarte si verificarea
modului de lucru;

e) colaborarea cu structurile subordonate Directiei Generale pentru Evidenta
Persoanelor, Directiei Generale de Pasapoarte, Inspectoratului General al Politiei Romane si
cu Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor,
pentru realizarea sarcinilor comune, precum si in scopul optimizarii activitatii specifice;

f) organizarea si participarea la convocarea profesionalé trimestriala a functionarilor de
evidentd a persoanelor din cadrul Serviciilor Publice Comunitare Locale de Evidenta
Persoanelor ale sectoarelor 1-6 ale municipiului Bucuresti;

g) asigurarea solutionarii in termen legal a petitiilor cetatenilor adresate Directiei
Generale de Evidenta Persoanelor a Municipiului Bucuresti si repartizate spre solutionare
Serviciului Analiz&, indrumare si Control, in conformitate cu prevederile Ordonantei de Guvern
nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitillor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

h) asigurarea respectarii reglementarilor privind confidentialitatea si protectia datelor,
securitatea si conservarea documentelor gestionate, precum si aplicarea masurilor de
prevenire a scurgerilor de informatii clasificate, personalul serviciului fiind autorizat sa lucreze
cu documente clasificate de nivel secret de serviciu;

i) asigurarea solutionarii cererilor de furnizare a datelor de interes public pe linie de
evidenta a persoanelor adresate/repartizate Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a
Municipiului Bucuresti in conformitate cu Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public;

j) monitorizarea prevederilor Ordinului nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice, in vederea continuarii dezvoltarii sistemului de control
intern managerial din cadrul institutiei;



k) ofera informatii de specialitate, in cadrul programului de relatii cu publicul;

[) asigurarea constituirii fondului arhivistic al Directiei de Evidentd a Persoanelor cu
documentele rezultate din activitatea de profil;

(2) Directia de Evidenta a Persoanelor este alcatuita din doua servicii:

- Serviciul Analizd, Indrumare si Control;

- Serviciul Actualizare - Valorificare Baza Date.

Art.14

Atributiile specifice ale Serviciului Analiza, indrumare si Control sunt urmétoarele:

(1) indruma si controleaza activitatea Serviciilor Publice Comunitare Locale de Evidenta
a Persoanelor ale sectoarelor 1-6 ale municipiului Bucuresti;

(2) intocmeste Graficul privind planificarea anuala a controalelor pe linie de evidenta a
persoanelor la Serviciile Publice Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor ale sectoarelor
1-6 ale municipiului Bucuresti, conform metodologiei Directiei Generale pentru Evidenta
Persoanelor din cadrul Ministerului Afacerilor Interne privind intocmirea documentelor pe linie
de management;

(3) Intocmeste si nainteaza spre aprobare Directorului executiv al institutiei Planul de
control tematic metodologic pe linie de evidentd a persoanelor, pentru fiecare structura de
evidenta controlata;

(4) Transmite adresa de instiintare catre Primarul sectoarelor 1-6 ale municipiului
Bucuresti, cu privire la efectuarea controlului tematic metodologic pe linie de evidenta a
persoanelor;

(5) Transmite adresa de instiintare catre conducatorii Serviciilor Publice Comunitare
Locale de Evidenta a Persoanelor ale sectoarelor 1-6 ale municipiului Bucuresti, cu privire la
efectuarea controlului tematic metodologic pe linie de evidenta a persoanelor;

(6) Intocmeste Procesul-verbal de instruire a membrilor comisiei de control;

(7) Elaboreaza Nota de constatare cuprinzand principalele concluzii rezultate in urma
controlului tematic metodologic efectuat;

(8) Intocmeste Procesul-verbal de prezentare a Notei de constatare;

(9) intocmeste si Tnainteaza Raportul cu principalele concluzii rezultate in urma
controlului tematic metodologic efectuat si Planul cu masuri pentru remedierea deficientelor si
imbunatatirea activitatilor catre Directorului executiv al Directiei Generale de Evidenta a
Persoanelor a Municipiului Bucuresti, spre aprobare;

(120) Tntocme$te si inainteaza spre aprobare Directorului executiv al Directiei Generale
de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti adresa de inaintare a Raportului cu
principalele concluzii rezultate in urma controlului tematic metodologic la, care se transmite
Primarului si conducatorului Serviciilor Publice Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor
ale sectoarelor 1-6 ale municipiului Bucuresti in competenta;

(11) Intocmeste Planul de recontrol tematic metodologic pe linie de evidenta a
persoanelor;

(12) intocmeste si Tnainteaza spre aprobare Directorului executiv al Directiei Generale
de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti, adresa de inaintare a Raportului cu
principalele concluzii rezultate in urma recontrolului tematic metodologic efectuat;

(13) Elaboreaza si supune spre aprobare Directorului executiv al institutiei Planul de
control inopinat;

(14) intocmeste Nota de informare catre Directorul executiv al Directiei Generale de
Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti, cu principalele concluzii rezultate in urma
controlului inopinat;

(15) Tntocmeste si transmite Raportul cu principalele concluzii rezultate in urma
controlului inopinat catre conducatorii structurilor controlate si Directiei Generale pentru
Evidenta Persoanelor;

(16) Monitorizeaza implementarea masurilor dispuse ca urmare a controlului inopinat;



(17) Identifica cauzele si conditiile care pot favoriza ori determina eliberarea actelor de
identitate, ca urmare a declinarii unei identitati false, pentru prevenirea acestor situatii la
Serviciile Publice Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor ale sectoarelor 1-6 ale
municipiului Bucuresti;

(18) Efectueaza verificari in Registrul National de Evidenta a Persoanelor (R.N.E.P.) a
datelor de deces inregistrate de catre Serviciile Publice Comunitare Locale de Evidenta a
Persoanelor ale sectoarelor 1-6 ale municipiului Bucuresti;

(19) Desfasoara activitati specifice pentru instruirea personalului nou incadrat, in
conformitate cu prevederile indrumarilor si metodologiilor Directiei Generale pentru Evidenta
Persoanelor din cadrul Ministerului Afacerilor Interne in vederea autorizarii accesului acestora
pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor;

(20) Aplica procedurile specifice elaborate de catre Directia Generala pentru Evidenta
Persoanelor din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, dupa inregistrarea acestora si
implementarea lor in formatul institutiei (antet, paginatie si tip/ marime font) si participa la
intocmirea, revizuirea si actualizarea - cand este cazul - a procedurilor operationale/sistem
elaborate pentru alte activitati specifice ale institutiei;

(21) Constata contraventiile si aplica sanctiuni conform art.103 alin.(3) din Anexa 1 la
Hotararea Guvernului nr.295/2021 cu privire la aprobarea Normelor metodologice de aplicare
unitara a dispozitilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.97/2005 privind evidenta,
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, precum si pentru stabilirea
formei si continutului actelor de identitate ale dovezii de resedinta si ale cartii de imobil;

(22) Centralizeaza si transmite Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor situatiile
statistice si rapoartele de analiza ce privesc activitatea de evidenta a persoanelor desfasurata
la nivelul municipiului Bucuresti;

(23) Intocmeste Sinteza activitatilor desfasurate pe linia stabilirii domiciliului in Romania
a cetatenilor originari din Republica Moldova si Ucraina, cetateni care si-au stabilit domiciliul
pe raza municipiului Bucuresti, in numar mai mare de 10 persoane la o adresa;

(24) Tntocme$te Analiza activitatii de punere in legalitate cu acte de stare civila si acte
de identitate a persoanelor asistate in unitatile sanitare si de protectie sociala - minori si majori
- trimestrial;

(25) Tntocmeste Situatia nominala a copiilor din sistemul de protectie sociala, nepusi in
legalitate pe linie de stare civila si de evidenta a persoanelor, conform metodologiei Directiei
Generale pentru Evidenta Persoanelor din cadrul Ministerului Afacerilor Interne privind
ntocmirea documentelor pe linie de management;

(26) Intocmeste Sinteza activitatilor de control si indrumare metodologica pe linie de
evidenta a persoanelor, efectuate de catre Directia de Evidenta a Persoanelor din cadrul
Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti, la nivelul Serviciilor
Publice Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor ale sectoarelor 1-6 ale municipiului
Bucuresti conform metodologiei Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne privind Tntocmirea documentelor pe linie de management;

(27) Intocmeste Situatia statistica la nivelul municipiului Bucuresti referitoare la numarul
persoanelor pentru care s-a actualizat in Registrul National de Evidenta a Persoanelor
incetarea valabilitatii domiciliului, numarul cererilor pentru eliberarea unui act de identitate
pentru care au fost intocmite decizii de respingere conform metodologiei Directiei Generale
pentru Evidenta Persoanelor din cadrul Ministerului Afacerilor Interne privind eficientizarea
activitatilor de anulare a actelor de identitate;

(28) Centralizeaza situatiile statistice, rapoartele de analiza si indicatorii zilnici ali
Serviciilor Publice Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor ale sectoarelor 1-6 ale
municipiului Bucuresti, privind activitatea de evidentd a persoanelor desfagurata la nivelul
municipiului Bucuresti;

(29) indeplineste si alte atributii in domeniul s&u de activitate dispuse de conducerea
institutiei, Tn cadrul legal, sau care decurg din actele normative in vigoare.
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Art.15

Atributiile specifice ale Serviciul Actualizare - Valorificare Baza Date:

(1) Actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor a municipiului Bucuresti;

(2) Comunica date referitoare la persoane fizice, solicitate de institutiile cu atributii in
domeniul apararii, sigurantei nationale si ordinii publice, justitie, de administratiile financiare,
de agentii economici, precum si la cererea persoanelor fizice si juridice, Tn temeiul legii;

(3) Participa, atunci cand este cazul, la controalele metodologice privind activitatea de
solutionare a cererilor de eliberare a cartilor de identitate de catre Serviciile Publice Comunitare
Locale de Evidenta a Persoanelor ale sectoarelor 1-6 ale municipiului Bucuresti;

(4) Primeste cererile si documentele necesare, preia imaginile cetatenilor, actualizeaza
baza de date cu informatiile referitoare la persoana, genereaza cererile si actualizeaza datele
aferente in vederea producerii cartilor de identitate, primeste cartile de identitate tiparite si
procedeaza la actualizarea in Registrului National de Evidenta a Persoanelor a datelor privind
personalizarea acestora, elibereaza acte de identitate in cazul unor situatii deosebite;

(5) De la data asigurarii infrastructurii tehnice necesare primeste si completeaza in
sistem informatic cererile de emitere a cartilor electronice de identitate si a dovezilor de
resedintd, preia imaginea faciala, semnatura olografa si dupa caz imaginea impresiunilor
papilare a doua degete si actualizeaza datele in Registrul National de Evidenta a Persoanelor,
in vederea transmiterii, personalizarii si productiei cartilor electronice de identitate;

(6) Solutioneaza cererile pentru inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind
stabilirea resedintei;

(7) Actualizeaza si exporta catre Directia Generalad pentru Evidenta Persoanelor din
cadrul Ministerului Afacerilor Interne "indicatorii statistici ai activitatii de evidenta a persoanelor
desfasurata la nivelul municipiului Bucuresti”;

(8) Elibereaza certificate privind domiciliul inregistrat in Registrului National de Evidenta
a Persoanelor catre Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor din cadrul Ministerului
Afacerilor Internelor si formulare standard multilingve care insotesc certificatul privind domiciliul
inregistrat in Registrului National de Evidenta a Persoanelor;

(9) Efectueaza deplasari in teren in vederea obtinerii/refuzului acordului de furnizare a
datelor cu caracter personal;

(10) Efectueaza deplasari in vederea identificarii fiselor de evidenta locala din arhivele
proprii;

(11) Actualizeaza in Registrul National de Evidenta a Persoanelor, comunicarile de
deces din strainatate primite de la Directia Generala de Evidenta Persoanelor din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne;

(12) Actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu datele de identificare
a persoanelor care au solicitat atribuirea de cod numeric personal pentru obtinerea
pasapoartelor, conform listelor primite de la Directia de Stare Civila din cadrul institutiei, pentru
obtinerea pasapoartelor,

(13) Aplica procedurile specifice elaborate de catre Directia Generala pentru Evidenta
Persoanelor din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, dupa inregistrarea acestora si
implementarea lor in formatul institutiei, si participa la intocmirea, revizuirea si actualizarea -
cand este cazul - a procedurilor operationale/sistem elaborate pentru alte activitati specifice
ale institutiei;

(14) Actualizarea 1n Registrul National de Evidenta a Persoanelor a
hotararilor/ordonantelor organelor judiciare prin care s-a dispus ,interzicerea de a se afla in
anumite localitati", ,obligarea de a nu parasi localitatea" ca urmare a dispunerii ,controlului
judiciar", ,arest la domiciliu", precum si revocarea acestor mentiuni;

(15) Transmiterea catre Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne a hotararilor, sentintelor penale, ordonantelor prin care instantele
judecatoresti, parchetele au dispus anumite masuri privind ,interzicerea dreptului de a alege
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sau de a fi ales", ,arest preventiv", ,ordin de protectie", precum si adresele privind persoanele
cautate pentru participarea la proceduri judiciare;

(16) indeplineste si alte atributii in domeniul s&u de activitate dispuse de conducerea
institutiei, Tn cadrul legal, sau care decurg din actele normative in vigoare.

Art.16

Atributiile generale ale Directiei de Stare Civila sunt:

(1) Organizeaza indrumarea si controlul metodologic al activitatii de stare civila realizate
de ofiterii de stare civila din cadrul Serviciilor Publice Comunitare Locale de Evidenta a
Persoanelor ale sectoarelor 1-6 ale municipiului Bucuresti;

(2) Tine evidenta si arhiveaza registrele de stare civila - exemplarul I, depuse de catre
Serviciile Publice Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor ale sectoarelor 1-6 ale
municipiului Bucuresti care au in pastrare exemplarul |, si de catre misiunile diplomatice si
oficiile consulare ale Romaniei, care au fost intocmite pana la operationalizarea Sistemului
Informatic Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare Civila, denumit in continuare
S.ILLE.AS.C,

(3) Asigura constituirea fondului arhivistic prin evidenta, inventarierea, selectionarea,
pastrarea, folosirea si predarea tuturor documentelor rezultate din activitatea curentd conform
dispozitiilor Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

(4) Valideaza actele de stare civila;

(5) Organizeaza si monitorizeaza validarea actelor de stare civila;

(6) Aproba dosarele privind inscrierea mentiunilor referitoare la modificarile intervenite
in strainatate, primite de la Serviciile Publice Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor
ale sectoarelor 1-6 ale municipiului Bucuresti;

(7) Acorda avizul in cazul modificarii codului numeric personal, ca urmare a atribuirii sau
nscrierii eronate, ori in cazul persoanelor care au pierdut cetatenia romana sau sunt decedate,
ori carora nu le-a fost atribuit cod numeric personal;

(8) Verificarea dosarelor de schimbare a numelui pe cale administrativa si formularea
propunerilor de admitere sau respingere a cererii catre Primarul General al municipiului
Bucuresti, si pastrarea acestora, precum si a unui exemplar al dispozitiei de admitere sau de
respingere a schimbarii numelui pe cale administrativa;

(9) Intocmirea actelor de stare civila si inscrierea electronica, la cerere sau din oficiu, a
mentiunilor Tn registrele de stare civila ale Serviciilor Publice Comunitare Locale de Evidenta a
Persoanelor ale sectoarelor 1-6 ale municipiului Bucuresti in cazurile prevazute la art.3 alin.(8)
din Legea nr.119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

(10) Propunerea masurilor administrative ce se impun Consiliului Local sau Primarului,
pentru buna desfasurare a activitatii de stare civila;

(11) Asigura instruirea persoanelor care actualizeaza S.I.I.LE.A.S.C. si efectueaza
testarea personalului nou-incadrat in domeniul starii civile din cadrul Serviciilor Publice
Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor ale sectoarelor 1-6 ale municipiului Bucuresti
pentru actualizarea S.I1.I.LE.A.S.C,;

(12) Furnizeaza datele cu caracter personal din evidentele de stare civila;

(13) Asigura respectarea normelor privind protectia datelor si informatiilor gestionate, si
dispune masuri de prevenire a scurgerii de informatii privind datele cu caracter personal sau
confidentiale;

(14) Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu structurile similare in
scopul realizarii operative si de calitate a atributiilor de serviciu.
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Art.17

Serviciul Indrumare si Control Stare Civild indeplineste urmatoarele atributii:

(1) Organizeaza instruirile de pregatire profesionala ale ofiterilor de stare civila din
cadrul Serviciilor Publice Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor ale sectoarelor 1-6 ale
municipiului Bucuresti anual, ori atunci cand se impune, si intocmesc procesul-verbal in care
se consemneaza aspectele dezbatute la instruiri;

(2) Intocmeste la sfarsitul fiecarui an calendaristic graficul privind controlul activitatii de
stare civila desfasurate de ofiterii de stare civila, precum si programul de instruire al acestora
in anul urmator; S.I.ILE.A.S.C. se actualizeaza cu informatiile privind perioada si modul de
organizare a acestora;

(3) Analizeaza trimestrial/semestrial activitatile desfasurate de personalul cu atributii de
stare civila din cadrul Serviciilor Publice Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor ale
sectoarelor 1-6 ale municipiului Bucuresti;

(4) Participa la intocmirea materialelor de analiza, a testelor si aplicatiilor practice;

(5) Desemneaza un reprezentant care sa participe la concursurile pentru incadrarea
personalului de specialitate in domeniul starii civile din cadrul Serviciilor Publice Comunitare
Locale de Evidenta a Persoanelor ale sectoarelor 1-6 ale municipiului Bucuresti;

(6) Asigura prezenta unui reprezentant la predarea-preluarea pe baza de proces-verbal
a gestiunii de stare civila, la schimbarea din functie a personalului cu atributii de stare civila
sau cand, din diferite motive, acesta trebuie inlocuit pe o perioada mai mare de 30 de zile;

(7) Primeste anual de la Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne si distribuie Serviciilor Publice Comunitare Locale de Evidenta a
Persoanelor ale sectoarelor 1-6 ale municipiului Bucuresti listele cu coduri numerice personale
precalculate;

(8) Asigura instruirea persoanelor care actualizeaza S.I.I.LE.A.S.C. si efectueaza
testarea personalului nou-incadrat in domeniul starii civile din cadrul Serviciilor Publice
Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor ale sectoarelor 1-6 ale municipiului Bucuresti in
vederea asigurarii actualizarii S.I.I.LE.A.S.C,;

(9) Realizeaza cel putin o data pe an, in baza graficului intocmit sau daca se constata
ca este necesar, controlul asupra tuturor inregistrarilor si activitatilor de stare civila din cadrul
Serviciilor Publice Comunitare Locale de Evidentda a Persoanelor ale sectoarelor 1-6 ale
municipiului Bucuresti;

(10) Verifica modul de eliberare a certificatelor de stare civila, a extraselor multilingve
ale actelor de stare civila, a formularelor standard multilingve, a certificatelor de divort, a
extraselor pentru uz oficial, precum si de inscriere a mentiunilor in actele de stare civila
prevazute de legislatia in vigoare;

(11) Verifica modul de gestiune a hartiei speciale necesare tiparirii actelor si certificatelor
de stare civila, a extraselor multilingve ale actelor de stare civila si a certificatelor de divort;

(12) Verifica modul de atribuire si inscriere a codului numeric personal;

(13) Verifica realizarea sarcinilor din procesele-verbale de control anterioare,
controleaza modul de intocmire a actelor de stare civila incepand de la ultimul act verificat la
controlul anterior si confruntd documentele primare cu exemplarul Il al actelor de stare civila,
precum si dosarele privind constatarea desfacerii casatoriei prin acordul sotilor, si verifica
modul de constituire a exemplarului | al actelor de stare civilg;

(14) Verifica modul de evidentiere a certificatelor de stare civila/extraselor multilingve
ale actelor de stare civila si a certificatelor de divort anulate la completare sau retrase, in
procesul-verbal intocmit cu ocazia distrugerii acestora,;

(15) Sesizeaza Inspectoratul Judetean de Politie, respectiv Directia Generala de Politie
a Municipiului Bucuresti, precum si Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne, cu privire la hartia speciala utilizata pentru tiparirea actelor de
stare civila, a certificatelor de stare civila, a extraselor multilingve ale actelor de stare civila si
a certificatelor de divort, pierduta ori furata, si efectueaza verificarea de fond a gestiunii in cazul
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disparitiei in alb a acesteia de la Serviciile Publice Comunitare Locale de Evidenta a
Persoanelor ale sectoarelor 1-6 ale municipiului Bucuresti, in vederea darii in urmarire;

(16) Procedeaza la sesizarea Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne pentru darea in urmarire a certificatelor de stare civila eliberate
in baza actelor de stare civila anulate prin hotarare judecatoreasca definitiva, atunci cand nu
pot fi retrase;

(17) Propune Consiliului Local sau Primarului masurile administrative ce se impun cu
privire la prevenirea pierderii ori furtului documentelor de la pct.15;

(18) In cazul identificarii documentelor prevazute la pct.15 si 16 informeaza
Inspectoratul Judetean de Politie, respectiv Directia Generala de Politie a Municipiului
Bucuresti, precum si Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor din cadrul Ministerului
Afacerilor Interne, in vederea revocarii ordinului de dare in urmarire;

(19) Consemneaza in Registrul electronic de control pe linie de stare civila, prin
intocmirea unui proces-verbal, constatarile rezultate in urma controlului, masurile si termenele
de implementare necesare pentru indreptarea unor erori;

(20) Transmite lunar la Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne statistica principalilor indicatori pe linie de stare civila;

(21) Transmite lunar la Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne situatia privind alte activitati pe linie de stare civila, a casatoriilor
mixte desfacute prin divort, precum si extasele de casatorie pe care a fost operata mentiunea
de divort;

(22) Transmite lunar la Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne situatia privind casatoriile mixte;

(23) Transmite lunar la Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne situatia extraselor multilingve ale actelor de stare civilg;

(24) Transmite lunar la Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne situatia formularelor standard multilingve ale actelor de stare
civila;

(25) Primeste, centralizeaza si claseaza lunar situatia certificatelor de divort;

(26) Transmite trimestrial la Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne situatia privind numarul persoanelor care au solicitat transcrierea
certificatelor de stare civila in registrele de stare civila romane, ca urmare a (re)dobandirii
cetateniei romane;

(27) Transmite trimestrial la Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne situatia privind analiza activitatii de punere in legalitate cu acte
de stare civila si acte de identitate a persoanelor asistate in unitatile sanitare si de protectie
sociala, centre maternale, minori si majori;

(28) Transmite semestrial la Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne situatia privind sinteza activitatii desfasurata pe linie de stare
civila;

(29) Transmite semestrial la Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne situatia privind actele de deces inoperabile;

(30) Transmite anual la Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne situatia statistica a activitatilor ca urmare a controalelor efectuate
n cursul anului;

(31) Transmite anual la Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne graficele privind planificarea anuala a controalelor metodologice
pe linie de stare civila;

(32) Transmite anual la Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne situatia unitatilor sanitare si de protectie sociala de pe raza de
competenta;
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(33) Transmite anual la Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne evaluarea activitatii desfasurata la nivelul Directiei Generale de
Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti si la nivelul Serviciilor Publice Comunitare
Locale de Evidenta a Persoanelor ale sectoarelor 1-6 ale municipiului Bucuresti;

(34) intocmeste trimestrial/anual planul de activitati pe linie de stare civila;

(35) Intocmeste trimestrial/anual analiza de evaluare a activitatilor desfisurate in
perioada pentru care s-a intocmit planul de masuri si activitatj;

(36) Primeste, centralizeaza si transmite Directiei de Evidenta a Persoanelor din cadrul
Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti tabelele cu persoanele
decedate in vederea actualizarii Registrului National de Evidenta a Persoanelor a municipiului
Bucuresti;

(37) Elimina/distruge certificatele/extrasele multilingve de stare civila retrase, neridicate
de catre cetateni, anulate la completare de Serviciile Publice Comunitare Locale de Evidenta
a Persoanelor ale sectoarelor 1-6 ale municipiului Bucuresti, precum gi a cotoarelor de
certificate/extrase multilingve, la un an de la data eliberarii ultimului certificat/extras, cu ocazia
controlului anual al activitatii de stare civila, evidentiate in procesul-verbal de control;

(38) Colaboreaza cu unitatile sanitare, Serviciile Publice de Asistenta Sociala si unitatile
de politie, dupa caz, si clarificarea situatiei juridice pe linie de stare civila a persoanelor
beneficiare de masuri de asistenta sociala, precum si a cadavrelor cu identitate necunoscuta;

(39) Constata contraventiile privind activitatile de stare civila desfasurate de Serviciile
Publice Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor ale sectoarelor 1-6 ale municipiului
Bucuresti si aplica sanctiunile corespunzatoare;

(40) Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu structurile similare in
scopul realizarii operative si de calitate a atributiilor de serviciu;

(41) Asigura solutionarea petitiilor pe probleme specifice;

(42) Ofera informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul;

(43) Asigura constituirea fondului arhivistic prin evidenta, inventarierea, selectionarea,
pastrarea, folosirea si predarea tuturor documentelor rezultate din activitatea curentd conform
dispozitiilor Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

(44) Asigura respectarea normelor privind protectia datelor si informatiilor gestionate si
dispune masuri de prevenire a scurgerii de informatii privind datele cu caracter personal sau
confidentiale;

(45) Sesizeaza conducerea directiei in legatura cu problemele care apar in activitatea
proprie;

(46) Raspunde de rezolvarea la termen si in bune conditii a lucrarilor repartizate si a
altor activitati pe care le are de indeplinit;

(47) Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

(48) Indeplineste si alte atributii Tn domeniul sdu de activitate, dispuse de conducerea
institutiei, Tn cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Art.18

Serviciul Mentiuni de Stare Civila indeplineste urmatoarele atributii:

(1) Tine evidenta si arhiveaza registrele de stare civila - exemplarul I, depuse de catre
Serviciile Publice Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor ale sectoarelor 1-6 ale
municipiului Bucuresti care au in pastrare exemplarul |, si de catre misiunile diplomatice si
oficiile consulare ale Romaniei, care au fost intocmite pana la operationalizarea S.I.I.E.A.S.C,;

(2) Efectueaza verificari in arhiva de stare civila precum si la Serviciile Publice
Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor ale sectoarelor 1-6 ale municipiului Bucuresti;

(3) Valideaza actele de stare civila;

(4) Organizeaza si monitorizeaza validarea actelor de stare civila;
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(5) Efectueaza mentiuni in actele de stare civila - exemplarul 1l, conform comunicarilor
privind Tnregistrarea actelor si faptelor de stare civila;

(6) Efectueaza mentiuni in actele de stare civila exemplarul Il, constituite dupa
operationalizarea S.1.1.E.A.S.C. - din oficiu sau in baza comunicarilor primite electronic - privind
inregistrarea actelor si faptelor de stare civila;

(7) Opereaza comunicarile de mentiuni privind cetatenia romana (renuntari, redobandiri,
acordari, retrageri) primite de la Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne si le inainteaza Serviciilor Publice Comunitare Locale de
Evidenta a Persoanelor ale sectoarelor 1-6 ale municipiului Bucuresti, care detine exemplarul
| al registrului de stare civila;

(8) Aproba dosarele privind inscrierea mentiunilor referitoare la modificarile intervenite
in strainatate, primite de la Serviciilor Publice Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor
ale sectoarelor 1-6 ale municipiului Bucuresti,

(9) Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori
distruse, partial sau total, dupa exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise;

(10) Preda registrele de stare civila - exemplarul Il - la Arhivele Nationale dupa expirarea
termenului legal de pastrare de 100 ani;

(11) Elibereaza, in mod gratuit, extrase pentru uz oficial de pe actele de nastere, de
casatorie si de deces din S.I.1.E.A.S.C. sau din arhiva proprie, conform legislatiei in materie de
stare civila in vigoare;

(12) Intocmeste acte de stare civild si inscriere electronica, la cerere sau din oficiu, de
mentiuni in registrele de stare civila ale Serviciilor Publice Comunitare Locale de Evidenta a
Persoanelor ale sectoarelor 1-6 ale municipiului Bucuresti in cazurile prevazute la art.3 alin.(8)
din Legea nr.119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

(13) Primeste si solutioneaza cererile privind eliberarea certificatelor de stare
civild/extraselor multilingve ale actelor de stare civila in situatia cand se solicita eliberarea
actului de identitate in conditiile art.14 alin.(6) din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr.97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani,
republicata, cu modificarile gi completarile ulterioare, precum si pentru solutionarea unor situatii
deosebite, legate de urgenta demersului;

(14) Comunica datele inscrise in actele de stare civila, in cazuri temeinic justificate, la
cererea autoritatilor si institutiilor publice, altele decat cele cu atributii legale in materie, precum
si la cererea titularilor, a reprezentantilor legali ai acestora, a persoanelor indreptatite ori a altor
persoane imputernicite prin procura speciala, precum gi a avocatilor imputernici{i de catre
titulari, de catre reprezentantii legali ai acestora sau de catre persoanele indreptatite, dupa
caz, in baza imputernicirii avocatiale emise cu respectarea prevederilor Legii nr.51/1995,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si Statutului profesiei de avocat, adoptat
prin Hotararea Consiliului Uniunii Nationale a Barourilor din Roméania nr.64/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare;

(15) Asigura spatiile si amenajarile corespunzatoare pentru conservarea si pastrarea in
conditii optime si de securitate a echipamentelor informatice, a documentelor si imprimatelor
de stare civila pe care le au in pastrare;

(16) Asigura solutionarea petitiilor pe probleme specifice;

(17) Intocmeste raspunsuri la cererile cu privire la identificarea actelor de stare civila
pentru petitionari, persoane fizice, persoane juridice sau institutji;

(18) Ofera informatii de specialitate, in cadrul programului de relatii cu publicul;

(19) Asigura constituirea fondului arhivistic prin evidenta, inventarierea, selectionarea,
pastrarea, folosirea si predarea tuturor documentelor rezultate din activitatea curentd conform
dispozitiilor Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;
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(20) Asigura respectarea normelor privind protectia datelor si informatiilor gestionate si
dispune masuri de prevenire a scurgerii de informatii privind datele cu caracter personal sau
confidentiale;

(21) Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu structurile similare in
scopul realizarii operative si de calitate a atributiilor de serviciu;

(22) Sesizeaza conducerea institutiei in legatura cu problemele care apar in activitatea
proprie;

(23) Raspunde de rezolvarea la termen si in bune conditii a lucrarilor repartizate si a
altor activitati pe care le are de indeplinit;

(24) Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

(25) Indeplineste si alte atributii in domeniul sadu de activitate, dispuse de conducerea
institutiei, Tn cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Art.19

Serviciul Schimbari de Nume, Transcrieri, Reconstituiri, Dispense indeplineste
urmatoarele atributii:

(1) Verifica si pastreaza dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativa si
formuleaza propuneri de admitere sau respingere a cererii, pentru a fi inaintate Primarului
General al municipiului Bucuresti;

(2) Restituie catre Serviciile Publice Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor ale
sectoarelor 1-6 ale municipiului Bucuresti, cu indicatiile corespunzatoare, dosarele incomplete
de schimbare a numelui, ori daca solutionarea acestora necesita aplicarea altei proceduri;

(3) Analizeaza solicitarile cu privire la exceptarea de la publicarea in Monitorul Oficial a
cererilor de schimbare a numelui si intocmeste dovada in acest sens;

(4) Elaboreaza proiectul de dispozitie de schimbare de nume in vederea semnarii de
catre Primarul General;

(5) Aproba inscrierea mentiunii de schimbare a numelui de familie si/sau a prenumelui
persoanei, pe actele de stare civila ale copiilor cu varsta de peste 18 ani;

(6) Solutioneaza cererile pentru eliberarea de copii de pe dispozitile de schimbare a
numelui si/sau a prenumelui, emise incepand cu data de 1 aprilie 2005;

(7) Comunica Serviciilor Publice Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor ale
sectoarelor 1-6 ale municipiului Bucuresti dispozitiile de schimbare de nume;

(8) Inainteaza petentilor, in termen de 10 zile, dispozitile de respingere a cererilor de
schimbare a numelui pe cale administrativa;

(9) Acorda avizul conform, in cazul cererilor de inregistrare tardiva a nasterii peste
termenul legal de un an de la data nasterii;

(10) Acorda avizul conform, in cazul cererilor de inregistrare a decesului produs in
strainatate si neinregistrat la autoritatile straine competente sau la misiunile diplomatice ori
oficiile consulare de cariera ale Romaniei;

(11) Acorda avizul conform, in cazul cererilor de reconstituire si intocmire ulterioara a
actelor de stare civil3;

(12) Acorda avizul conform, in cazul modificarii codurilor numerice personale, ca urmare
a atribuirii sau Tnscrierii eronate;

(13) Acorda avizul conform, in cazul cererilor de atribuire de cod numeric personal
pentru persoanele care au pierdut cetatenia roméana;

(14) Acorda avizul conform, in cazul cererilor de atribuire de cod numeric personal
pentru persoanele decedate;

(15) Acorda avizul conform, in cazul cererilor de atribuire de cod numeric personal
pentru persoanele carora nu le-a fost atribuit cod numeric personal,

(16) Aproba dosarele privind inscrierea mentiunilor referitoare la modificarile intervenite
in strainatate, primite de la Serviciile Publice Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor
ale sectoarelor 1-6 ale municipiului Bucuresti;
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(17) Asigura solutionarea petitiilor pe probleme specifice;

(18) Ofera informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul,

(19) Asigura constituirea fondului arhivistic prin evidenta, inventarierea, selectionarea,
pastrarea, folosirea si predarea tuturor documentelor rezultate din activitatea curentd conform
dispozitiilor Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

(20) Asigura respectarea normelor privind protectia datelor si informatiilor gestionate, si
dispune masuri de prevenire a scurgerii de informatii privind datele cu caracter personal sau
confidentiale;

(21) Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu structurile similare, in
scopul realizarii operative si de calitate a atributiilor de serviciu;

(22) Sesizeaza conducerea institutiei in legatura cu problemele care apar in activitatea
proprie;

(23) Raspunde de rezolvarea la termen si in bune conditii a lucrarilor repartizate si a
altor activitati pe care le are de indeplinit;

(24) Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

(25) Indeplineste si alte atributii in domeniul sdu de activitate, dispuse de conducerea
institutiei, Tn cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Art.20

Serviciul Resurse Umane si Relatii Publice are in subordine Compartimentul
Informatica si Compartimentul Administrativ si indeplineste urmatoarele atributii:

(1) Asigura resursele umane (recrutare, selectie si angajare de personal);

(2) Organizeaza si realizeaza gestiunea resurselor umane, a functiilor publice si a
functionarilor publici in cadrul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti, colaboreaza direct cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici; are acces la
portalul de management al functiilor publice si al functionarilor publici si efectueaza/transmite
toate modificarile intervenite in situatia functionarilor publici si a functiilor publice;

(3) Organizeaza si asigura procedurile legate de depunere a juramantului de catre
functionarii publici nou angajati, conform legislatiei in vigoare;

(4) Inregistreaza contractele de munca in ReviSal;

(5) Asigura desfasurarea procedurilor de numire a Comisiei de disciplina/paritara,
conform prevederilor legale, elaboreaza si redacteaza referatul de aprobare si decizia privind
numirea Comisiei de disciplina/paritara;

(6) Asigura elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare, oraganigrama si
statul de functii al Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti, pe
baza propunerilor primite de la compartimentele de specialitate, precum si documentatia
necesara obtinerii avizului Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne si le fnainteaza compartimentului de specialitate din cadrul
Primariei Municipiului Bucuresti spre a fi supuse aprobarii Consiliului General al Municipiului
Bucuresti;

(7) Asigura elaborarea Regulamentului Intern al Directiei Generale de Evidenta a
Persoanelor a Municipiului Bucuresti si a deciziei privind aprobarea acestuia, aducand la
cunostinta pe baza de semnatura a angajatilor institutiei dispozitiile legale ce trebuie respectate
n acest caz;

(8) Actualizeaza dosarul profesional pentru functionarii publici din cadrul institutiei;

(9) Asigura respectarea legislatiei muncii privind aplicarea formelor de salarizare, de
stabilire a salariului si a altor drepturi de personal prin elaborarea si redactarea referatelor si a
deciziilor pentru fiecare angajat in parte;

(10) Organizeaza desfasurarea concursurilor de promovare in clasa/studii superioare si
in grad profesional si intocmeste lucrarile necesare potrivit legislatiei in vigoare;
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(11) Intocmeste lucrarile necesare pentru numirea in functii publice si contractuale,
incetarea raporturilor de serviciu/desfacerea contractelor de munca, incadrarea, promovarea,
avansarea, suspendarea, incetarea suspendarii, transferul, detasarea, numirea temporara in
functii de conducere, schimbarea locului de munca, pentru functionarii publici si personalul
contractual din cadrul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

(12) Elaboreaza decizii in baza referatelor transmise de catre compartimentele
functionale ale institutiei, inregistrandu-le in Registrul de decizii,

(13) Solicita consimtamantul in vederea colectarii datelor cu caracter personal ale
salariatilor in scopuri determinate, explicite si legitime, si a prelucrarii acestora ulterior - intr-un
mod compatibil cu scopurile respective;

(14) Asigura planificarea si verifica efectuarea concediilor de odihna pe anul in curs si
restante, in mod esalonat, pe baza propunerilor serviciilor din cadrul Directiei Generale de
Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

(15) Realizeaza evidenta concediilor de odihna, concediilor platite pentru evenimente
familiale deosebite stabilite conform legii, a concediilor fara plata, a absentelor nemotivate, a
sanctiunilor, precum si a concediilor medicale;

(16) Stabileste necesarul de formare profesionala pe baza rapoartelor intocmite de
functionarii publici de conducere pentru personalul din subordine, in urma evaluarii anuale, cu
evidentierea domeniilor considerate prioritare, precum si a criteriilor ce stau la baza identificarii
prioritatilor;

(17) intocmeste si supune aprobarii programul anual de perfectionare profesionala
precum si Planul de masuri privind perfectionarea profesionala a functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti, Thaintandu-l conform legii, Directiei Managementul Resurselor Umane din cadrul
Primariei Municipiului Bucuresti; intocmeste raportul anual privind formarea profesionala a
functionarilor publici (numar de participanti, numar cursuri, durata);

(18) Asigura implementarea prevederilor legale referitoare la declaratiile de avere si
declaratiile de interese depuse de functionarii publici din cadrul Directiei Generale de Evidenta
a Persoanelor a Municipiului Bucuresti si transmite online aceste declaratii catre Agentia
Nationala de Integritate;

(19) Monitorizeaza regimul incompatibilitatii, al conflictului de interese, al interdictiilor
post angajare(pantouflage);

(20) Asigura secretariatul Comisiei de disciplina inregistrind sesizarile cu privire la
incalcarea prevederilor Codului de conduitd etica si profesionald a personalului Directiei
Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

(21) Solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici/rapoartele si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale personalului angajat cu contract individual de munca,;

(22) Elaboreaza, impreuna cu conducatorul directiei/serviciului/compartimentului in care
isi desfasoara activitatea functionarul public debutant, programul de desfasurare a perioadei
de stagiu care apoi se aproba de catre conducatorul institutiei;

(23) Tine legatura cu conducatorii directiilor/serviciilor/compartimentelor care au in
subordine debutanti, respectiv cu indrumatorii acestora, si preia la sfarsitul perioadei de stagiu
toate documentele de evaluare precum si rapoartele de stagiu intocmite de functionarii publici
debutanti, elaborand referatul si decizia privind promovarea acestora;

(24) Asigura intocmirea si completarea la zi a Registrului de evidenta al salariatilor i
respectiv Registrului public (L153);

(25) Asigura intocmirea si eliberarea legitimatiilor si ecusoanelor de serviciu precum i
vizarea anuala a acestora pentru personalul din cadrul Directiei Generale de Evidenta a
Persoanelor a Municipiului Bucuresti, urmareste recuperarea lor la detasarea, delegarea,
suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu/contractelor individuale de munca ale
salariatilor cu institutia;
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(26) Colaboreaza cu compartimentele functionale din cadrul institutiei, cu Directia
Generala pentru Evidenta Persoanelor din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, Primaria
Municipiului Bucuresti, cu Serviciile Publice Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor ale
sectoarelor 1-6 ale municipiului Bucuresti, precum si cu alte institutii/autoritati competente, in
vederea elaborarii unor lucrari,

(27) Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor
vacante si intocmeste documentele privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi,
pe baza rapoartelor finale ale comisiilor de concurs/examen si in conformitate cu prevederile
legale;

(28) Elibereaza, la cerere, adeverinte pentru salariatii Directiei Generale de Evidenta a
Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

(29) Stabileste salariile de baza si efectueaza demersuri pentru acordarea sporurilor
prevazute de lege;

(30) intocmeste Condica de prezentd si verificd periodic modul de completare a
acesteia, comunicand directorului executiv constatarile efectuate;

(31) Verifica si avizeaza foile de prezenta colectiva, intocmeste statul de personal si le
inainteaza Serviciului Financiar-Contabilitate in vederea calcularii drepturilor salariale si a altor
drepturi de natura salariala;

(32) Acorda asistenta de specialitate personalului de conducere din cadrul Directiei
Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti pentru intocmirea figselor de post,
si tine evidenta lor;

(33) Asigura rezolvarea in termen a petitiilor repartizate;

(34) Furnizeaza in scris si verbal, in termenele stabilite, documentele sau informatiile
solicitate de catre auditorii interni cu ocazia efectuarii misiunilor de audit;

(35) Participa si indeplineste atributiile prevazute de lege in cadrul comisiilor,
grupurilor/echipelor de lucru si/sau secretariatelor acestora, constituite in cadrul institutiei;

(36) Intocmeste sau participa la intocmirea de documente cu caracter intern ce au
legatura cu activitatea institutiei;

(37) In colaborare cu Serviciul Financiar-Contabilitate stabileste necesarul fondului de
salarii si alte drepturi de personal, in vederea intocmirii Proiectului de buget si urmareste
folosirea eficienta a acestuia, in conformitate cu prevederile legale;

(38) Analizeaza utilizarea fortei de munca si propune masuri, asigurand necesarul de
personal corespunzator volumului de lucrari si cerintelor de munca, in limita numarului de
personal aprobat si a fondului de salarii;

(39) Transmite lunar si ori de céate ori este nevoie anchete statistice la Institutul National
de Statistica;

(40) Controleaza aplicarea cu strictete a normelor privind protectia muncii in
concordanta cu legislatia in vigoare;

(41) Asigura masurile necesare pentru prevenirea accidentelor de munca si a
Tmbolnavirilor profesionale;

(42) Informeaza operativ conducerea Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a
Municipiului Bucuresti asupra accidentelor de munca produse in institutie;

(43) Asigura evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala la locurile
de munca si reevalueaza riscurile ori de cate ori sunt schimbate conditiile de munca si propune
masurile de prevenire corespunzatoare;

(44) Asigura instruirea introductiv-generala si informarea personalului in probleme de
protectie a muncii;

(45) Colaboreaza cu serviciul medical, ca urmare a incheierii unui contract de prestari
servicii, in vederea cunoasterii situatiei imbolnavirilor profesionale, efectuarea de controale
comune la locurile de munca pentru identificarea factorilor de risc si a imbolnavirilor
profesionale, propunand masurile corespunzatoare;
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(46) intocmeste Planul de prevenire si protectie pentru sanatatea si securitatea muncii
la nivelul institutiei;

(47) Elaboreaza Instructiuni privind circulatia angajatilor Directiei Generale de Evidenta
a Persoanelor a Municipiului Bucuresti pe traseul de deplasare de la domiciliu la locul de
munca si retur;

(48) Organizeaza efectuarea controlului medical periodic de medicina a muncii, la
angajare si la reluarea activitatii dupa perioadele de suspendare, si controlul medical periodic
la nivelul institutiei, prin cabinetul de specialitate abilitat;

(49) Participa la instruirea periodica privind sanatatea si securitatea in munca, in scopul
insusirii si aplicarii corecte a legislatiei si a normelor generale si specifice in domeniu;

(50) Asigura respectarea reglementarilor privind confidentialitatea si protectia datelor,
securitatea si conservarea documentelor gestionate, precum gi aplicarea masurilor de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

(51) Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

(52) Sesizeaza conducerea institutiei in legatura cu problemele care apar in activitatea
proprie;

(53) Raspunde de rezolvarea la termen si in bune conditii a lucrarilor repartizate si a
altor activitati pe care le are de indeplinit;

(54) Pe linie de relatii publice, desfasoara activitati de comunicare, de imbunatatire a
imaginii Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti, contribuind la
stabilirea si mentinerea unei bune comunicari cu persoanele fizice si juridice (institufii si
autoritati publice, mass-media, organizatii nonguvernamentale etc.);

(55) Indeplineste activitatea specificd de secretariat, asigurand primirea, sortarea si
inregistrarea corespondentei zilnice in registrele de intrare-iesire, cronologic, in ordinea primirii
sau expedierii, incepand de la 1 ianuarie pana la 31 decembrie a fiecarui an;

(56) Tnscrie in registrul specific persoanele primite in audienta la conducerea institutiei,
problemele prezentate de catre acestea, solutile date, urmareste solutionarea solicitarilor
adresate de catre petenti in timpul audientei si intocmeste un raport anual privind rezolvarea
acestora;

(57) Inregistreaza si tine evidenta lucrarilor primite sau transmise prin fax;

(58) Acorda relatii publicului, telefonic sau direct persoanelor care solicitd audiente sau
informatii;

(59) Distribuie corespondenta conform rezolutiei directorului executiv, si tine evidenta
repartizarii acesteia, urmarind rezolvarea ei in termenele stabilite;

(60) Monitorizeaza respectarea termenelor legale de solutionare a intregii
corespondente primite sau create la nivelul institutiei;

(61) Intocmeste/primeste borderourile/condicile de predare-primire a corespondentei
pentru posta civila si posta special3;

(62) Asigura transportul corespondentei la Oficiul Pogtal, ori de cate ori se impune;

(63) Asigura transportul documentelor intre sediile directiei si catre alte institutii cu care
exista raporturi de colaborare;

(64) Ulterior solutionarii, asigura expedierea operativa a corespondentei prin posta
civila, posta speciala, fax, mail etc.;

(65) Raspunde de corectitudinea si promptitudinea informatilor transmise/furnizate;

(66) Asigura indeplinirea activitatilor de informare publica, respectiv accesul cetatenilor
la informatiile de interes public, prin:

a) identificarea, centralizarea, publicarea informatiilor de interes public, conform
legislatiei in vigoare, pe website-ul oficial al institutiei (www.dgepmb.ro) si la sediu;

b) asigura redactarea si transmiterea unor comunicate de presa catre Biroul de Presa
din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti, privind analize si statistici pentru activitatea
specifica de stare civila si evidenta a persoanelor desfasurata de institutie, pe baza informatjilor
primite de la serviciile de specialitate;
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C) asigura primirea, inregistrarea si urmarirea solutionarii in termenele legale a cererilor
prin care se solicita informatii de interes public, gestionate de institutie;

d) asigura organizarea si functionarea corespunzatoare a punctului de informare;

e) asigura actualizarea si imbunatatirea permanenta a calitatii informatjilor publicate.

(67) Informeaza conducerea cu privire la evenimentele externe la care este invitata
institutia;

(68) Asigura monitorizarea adresei de email a institutiei (relatii.publice@dgepmb.ro),
preluarea solicitarilor si a petitiilor, si introducerea acestora in circuitul documentelor;

(69) Asigura arhivarea documentelor repartizate si elaborate, conform actelor normative
in vigoare;

(70) Organizeaza si asigura intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

(71) Aduce la cunostinta conducerii propunerile, sesizarile si constatarile cetatenilor
privind buna desfasurare a activitati;

(72) Solicita de la compartimentele de specialitate din cadrul Directiei Generale de
Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti lamuririle necesare asupra unor probleme
ridicate de cetateni la ghiseul de informatii;

(73) Monitorizeaza si prezintd Directorului executiv modul in care se reflecta in presa
activitatea de evidenta a persoanelor;

(74) Intretine relatii profesionale cu structurile corespunzatoare din alte organizatii
similare, romanesti sau straine;

(75) intocmeste lucrari de specialitate, respectiv Raportul privind petitille, Raportul
privind informatiile de interes public, precum si rapoarte lunare/semestriale/anuale si analiza
acestora;

(76) Asigura secretariatul sedintelor de lucru ale institutiei;

(77) Indeplineste si alte atributii Tn domeniul sau de activitate, dispuse de conducerea
directiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Art.21

Compartimentul Informatica indeplineste urmatoarele atributii:

(1) Deruleaza activitati de administrare si exploatare a sistemelor informatice din cadrul
Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

(2) Asigura protectia si confidentialitatea datelor, a informatiilor gestionate, si ia masuri
de prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

(3) Asigura elaborarea, implementarea si actualizarea strategiei Directiei Generale de

Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti in domeniul IT;

(4) Asigura elaborarea, verificarea si aprobarea unei politici de securitate, logica si fizica,
a datelor si informatiilor in domeniul tehnologiei informatjilor;

(5) Tine evidenta echipamentelor informatice, a suportilor de informatji, precum si a
documentatiilor tehnice pe care o confrunta, cel putin o data pe an, cu existentul din evidenta
contabila;

(6) Efectueaza demersurile necesare in vederea elaborarii, verificarii, avizarii si
aprobarii documentatiei tehnice a intregului sistem informatic din cadrul institutiei;

(7) Monitorizeaza exploatarea sistemelor informatice proprii si a retelei locale de
comunicatii;

(8) Monitorizeaza deranjamentele aparute in cadrul sistemului informatic, precum si a
interventiilor efectuate la software-ul si hardware-ul utilizate in cadrul Directiei Generale de
Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

(9) Executa, ori de cate ori se impune, activitati de instruire a intregului personal cu
privire la noutatile de hard si soft aparute sau implementate;

(10) Executa operatii de instalare a sistemelor de operare si de aplicatii, pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, si participa la depanarea si
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repunerea in functiune a echipamentelor de calcul, impreuna cu specialistii firmei care asigura
asistenta tehnica in cadrul contractelor de service al echipamentelor de calcul, de comunicatie
si de software;

(11) Intretine si actualizeaza site-ul institutiei, Tmpreund cu specialistii firmei de
mentenanta;

(12) Asigura legatura cu operatorii economici care ofera asistentd tehnica pentru
echipamentele de calcul, software, telecomunicatii si cablu, in cadrul contractelor incheiate de
institutie;

(13) Raspunde de rezolvarea la termen si in bune conditii a lucrarilor repartizate si a
altor activitati pe care le are de indeplinit;

(14) Asigura respectarea reglementarilor privind confidentialitatea si protectia datelor;

(15) Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

(16) Sesizeaza conducerea serviciului in legatura cu problemele care apar in activitatea
proprie;

(17) Indeplineste si alte atributii in domeniul sdu de activitate, dispuse de conducerea
institutiei, Tn cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Art.22

Compartimentul Administrativ indeplineste urmatoarele atributii:

(1) Organizeaza activitatea privind curatenia in institutie si intretinerea spatiilor
exterioare apartinand imobilului unde isi desfasoara activitatea Directiei Generale de Evidenta
a Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

(2) Asigura buna functionare a instalatiilor electrice, de apa, si canalizare, a aparaturii
aferente si repararea mobilierului din dotare;

(3) Ingrijeste si intretine spatiile institutiei astfel incat angajatii s& isi desfasoare
activitatile in conditii optime, prin lucrari de reparatii interioare si exterioare in intreaga cladire,
respectiv de igienizare a spatiilor adiacente;

(4) Asigura colectarea selectiva a deseurilor din institutie si predarea catre operatori
economici autorizati;

(5) Participa la intocmirea si 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
intreaga institutie;

(6) Raspunde de depozitarea si conservarea echipamentelor, materialelor si rechizitelor
de birou, asigurand distribuirea acestora pe compartimente si servicii;

(7) Asigura conform legii, contractarea serviciilor pentru intretinerea si paza sediilor in
care isi desfasoara activitatea salariatii institutiei, precum si pentru intretinerea parcului auto,
a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

(8) Asigura materialele necesare bunei desfasurari a activitatii institutiei;

(9) Gestioneaza si actualizeaza banca de date privind fondul imobiliar administrat;

(10) Verifica conformitatea actelor insotitoare, identificarea viciilor aparente la bunurile
primite si corespondenta datelor inscrise in acte;

(11) Verifica autenticitatea semnaturii de aprobare pentru eliberarea din gestiune si de
eliberare a bunurilor in cantitatea, calitatea si sortimentele specificate in actele de eliberare.
Eliberarea bunurilor se face numai pe baza de bon de consum;

(12) Transmite zilnic la compartimentul financiar/contabilitate actele privind operatiunile
de intrari-iesiri, operate in fisele de magazie, activitate intocmita automat prin programul de
contabilitate;

(13) Initiaza procedura prin lansarea referatelor de necesitate care stau la baza
intocmirii notelor justificative corespunzatoare pentru efectuarea platilor/cheltuielilor de care
sunt interesate in domeniul lor de activitate;
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(14) Organizeaza evidenta tehnico-operativa a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar
pe locuri de folosinta, pentru mijloacele fixe si obiectele de inventar aflate in proprietatea sau
in custodia institutjei;

(15) Preia documentele pentru pastrarea in arhiva proprie a institutiei, asigura
documentele detinute in conditii corespunzatoare, verifica modul de pastrare in timp a
acestora;

(16) Convoaca Comisia de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termenele de
pastrare expirate, care sunt propuse pentru distrugere;

(17) Asigura predarea arhivei institutiei catre societatea prestatoare a serviciilor de
arhivare;

(18) Verifica foile de parcurs si tine evidenta kilometrilor parcursi la autovehiculele
Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti prin fisa activitatii zilnice,
intocmeste consumurile de combustibil si urmareste incadrarea in cota de carburant lunara.
Asigura documentele de transport cerute de legislatie si urmareste efectuarea reviziilor tehnice
la termenele scadente si a reparatiilor auto;

(19) Urmareste politele de asigurare RCA si CASCO si asigura continuitatea perioadei
de asigurare auto;

(20) Sesizeaza personalul ierarhic superior in legatura cu problemele care apar in
activitatea proprie;

(21) Tine evidenta tuturor bunurilor aflate in patrimoniul institutiei Si asigura repartizarea
acestora conform masurilor dispuse de Directorul executiv;

(22) Intocmeste bonurile de consum pentru materiale si bonurile de transfer, pe locuri
de folsinta, pentru obiectele de inventar;

(23) Tine evidenta consumurilor de energie termica si electrica, evidenta metrajului
arhivei depozitate la tert prestator;

(24) Raspunde de rezolvarea la termen si in bune conditii a lucrarilor repartizate si a
altor activitati pe care le are de indeplinit;

(25) Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial,
Tntocmeste/realizeaza revizii la procedurile operationale proprii;

(26) Urmareste indeplinirea contractelor specifice activitatii administrative;

(27) Personalul Serviciului Administrativ cu atributii de prevenire si stingere a incendiilor,
pentru punerea in aplicare, controlul si supravegherea masurilor de aparare Tmpotriva
incendiilor, indeplineste urmatoarele sarcini principale:

a) intocmeste si/sau actualizeaza Planul privind apararea impotriva incendiilor specific
Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti, ori de cate ori este
nevoie, conform legislatiei in vigoare;

b) propune modul de organizare si desfasurare a activitatii de prevenire si stingere a
incendiilor;

c) verifica documentatiile tehnice de proiectare si executie pentru lucrarile de investitii
noi, reparatii capitale, modernizari, extinderi ori schimbari de destinatie ale constructiilor si
instalatiilor existente si propune, dupa caz, completarea acestora cu masuri si sisteme de
protectie la foc necesare conform prevederilor reglementarilor tehnice in vigoare si a scenariilor
de siguranta la foc, elaborate potrivit prevederilor legale;

d) coordoneaza efectuarea studiilor privind identificarea, evaluarea si controlul riscului
de incendiu, precum si de determinare a capacitatii de aparare impotriva incendiilor la
obiectivele aflate in exploatare si propune conducerii masurile de crestere a nivelului de
protectie impotriva incendiilor;

e) urmareste permanent modul si stadiul de realizare a masurilor de aparare impotriva
incendiilor cuprinse Tn documentatiile tehnice de executie sau stabilite de autoritatile abilitate
potrivit legii;

f) propune conducerii s& convoace specialistii pompieri militari in cadrul Comisiilor de
receptie a lucrarilor de investitii, in conditiile legi;
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g) elaboreaza proiectele planurilor tematice de pregatire a salariatilor, pe care le supun
aprobarii conducerii, desfasurand nemijlocit activitati de pregatire a acestora prin lectii teoretice
si aplicatii practice;

h) intocmesc si reactualizeaza permanent listele cu substantele periculoase utilizate,
stabilesc masurile de identificare a pericolului de prevenire, stingere a incendiilor si de protectie
a personalului, corelate cu natura si riscurile prezentate si le supun aprobarii conducerii;

I) evalueaza si supun conducerii spre aprobare sumele necesare pentru achizitionarea,
repararea, intretinerea si functionarea mijloacelor tehnice de prevenire si stingere a incendiilor,
precum si pentru efectuarea celorlalte activitati specifice de aparare impotriva incendiilor;

J) Intocmesc si reactualizeaza permanent evidenta cantitativa si calitativa a mijloacelor
tehnice de prevenire si stingere a incendiilor din dotare si actioneaza pentru completarea
acestora conform prevederilor normei;

K) participa la cercetarea incendiilor produse, tin evidenta acestora si propun masuri de
preintdmpinare a producerii unor evenimente similare;

[) Intocmesc materialele si sintezele pe baza carora se desfasoara analizele semestriale
de aparare impotriva incendiilor;

(28) Tndeplineste si alte atributii in domeniul sdu de activitate, dispuse de conducerea
institutiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Art.23

Compartimentul Juridic indeplineste urmatoarele atributii:

(1) Sustine cu demnitate si competenta drepturile si interesele legitime ale institutiei, si
respecta normele de deontologie profesionala;

(2) Asigura asistenta legald, informare operativa si periodica a conducerii Directiei
Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti in problemele rezultate din litigiile
aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

(3) Promoveaza orice alte actiuni in justitie cu aprobarea conducatorului institutiei;

(4) Verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ, primite spre avizare,
care angajeaza raspunderea juridica a Directiei Generale de Evidentda a Persoanelor a
Municipiului Bucuresti;

(5) Asigura sprijinul necesar solutionarii spetelor pe linie de stare civila, evidenta
persoanelor si relatii publice sesizate atat la nivelul Directiei Generale de Evidenta a
Persoanelor a Municipiului Bucuresti, cat si la nivelul Serviciilor Publice Comunitare Locale de
Evidenta a Persoanelor ale sectoarelor 1-6 ale municipiului Bucuresti.

(6) Concepe si redacteaza opinii juridice cu privire la aspectele legale ale lucrarilor
repartizate;

(7) Intocmeste sau participa la intocmirea proiectelor de acte normative cu caracter
intern ce au legatura cu activitatea institutiei;

(8) 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;

(9) Avizeaza pentru legalitate actele normative cu caracter individual emise de Directorul
executiv al Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

(10) Reprezinta si apara interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti si a altor
organe jurisdictionale, ori de cate ori Directia Generala de Evidentd a Persoanelor a
Municipiului Bucuresti figureaza ca parte in diverse dosare date spre solutionare, potrivit legii,
institutiilor competente;

(11) Participa la negociere si avizeaza potrivit legii contractele, precum si actele
incheiate de Directia Generala de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti care
angajeaza raspunderea juridica a acesteia;
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(12) Urmareste si analizeaza modul de solutionare si respectare a termenelor legale de
rezolvare in domeniul petitiilor adresate institutiei, privind aspecte ce fac obiectul activitatii
acesteia,

(13) Asigura avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic, in conditiile legii;

(14) Acorda asistenta juridica Comisiei de disciplina;

(15) Urmareste aparitia actelor normative si aduce la cunostinta conducerii
obligativitatile ce revin fiecarui serviciu sau compartiment;

(16) Participa la elaborarea Regulamentului intern, aducand la cunostinta conducerii
dispozitiile legale care trebuie respectate in acest caz;

(17) Urmareste respectarea legalitatii cu privire la incheierea/incetarea raportului de
serviciu/contractului individual de munca, sau modificarea acestora;

(18) Sesizeaza conducerea institutiei in legatura cu problemele care apar in activitatea
proprie;

(19) Raspunde de rezolvarea la termen si in bune conditii a lucrarilor repartizate si a
altor activitati pe care le are de indeplinit;

(20) Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

(21) Asigura respectarea reglementarilor privind confidentialitatea si protectia datelor;

(22) Ofera consultatii si cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;

(23) Redacteaza opinii juridice cu privire la aspecte legale ce privesc activitatea
acesteia;

(24) Asigura redactarea proiectelor de contracte, precum si negocierea clauzelor legale
contractuale;

(25) Asigura asistenta, consultanta si reprezentarea juridica a persoanelor juridice si a
altor entitati interesate;

(26) Asigura redactarea de acte juridice, atestarea identitati partilor, a
consimtamantului, a continutului si a datei actelor incheiate, care privesc persoana juridica in
favoarea careia consilierul juridic exercita profesia;

(27) Avizeaza si contrasemneaza acte cu caracter juridic;

(28) Verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare;

(29) Semneaza la solicitarea conducerii, in cadrul reprezentarii, a documentelor cu
caracter juridic emise de persoane juridice sau de institutia publica reprezentata;

(30) Reprezinta si apara drepturile si interesele legitime ale Directiei Generale de
Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti in raporturile cu autoritatile publice, institutiile
de orice natura, precum si cu orice persoana fizica sau juridica, romana ori straina;

(31) Consiliaza pe linie de specialitate, la solicitarea Directorului executiv, structurile din
cadrul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti si conducerea
acesteia in raporturile cu autoritatile publice, institutile de orice natura, precum si cu orice
persoana fizica sau juridica, romana ori straina;

(32) Avizeaza, la cererea Directorului executiv al Directiei Generale de Evidenta a
Persoanelor a Municipiului Bucuresti, legalitatea masurilor ce urmeaza a fi luate in
desfagurarea activitatii institutiei publice, precum si a oricaror acte care pot angaja
raspunderea patrimoniala a acesteia;

(33) Asigura asistenta juridica la incheierea contractelor in care este parte Directia
Generala de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti, le avizeaza si participa la
concilierea litigiilor rezultate Tn urma derularii acestora;

(34) Informeaza operativ Directorul executiv al Directiei Generale de Evidenta a
Persoanelor a Municipiului Bucuresti asupra principalelor probleme constatate privind
asigurarea legalitatii, precum si a masurilor ce se impun a fi luate;

(35) intocmeste/colaboreaza la intocmirea documentatiei necesare promovarii actiunilor
la instantele judecatoresti;

(36) Prezinta rapoarte de activitate periodice Directorului executiv al Directiei Generale
de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti;
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(37) Asigura documentarea juridica si tine evidenta actelor normative pentru pregatirea
profesionala a personalului, precum si a celor privind organizarea si functionarea Directiei
Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

(38) Analizeaza, avizeaza si contrasemneaza, sub aspectul legalitatii, proiectele de
decizie ale Directorului executiv al Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti;

(39) Avizeaza si contrasemneaza, sub aspectul legalitatii, contractele incheiate potrivit
dispozitiilor legale in vigoare si uzantelor locale;

(40) Formuleaza si promoveaza actiuni civile, comerciale, in contencios administrativ,
in materia litigiilor de munca, a asigurarilor sociale si de alta natura, potrivit legii;

(41) Formuleaza si promoveaza apararile, caile de atac ordinare si extraordinare,
precum i orice alte acte procesuale de natura sa asigure apararea drepturilor si intereselor
legitime ale Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

(42) Formuleaza si sustine cererile de constituire ca parte civila in procesele penale in
care inculpatii au produs prejudicii patrimoniului Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor
a Municipiului Bucuresti;

(43) Apara, prin mijloace procesuale specifice, interesele Directiei Generale de Evidenta
a Persoanelor a Municipiului Bucuresti atunci cand aceasta este chemata in judecata in calitate
de parte responsabila civiimente;

(44) Comunica Directorului executiv eventualele presiuni la care a fost supus personalul
compartimentului, pe timpul exercitarii atributiilor, din partea oricarei persoane fizice sau
juridice de drept public ori privat;

(45) Tine evidenta intrarilor si iesirilor de corespondenta juridica numerotate si datate;

(46) Organizeaza si actualizeaza evidenta privind situatiile litigioase cu care a fost
sesizata Directia Generala de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

(47) Completeaza registrul de evidenta privind avizele scrise formulate de personalul
compartimentului - datate si numerotate;

(48) Inregistreaza actele juridice atestate de consilierii juridici cu privire la identitatea
partilor, a continutului si a datei actelor;

(49) Asigura arhivarea documentelor aferente activitatii de asistenta juridica depuse de
personalul compartimentului;

(50) Elaboreaza, verifica si actualizeaza procedurile documentate aferente activitatilor
de asigurare a asistentei juridice;

(51) Avizeaza si contrasemneaza raspunsurile formulate si expediate petitionarilor;

(52) Acorda asistenta juridica Comisiei de discipling;

(53) Monitorizeaza publicarea/modificarile actelor normative pe care le aduce la
cunostinta Directorului executiv si a sefilor structurilor din cadrul Directiei Generale de Evidenta
a Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

(54) Urmareste respectarea legalitatii cu privire la incheierea/incetarea raportului de
serviciu/contractului individual de munca sau modificarea acestora;

(55) Avizeaza pentru legalitate actele normative cu caracter individual emise de
Directorul executiv al Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

(56) Formuleaza, in scris, opinii juridice cu privire la aspectele legale ale lucrarilor
repartizate de Directorul executiv;

(57) Indeplineste si alte atributii in domeniul sdu de activitate, dispuse de conducerea
institutiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Art.24

Compartimentul Investitii, Achizitii indeplineste urmatoarele atributii:

(1) Organizeaza licitatii publice, negocieri directe, proceduri simplificate conform Legii
nr.98/2016 privind achizitile publice, cu modificarile si completarile ulterioare, precum gi
Hotararea Guvernului nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
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prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru, necesare
desfasurarii activitatilor tuturor compartimentelor din cadrul Directiei Generale de Evidenta a
Persoanelor a Municipiul Bucuresti;

(2) Analizeaza si supune avizarii documentatia aferentd cu ocazia organizarii
licitatiilor/selectiilor de oferte, perfectarii unor contracte sau lansarii unor comenzi, prin care se
angajeaza patrimoniul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiul Bucuresti, cu
respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

(3) Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea
inregistrarii autoritatii contractante in Sistem Informatic Colaborativ pentru mediu performant
de desfasurare al Achizitiilor Publice - S.I.C.A.P. sau recuperarea certificatului digital, daca
este cazul;

(4) Realizeaza achizitiile directe si tine evidenta acestora;

(5) Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

(6) Asigura intocmirea documentatiei de participare la procedurile de achizitii pe baza
caietului de sarcini, precum si a documentatiei primite de la compartimentele din cadrul
institutiei, care solicita demararea procedurilor;

(7) Elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, programul anual al achizitiilor publice si, daca este
cazul, strategia anuala de achizitii;

(8) Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei
de atribuire si a strategiei de contractare, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs si a strategiei de contractare, pe baza necesitatilor transmise de
compartimentele de specialitate;

(9) Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute
de prevederile legale;

(10) Formuleaza clarificari, completari referitoare la documentatia de atribuire, la
solicitarea ofertantilor, in limitele stabilite de specificul legislatiei in vigoare;

(11) Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

(12) Primeste documentul constatator privind modul de derulare si executare a
contractelor de achizitie publica de produse/servicii sau lucrari de la structurile beneficiare ale
achizitiei, responsabile de executarea contractului, si asigura publicarea acestuia in S.I.C.A.P.
si transmiterea catre contractanti;

(13) Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

(14) Intocmeste notele justificative pe baza referatelor de necesitate;

(15) Asigura pastrarea ofertelor;

(16) Asigura comunicarea scrisa a rezultatelor procedurilor catre ofertanti;

(17) Asigura inregistrarea contestatiilor si comunicarea acestora catre institutii, catre
ofertantii implicati in procedura si catre Comisia de evaluare;

(18) Transmite raspunsurile la contestatii;

(19) Asigura incheierea contractelor cu castigatorii procedurilor de achizitii organizate
pentru bunuri, servicii si lucrari, precum si transmiterea acestora pentru urmarire,
compartimentelor beneficiare;

(20) Asigura gestionarea bazei de date cu privire la procedurile organizate, care
cuprinde informatii cu privire la firmele participante si rezultatele acestora;

(21) Asigura intocmirea contractelor de achizitie publica, actelor aditionale la contractele
de concesionare, asociere sau colaborare;

(22) Urmareste situatia cheltuielilor pe fiecare cod CPV, astfel incat sa nu depaseasca
nivelul prevazut in Programul anual al achizitiilor publice;

(23) Asigura respectarea reglementarilor privind confidentialitatea si protectia datelor;

(24) Sesizeaza conducerea institutiei in legatura cu problemele care apar in activitatea
proprie;
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(25) Raspunde de rezolvarea la termen si in bune conditii a lucrarilor repartizate si a
altor activitati pe care le are de indeplinit;

(26) Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

(27) Colaboreaza cu toate structurile functionale ale Directiei Generale de Evidenta a
Persoanelor a Municipiului Bucuresti in indeplinirea atributiilor specifice;

(28) Indeplineste si alte atributii Tn domeniul sdu de activitate, dispuse de conducerea
institutiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Art.25

Compartimentul Audit indeplineste urmatoarele atributii:

(1) Tsi desfasoara activitatea in baza normelor metodologice privind exercitare activitatii
de audit public intern elaborate de Directia Audit Public Intern din cadrul Primariei Municipiului
Bucuresti;

(2) Stabileste sfera auditului public intern in cadrul Directiei Generale de Evidenta a
Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

(3) Auditeaza, cel putin o data la 4 ani, toate activitatile desfasurate/structurile in/din
cadrul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

(4) Efectueaza activitati de asigurare in scopul de a furniza o evaluare independenta a
proceselor de management al riscurilor, de control si de guvernants;

(5) Efectueaza activitati de consiliere menite sa adauge valoare si sd imbunatateasca
procesele guvernantei;

(6) Efectueaza misiuni de audit ad-hoc la solicitarea/cu aprobarea Directorului executiv;

(7) Elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de regula pe o
perioada de 3 ani si, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern, avand in
vedere riscurile asociate diferitelor structuri, activitati, programe/proiecte sau operatiuni,
sugestiile Directorului executiv al Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti, precum si solicitarile si recomandarile Directiei Audit Public Intern din cadrul
Primariei Municipiului Bucuresti si ale Curtii de Conturi a Romaniei;

(8) Actualizeaza planul anual de audit public intern;

(9) Solicita date, informatii, precum si copii ale documentelor, certificate pentru
conformitate, de la persoanele fizice si/sau juridice aflate in legatura cu structura auditat3;

(10) Realizeaza actiuni pentru urmarirea modului de implementare a recomandarilor
formulate prin rapoartele de audit public intern, la solicitarea/cu aprobarea Directorului
executiv;

(11) Informeaza Directia Audit Public Intern din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti
despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul institutiei, precum gi despre
consecintele acestora;

(12) Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate
din activitatile sale de audit;

(13) Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

(14) Asigura gestionarea dosarelor misiunilor de audit public intern, ulterior
implementarii recomandarilor formulate prin rapoartele de audit public intern;

(15) Tn cazul identificarii unor neregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
conducatorului institutiei;

(16) Elaboreaza Programul de asigurare si imbunatatire a calitatii activitatii de audit la
nivelul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti si asigura
implementarea acestuia;

(17) Implementeaza si dezvolta sistemul de control intern managerial la nivelul structurii;

(18) Aplica masurile tehnice si organizatorice dispuse la nivelul institutiei pentru
protectia datelor cu caracter personal,

(19) Asigura arhivarea documentelor si predarea acestora in conformitate cu
prevederile legale incidente/din domeniu;
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(20) Asigura integritatea bunurilor materiale date in folosinta;

(21) Aplica procedurile de lucru, planurile de activitati ori de situatii de urgenta sau alte
reglementari adoptate la nivelul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti;

(22) Raspunde de rezolvarea la termen si in bune conditii a lucrarilor repartizate si a
altor activitati pe care le are de indeplinit;

(23) Indeplineste si alte atributii Tn domeniul sau de activitate, dispuse de conducerea
institutiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Art.26

Atributiile generale ale Serviciului Financiar-Contabilitate sunt:

(1) Raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii valorilor
patrimoniale;

(2) Asigura intocmirea actelor justificative si a documentelor contabile, cu respectarea
dispozitiilor legale;

(3) Asigura evidentierea corecta a rezultatelor economico-financiare;

(4) Asigura verificarea tuturor operatiunilor avute cu alte institutii sau societati
comerciale;

(5) Propune Directorului executiv spre aprobare componenta comisiilor de:

a) evaluare a ofertelor;

b) receptie bunuri, lucrari gi servicii ce vor constitui obiectul unei achizitji publice;

C) inventariere, scoatere din uz a obiectelor de inventar in folosinta, declasare a altor
bunuri si casare mijloace fixe;

(6) Asigura restituirea garantiilor de participare la procedurile de achiziie;

(7) la masurile necesare in vederea prevenirii deturnarilor de fonduri, degradarilor sau
sustragerilor de bunuri materiale sau banesti, controleaza si ia masuri pentru buna conservare
si securitate a bunurilor materiale si banesti in scopul prevenirii distrugerilor, pierderilor si
risipei, asigura respectarea cu strictete a prevederilor legale privind integritatea bunurilor
materiale gi ia toate masurile legale pentru recuperarea pagubelor produse institutiei;

(8) Coordoneaza activitatile de elaborare a statelor de salarii, verifica conturile din
balanta de verificare privind cheltuielile de salarizare, verifica permanent cheltuirea sumelor
destinate salariilor, in conformitate cu bugetul aprobat, verifica intocmirea corecta a
angajamentelor si ordonantarilor de plata a salariilor, verifica si semneaza documentele de
plata catre Trezorerie pentru plata salariilor si a obligatiilor de plata la buget, intocmeste
Borderoul cu depunerile C.E.C. reprezentand garantiile gestionarilor, raspunde de efectuarea
corecta si la timp a calculului si platii salariilor si celorlalte drepturi de personal, conform
pontajelor si deciziilor de salarizare si a statelor de salarii primite de la Serviciul Resurse
Umane si Relatii Publice;

(9) Verifica corectitudinea inscrisurilor de pe certificatele de concediu medical, in
vederea inregistrarii acestora pe platforma on-line a F.N.U.A.S.S., a procesarii, validarii Si
decontarii sumelor privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate;

(10) Verifica si semneaza documentele de plata rezultate din activitatile desfasurate in
cadrul procesului presupunédnd angajamente legale ale fondurilor bugetare, in speta
comenzi/contracte de achizitie, sau conventii, acte de control, etc, si orice alte documente prin
care se angajeaza legal obligatii de plata din bugetul institutiei;

(11) Raspunde de organizarea activitatii de control financiar preventiv precum si de
verificarea respectarii procedurii de catre persoanele care acorda viza de control financiar
preventiv;

(12) Asigura controlul privind propunerile insotite de angajamentele bugetare si
ordonantarile privind plata cheltuielilor din bugetul institutiei, verifica si semneaza referatele de
necesitate si notele justificative corespunzatoare pentru efectuarea platilor/cheltuielilor, verifica
angajamentele bugetare si ordonantarile;
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(13) Asigura evidentierea corecta si pe categorii, a veniturilor incasate, precum si virarea
acestora la termen, pe destinatiile legale, raporteaza la sfarsitul lunii veniturile incasate si
Tnchiderea acestora prin virarea la bugetul local la finele anului;

(14) Exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate din casierie si asigura
incasarea la timp a creantelor, lichidarea operatiunilor de plata, luand masurile necesare
pentru stabilirea raspunderilor atunci cand este cazul;

(15) Raspunde de asigurarea fondurilor necesare in limita creditelor bugetare aprobate,
si de Tncadrarea cheltuielilor conform clasificatiei bugetare;

(16) Intocmeste documentatia necesard deschiderii finantarii investitiilor la Agentia
Nationala de Administrare Fiscala - Trezoreria Sector 4;

(17) TIntocmeste, verificd, semneazéa si transmite raportarile lunare care se depun la
directiile si serviciile de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti, privind modul
in care au fost utilizate creditele bugetare aprobate, verifica si semneaza situatiile financiare
proprii trimestriale si anuale, raportul explicativ, darile de seama, intocmeste lunar balanta de
verificare pentru conturile sintetice gi cele analitice, si urmareste concordanta dintre acestea;

(18) Asigura corectarea inregistrarilor eronate in evidentele contabile, precum si
inlaturarea erorilor din balantele de plata, bilanturi sau diverse situatii;

(19) Raspunde de evaluarea si reevaluarea mijloacelor fixe conform dispozitiilor legale;

(20) Centralizeaza, verifica si semneaza propunerile privind proiectul de buget si
elaborarea bugetului anual, intocmeste proiectul de buget pentru activitatea proprie a Direciiei
Generale de Evidentad a Persoanelor a Municipiului Bucuresti, cu defalcare pe trimestre,
asigura intocmirea documentelor de planificare financiara pe anii urmatori privind cheltuielile
materiale si de personal potrivit metodologiei in vigoare, in colaborare cu conducerea institutiei,
urmarind utilizarea eficientd a mijloacelor financiare puse la dispozitie;

(21) Verifica sumele inscrise in formularele de cereri de deschidere de credite,
analizeaza cererile si documentatiile privind deschiderea creditelor bugetare la Trezorerie
pentru cheltuielile curente si de capital urmarind respectarea legalitatii, necesitati si
oportunitatii acestora, in limitele aprobate prin buget si in raport cu indeplinirea actiunilor si
utilizarii mijloacelor financiare acordate anterior, intocmeste cererile si notele de fundamentare
privind virarile de credite pentru bugetul propriu si rectificari bugetare, conform reglementarilor
in vigoare, pe care le inainteaza Primariei Municipiului Bucuresti;

(22) Introduce date in sistemul electronic FOREXEBUG, urmarind concordanta intre
datele din sistem si cele din evidentele contabile; introduce Tinregistreaza angajamentele si
receptiile Tn sistemul FOREXEBUG, precum si modificarile intervenite in bugetul institutiei,
respectiv virari de credite si rectificari bugetare aprobate;

(23) Asigura completarea, semnarea si transmiterea formularului de buget individual in
aplicatia FOREXEBUG, precum si utilizarea principalelor functionalitati ale aplicatiei Control
Angajamente Bugetare (CAB), asigura intocmirea de note de corectii atunci cand este necesar;

(24) urmareste eficienta folosirii fondurilor alocate de la buget pentru efectuarea tuturor
categoriilor de cheltuieli, raspunde de folosirea eficienta a sumelor primite de la buget si a
prioritatilor de finantare, de tinerea la zi a evidentelor contabile si a indicatorilor programului de
cheltuieli aprobat, precum si de prezentarea la termen a darilor de seama contabile asupra
executiei bugetare si a altor informatii solicitate de ordonatorul principal de credite;

(25) Urmareste cheltuielile, corectand continuu bugetul institutiei prin depuneri de virari
de credite si rectificari pentru a evita angajarea de lucrari fara acoperire financiara;

(26) Analizeaza nivelul cheltuielilor, tinand cont de prioritatile de investitii, dotari si
achizitji ale institutiei;

(27) Colaboreaza cu celelalte compartimente de specialitate din cadrul institutiei;

(28) Incaseaza prin casieria proprie taxe speciale aferente activitatilor desfasurate pe
linie de stare civila si evidenta persoanelor;

(29) Constituie si actualizeaza cuantumul garantiilor gestionarilor, si intocmeste in acest
sens contractele de garantie si actele aditionale pentru modificarea garantiei;
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(30) Asigura efectuarea platilor pentru cheltuielile de deplasare pe formulare tipizate in
functie de caracterul deplasarii, interna sau externa, pe baza documentelor justificative care
trebuie sa fie conforme cu scopul, locul si perioada deplasarii, cu incadrare in baremurile legale
in vigoare, a incadrarii in limitele bugetare stabilite si a procedurilor de angajare si plata a
cheltuielilor;

(31) Raspunde de intocmirea potrivit legislatiei in vigoare a documentelor de plata si
transmiterea acestora catre organele bancare si cele contabile, si urmareste primirea la timp a
extraselor de cont si a documentelor insotitoare, asigurand fincadrarea corecta pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor prevazute in bugetul aprobat;

(32) Inregistreaza extrasele de cont si documentele justificative pentru fiecare
operatiune derulata prin conturile Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului
Bucurest si intocmeste Note de corectie in cazurile justificate;

(33) Organizeaza si tine evidenta operativa la zi a incasarilor si platilor in numerar cu
ajutorul Registrului de casa in care se inregistreaza operatiunile pe masura efectuarii lor;

(34) Asigura intocmirea corecta si la termen a documentelor cu privire la depunerile si
platile in numerar, controland respectarea plafonului de casa aprobat;

(35) Asigura desfasurarea ritmica a operatiunilor de decontare cu furnizorii in activitatea
curenta si investitii;

(36) Asigura plata la termen a sumelor care constituie obligatia institutiei fata de bugetul
de stat si local, asigurari sociale, fonduri speciale si alte obligatii fata de terti;

(37) Intocmeste lunar necesarul de alocatii bugetare si notele de fundamentare pentru
sectiunea de functionare si sectiunea de dezvoltare, cu respectarea incadrarii in bugetul
aprobat;

(38) Intocmeste monitorizarea cheltuielilor de personal;

(39) Asigura evidenta la zi a popririlor catre terti, recuperarea creantelor si inregistrarea
n contabilitate a acestora conform prevederilor legale, asigura evidenta sintetica si analitica
a debitorilor, creditorilor, veniturilor si cheltuielilor Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor
a Municipiului Bucuresti;

(40) intocmeste, pentru fiecare plata, anexele: Propunere de angajare a unei cheltuieli,
Angajament legal, Angajament bugetar individual/global si Ordonantare de plata;

(41) Urmareste angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor in conformitate
cu prevederile legale, organizeaza si intocmeste evidenta angajamentelor bugetare si legale,
asigura evidenta centralizata de credite bugetare, plati si cheltuieli efective pe fiecare capitol,
subcapitol, articol si alineat;

(42) Raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor ce-i revin in domeniul contabil,
stabilite ca urmare a controalelor financiare, efectuate de organele in drept;

(43) Organizeaza si exercita controlul gestionar prin sondaj a gestiunilor din institutie;

(44) Raspunde de evidentierea in contabilitate a rezultatelor inventarierii, raspunde de
inregistrarea pagubelor constatate la inventariere, precum si de efectuarea inregistrarilor in
registrul inventar;

(45) Urmareste permanent stocurile de valori materiale si ia masuri de reducere a
stocurilor supranormative - fara miscare si disponibile, réspunde de organizarea evidentei
tehnico-operative a obiectelor de inventar pe locurile de folosinta in cadrul compartimentelor,
si asigura repartizarea materialelor/rechizitelor;

(46) Raspunde de inregistrarea in evidenta contabild a documentelor justificative privind
receptia bunurilor si darea in consum, pe baza bonurilor de consum, inregistreaza in evidenta
contabila scoaterea din functiune a activelor fixe si materialelor de natura obiectelor de inventar
casate din patrimoniul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti,
raspunde de intocmirea documentelor privind transmiterea fara plata si valorificarea bunurilor
materiale din dotare;

(47) Asigura urmarirea si executarea la timp a debitelor, precum si urmarirea recuperarii
lipsurilor constatate n gestiuni;
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(48) Participa la evaluarea mijloacelor fixe ce urmeaza a fi valorificate;

(49) Asigura respectarea criteriilor minimale privind programele informatice utilizate in
activitatea financiar-contabila;

(50) Editeaza rapoartele si listele de control pentru activitatea de contabilitate, gestiune,
stocuri, evidenta mijloacelor fixe;

(51) Raspunde de intocmirea, editarea si pastrarea conform normelor elaborate de
Ministerul Finantelor a urmatoarelor documente contabile obligatorii: Registrul Jurnal, Registrul
Inventar si Registrul Cartea mare;

(52) inregistreaza operatiunile economico-financiare in contabilitate, in mod cronologic,
prin respectarea succesiunii documentelor dupa data de intocmire sau de intrare a acestora in
institutie si sistematic, in conturi sintetice si analitice, in conformitate cu regulile stabilite de
prevederile legale in vigoare;

(53) Asigura efectuarea corecta 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;

(54) Gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii, sens in
care intocmeste anual, pentru toate Serviciilor Publice Comunitare Locale de Evidenta a
Persoanelor ale sectoarelor 1-6 ale municipiului Bucuresti, necesarul de registre si certificate
de stare civila, precum si necesarul de cerneala neagra speciala;

(55) Asigura respectarea reglementarilor privind confidentialitatea si protectia datelor;

(56) Sesizeaza conducerea institutiei in legatura cu problemele care apar in activitatea
proprie;

(57) Raspunde de rezolvarea la termen si in bune conditii a lucrarilor repartizate si a
altor activitati pe care le are de indeplinit;

(58) Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

(59) Indeplineste si alte atributii Tn domeniul séu de activitate, dispuse de conducerea
institutiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Art.27

Compartimentul CFP indeplineste urmatoarele atributii:

(1) Elaboreaza propunerile privind cadrul specific al operatiunilor din cadrul Directiei
Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti supuse controlului financiar
preventiv;

(2) Elaboreaza propuneri privind listele de verificare pentru fiecare operatiune cuprinsa
Tn cadrul specific al Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

(3) Verifica sistematic operatiunile care fac obiectul controlului financiar preventiv
propriu din punctul de vedere al legalitatii, regularitatii si incadrarii in limitele si destinatia
creditelor bugetare si/sau de angajament, dupa caz (control bugetar);

(4) Identifica proiectele de operatiuni care nu respecta conditile de legalitate si
regularitate si/sau, dupa caz, de incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare si de
angajament si prin a caror efectuare s-ar prejudicia patrimoniul public si/sau fondurile publice;

(5) Propune inscrierea in actul de numire a limitelor de competenta in exercitarea
controlului financiar preventiv;

(6) Propune, verifica si actualizeaza procedurile documentate privind exercitarea
controlului financiar preventiv propriu la nivelul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor
a Municipiului Bucuresti;

(7) Propune, in functie de natura si complexitatea operatiunilor cuprinse in cadrul
general si/sau specific al operatiunilor supuse controlului preventiv, termenul de acordare/refuz
al vizei pentru control financiar preventiv;

(8) Primeste documentele care privesc operatiuni asupra carora este obligatorie
exercitarea controlului financiar preventiv de la compartimentele de specialitate care initiaza
operatiunea;
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(9) Tnscrie datele minime din documentele prezentate la viza de control financiar
preventiv in registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv;

(10) Restituie documentele compartimentului de specialitate emitent, indicandu-se in
scris motivele restituirii, daca prin parcurgerea listei de verificare cel putin unul dintre
elementele verificarii formale nu este indeplinit;

(11) Solicita, daca necesitatile o impun, prezentarea in regim de urgenta, pentru a nu
intarzia sau Tmpiedica realizarea operatiunii, si alte acte justificative, precum si avizul
compartimentului de specialitate juridica;

(12) Aduce la cunostinta conducatorului institutiei intarzierea sau refuzul furnizarii
actelor justificative ori avizelor solicitate;

(13) Acorda viza de control financiar-preventiv prin aplicarea sigiliului si semnaturii pe
exemplarul documentului care se arhiveaza la Directia Generala de Evidenta a Persoanelor a
Municipiului Bucuresti;

(14) Restituie, sub semnatura, compartimentului de specialitate emitent, in vederea
continuarii circuitului acestora, documentele vizate si actele justificative ce le-au insofit,
consemnandu-se acest fapt in registru;

(15) Refuza motivat, in scris, acordarea vizei de control financiar preventiv,
consemnandu-se acest fapt in registru, daca in urma controlului se constata ca cel putin un
element de fond cuprins in lista de verificare nu este indeplinit (operatiunea nu intruneste
conditiile de legalitate, regularitate si, dupa caz, de incadrare in limitele si destinatia creditelor
bugetare si/sau de angajament);

(16) Anexeaza, la refuzul de viza, un exemplar al listei de verificare, indicand elementul/
elementelor din aceasta lista a carui/ale caror cerintd/cerinfe nu este/nu sunt
indeplinita/indeplinite;

(17) Aduce la cunostinta conducatorului entitatii publice refuzul de viza, insofit de actele
justificative semnificative;

(18) Informeaza in scris, prin transmiterea unei copii de pe actul de decizie interna prin
care s-a dispus efectuarea pe proprie raspundere a operatiunii refuzate la viza de control
financiar preventiv si a unei copii de pe refuzul de viza, organelor de inspectie economico-
financiara din cadrul Ministerului Finantelor Publice, si dupa caz Primariei Municipiului
Bucuresti, precum si Curtea de Conturi, cu ocazia efectuarii controalelor dispuse de aceasta;

(19) Tine evidenta proiectelor de operatiuni refuzate la viza de control financiar
preventiv;

(20) intocmeste si transmite Primariei Municipiului Bucuresti rapoarte trimestriale cu
privire la activitatea de control financiar preventiv propriu, care cuprind situatia statistica a
operatiunilor supuse controlului financiar preventiv si sinteza motivatiilor pe care s-au intemeiat
refuzurile de viza;

(21) Coordoneaza sistemul de pregatire profesionala a persoanelor desemnate sa
efectueze controlul financiar preventiv;

(22) Sesizeaza conducerea institutiei cu privire la situatiile in care se manifesta riscurile
implicarii personalului compartimentului, prin sarcinile de serviciu, in efectuarea operatiunii
supuse controlului financiar preventiv propriu;

(23) Indeplineste si alte atributii Tn domeniul sdu de activitate, dispuse de conducerea
institutiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.
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CAPITOLUL IV

FINANTELE DIRECTIEI GENERALE DE EVIDENTA
A PERSOANELOR A MUNICIPIULUI BUCURESTI

Art.28

(1) Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale institutiei se asigura din subventii de
la bugetul local si din venituri proprii;

(2) Bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei se aproba de catre Consiliul General al
Municipiului Bucuresti;

(3) Directia Generala de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti in completarea
surselor bugetare alocate din bugetul local, va putea obtine si venituri proprii, in conditiile
prevazute de lege;

(4) Veniturile proprii ale institutiei se Tncaseaza, administreaza, utilizeaza si
contabilizeaza de catre aceasta, potrivit prevederilor legale in vigoare;

(5) Angajarea si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate in buget, se
aproba de catre ordonatorul tertiar de credite, si se efectueaza numai cu viza prealabila de
control financiar preventiv intern, care atesta respectarea conditiilor legale, incadrarea in
creditele bugetare aprobate si destinatia acestora.
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CAPITOLUL V

DISPOZITII FINALE

Art.29

(1) Atributiile personalului Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti sunt prevazute in fisa postului;

(2) Prezentul regulament va fi adus la cunostinta intregului personal al Directiei
Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti de catre sefii compartimentelor
functionale ale institutiei, care vor intocmi sau actualiza - dupa caz - fisa postului pentru
personalul subordonat, cu aprobarea Directorului executiv;

(3) Fisa postului Directorului executiv este aprobata de Primarul General.

Art.30

(1) Personalului Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti
i sunt aplicabile dispozitile legale Tn vigoare, precum si celelalte acte normative care
guverneaza raporturile de munca si serviciu;

(2) Toti salariatii din cadrul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului
Bucuresgti sunt obligati sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile prezentului
Regulament. Tn acest scop, Serviciul Resurse Umane si Relatii Publice, prin Compartimentul
Informatica va asigura publicarea pe site-ul institutiei a Regulamentului de Organizare si
Functionare propriu.

Art.31

Personalul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti este
obligat sa cunoasca si sa aplice intocmai prevederile prezentului regulament, in capitolele
referitoare la activitatea proprie, iar nerespectarea acestuia atrage raspunderea disciplinara,
patrimoniala sau penala, dupa caz.

Art.32

Litigiile de orice fel in care este implicata Directia Generala de Evidenta a Persoanelor
a Municipiului Bucuresti sunt de compententa instantelor judecatoresti, potrivit legii, in cazul in
care nu au putut fi solutionate pe cale amiabila.

Art.33

Prezentul Regulament va fi modificat si completat ori de cate ori apar modificari in
prevederile legale in baza carora a fost elaborat, inclusiv in cazul in care se modifica
organigrama.
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