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PRESEDINTE DE SEDINTA
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REGULAMENTUL
PRIVIND ORGANIZAREA SI

FUNCTIONARE A
DIRECTIEI PUBLICE DE EVIDENTA A
PERSOANELOR SI STARE CIVILA DE

LA NIVELUL SECTORULUI 1 AL
MUNICIPIULUI BUCURESTI



CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE

Art. 1 - Directia Publica de Evidenta a Persoanelor si Stare Civild de la nivelul Sectorului 1
al municipiului Bucuresti, se organizeaza in subordinea consiliului local al Sectorului 1 al
municipiului Bucuresti, in temeiul art. | ahn. (1) din Ordonanfa Guvernului nr. 84/2001
privind infiinfarea, organizarea §i functionarea serviciilor publice comunitare de evidenfa a
persoanelor, aprobata cu modilicari si completari prin Legea nr. 372/2002, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

Art. 2 — (1) Directia Publicéd de Evidenta a Persoanelor si Stare Civild de la nivelul Sectorului
1 al municipiului Bucuresti este constituitd in conformitate cu prevederile art. 25 alin. (1) din
Ordonanta Guvernului nr. 84/2001, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Directia Publicéd de Evidentd a Persoanelor si Stare Civild de la nivelul Sectorului 1
al municipiului Bucurestial este constituita, prin hotarare a consiliului local.

Art, 3 - (1) Scopul Direcliei Publice de Evidenta a Persoanelor §i Stare Civila de la nivelul
Sectorului 1 al municipiului Bucuresti este acela de a exercita competentele ce i sunt
conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care
reglementeaza activitatea de evidenta a persoanelor in sistem de ghiseu unic.

(2) Activitatea Directiei Publice de Evidentd a Persoanelor si Stare Civild de la nivelul
Sectorului 1 al municipiului Bucuresti se desfasoari in interesul persoanei si al comunitatii, in
sprijinul institutiilor statului, cxclusiv pe baza si in cxecutarea legii.

Art. 4 — Activitatea Directiei Publice de Evidentd a Persoanelor gi Stare Civild de la nivelul
Sectorului 1 al municipiului Bucuresti este coordonatid si controlati metodologic, in mod
unitar, de Direcfia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, denumita in
continuare D.E.P.A.B.D., si de Directia Generald de Evidentd a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti. | '

Art. 5 — (1) Directia Publica de Evidents a Persoanelor i Stare Civila de la nivelul Sectorului
1 al municipiului Bucuresti asigurd intocmirea, pastrarea , evidenta si eliberarea actelor de
stare civila, cartilor de identitate si a cartilor electronice de identitate.

(2) In vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investits, Directia Publicd de
Eviden{d a Persoanelor si Stare Civila de la nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti
colaboreazii cu celelalte structuri ale primitici, ale Ministerului  Afacerilor Interne si
coopereazi cu auloritilile publice, precum si cu persoane fizice si persoane juridice, pe
probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare.



CAPITOLUL II

ORGANIZAREA DIRECTIEI PUBLICE DE EVIDEN TA A PERSOANELOR SI
STARE CIVILA DE LA NIVELUL SECTORULUI 1 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

Art. 6 - (1) Structura organizatoricd, statul de functii si regulamentul de organizare si
functionare ale Directiei Publice de Evidentd a Persoanelor si Stare Civild de la nivelul
Sectorului 1 al municipiului Bucuresti se stabilesc prin hotdrdre a consiliului local al
sectorului 1 al municipiului Bucuresti, cu avizul prealabil al D.EP.AB.D si al Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici.

(2) Organigrama Directiei Publice de Evidentd a Persoanelor si Stare Civild de la
nivelul Sectorului 1 al  municipiului Bucuresti este prevdzutd in anexa la prezentul/a
regulament/ hotérare.

(3) Statul de functii al Directiei Publice de Evidenta a Persoanelor si Stare Civild de
la nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti este prevazut in anexa la prezenta hotérare.

Art. 7 - Directia Publica de Evidenti a Persoanelor i Stare Civild de la nivelul Sectorului 1 al
municipiului Bucuresti are atributii pe linie de:

a) - evidenti a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;

b) - stare civila;

¢) - informaticd;

d) - analiz - sintezi, secrelariat-arhiva si relatii publice.

Art. 8 — (1) Directia Publici de Evidentd a Persoanelor si Stare Civila de la nivelul Sectorului
1 al municipiului Bucuresti exercitd atributiile ce-i sunt conferite de lege pentru solutionarea
cererilor cetatenilor care au domiciliul sau resedinta pe raza de competenta.

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

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea Directiei Publice de
Evidentd a Persoanelor si Stare Civild de la nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti $i
structurile subordonate acestuia in scopul mentinerii, pastrdrii si perfectiondrii stdrii de
functionalitate a serviciului public de evidenta a persoanelor. Acelasi tip de relafii se stabilesc
intre director/sef si personalul subordonat acestuia.

Art. 9 - (1) Directia Publici de Evidenta a Persoanelor si Stare Civila de la nivelul Sectorului
1 al municipiului Bucuresti este organizat la nivel de direcgie/serviciu/birou/compartimentl si
are in componenta servicii/birouri sau, dupa caz, compartimente.1

! Structura organizatoricd a S.P.C.L.E.P. trebuie sa respecte urmdtoarele cerinte: [/
a) -pentru constituirea unui birou este necesar un numar de minimum 5 posturi de executie;
b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 7 posturi de executie. N\ (/



(2) La nivelul Directiei Publice de Evidenta a Persoanelor si Stare Civila de la nivelul
Sectorului 1 al municipiului Bucuresti, activitatea de control si coordonare este atributul
conducerii §i se realizeazd prin intermediul directorului/sefului de serviciu/birou. De
asemenea, in activitatea de control, pe linii specifice de muncd, directorul/seful de
serviciu/birou poate angrena si alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.

(3) In cadrul compartimentului unde nu sunt prevazute functii de conducere, se stabilesc
relafii de autoritate functionale intre personalul cu functia cea mai mare si restul personalului
acestor structuri, in vederea indrumarii §i imbindrii in mod unitar a activitifii acestora, a
echilibrérii sarcinilor §i a armonizarii eforturilor necesare pentru asigurarea unitatii de actiune
in vederea indeplinirii obiectivelor propuse.

Art. 10 - Directia Publica de Evidenta a Persoanelor si Stare Civila de la nivelul Sectorului 1
al municipiului Bucuresti primeste si solutioneazd cererile cetatenilor pe probleme specifice
de evidentd a persoanelor din sectorul 1 al municipiului Bucuresti in care functioneazi
directia. -

Art. 11 - (1) Conduccrca Dircctici Publice de Evidentd a Persoanelor si Stare Civild de la
nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti este asigurati de directorul executiv al
directiei. ————

(2) Directorul Directiei Publice de Eviden(a a Persoanelor si Stare Civila de la
nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti este numit sau cliberat din functie prin hotérare
a consiliului local, in conditiilc legii, cu avizul prealabil al Directiei pentru Evidenta
Persoanelor §i Administrare a Bazelor de Date in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (2)
din Metodologia privind criteriile de dimensionare a numarului de functii din aparatul
serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea patrimoniului si
managementul resurselor umane, financiare si materiale, aprobata prin Hotérarea Guvernului
nr. 2104/2004, cu modificirile si completirile ulterioare. 7

Art. 12 - (1) Directorul executiv reprezintd Directia Publicd de Evidentd a Persoanelor si Stare
Civilad de la nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti in relatiile cu sefii celorlalte
structuri din cadrul primdriei, cu sefii (comandantii) unititilor din Ministerul Afacerilor
Interne, cu institufiile si organismele din afara sistemului Ministerului Afacerilor Interne,
potrivit competentelor legale.

(2)In aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior, seful Directiei Publice de
Evidentd a Persoanelor si Stare Civild de la nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti
emite dispozifii obligatorii pentru tot personalul din subordine, in conformitate cu prevederile
legale.

(3)In conditiile legii si reglementdrilor specifice, seful Directiei Publice de Evidentd a
Persoanelor si Stare Civild de la nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti poate delega
unele atributii din competenta sa altor persoane din subordine.

c¢) pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minimum 15 posturi de executie
Numdrul de posturi pentru S.P.C.L.E.P. va fi stabilit in conformitate cu dispozitiile O.U.G. nr. 63/2010, aprobaté
modificari §i completari prin Legea nr. 13/2011.

e



Art. 13 — (1) Seful Directiei Publice de Evidentd a Persoanelor si Stare Civild de la nivelul
Sectorului 1 al municipiului Bucuresti rispunde in fata consiliului local de intreaga activitate
pe care o desfigoard, potrivit prevederilor fisei postului.

(2) Personalul Directiei Publice de Evidentd a Persoanelor si Stare Civild de la
nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti raspunde de intreaga activitate pe care o
desfigoard, in fata sefului serviciului.

CAPITOLUL 111

ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA
A PERSOANELOR

Art. 14 — Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor ( Directia Publica
de Evidenta a Persoanelor si Stare Civila de la nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti)
are urmitoarele atributii principale:

a) intocmeste, tine evidenta si elibereaza certificatele de stare civild;

b) intocmeste, pastreaza, tine in evidenta si elibereaza, in sistem de ghigeu unic, certificatele
de stare civila, cirtile de identitate

¢) inregistreaza actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile §i modificérile
intervenite in statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

d) intocmeste si pistreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;

) fintocmeste, completeazi, rectifics, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila si orice
mentiuni efectuate pe actele de stare civild si pe actele de identitate, in conditiile legii;

f) constatd desfacerea cisdtoriei, prin divort pe cale administrativa, dacé sotii sunt de acord
cu divortul si nu au copii minori, nascuti din césétorie sau adoptati;

- g) actualizeazi Registrul National de Evidentd-a Persoanelor, cu datele de identificare si
adresele cetatenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competentd teritoriala a
Directiei Publice de Evidenta a Persoanelor si Stare Civild de la nivelul Sectorului 1 al
municipiului Bucuresti;

h) utilizeazi si valorificd Registrul National de Evidentd a Persoanelor;

i) furnizeazd, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a populatiei, denumit in
continuare S.N.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de Eviden{a
a Persoanelor;

j) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei catre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici §i catre
cetitent;

k) primeste, in sistem de ghiseu unic, cererile si documentele necesare in vederea eliberarii
cartilor de identitate si le inainteaz serviciului public comunitar al municipiului Bucuresti
de evidenta a persoanelor. |

1) primeste de la structurile competente cartile de identitate, pe care le elibereaza
solicitantilor; _

m) completeazi formularul E401 (partea B) pentru cetdtenii roméni care au domiciliul Ij;ln
Romania si care isi desfisoard activitatea n alte state membre ale Uniunii Europene; I/

n) tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate; 7™\

0) constati contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii; |



p)

qQ)

coordoneaza activitatea Directiei de Stare Civila si a Birourilor de Evidentd Informatizata
a Persoanei;

indeplineste si alte atributii specifice activitétii de evidentd a persoanelor, reglementate
prin acte normative.

Sectiunea I

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

Art. 15 — In domeniul evidentei persoanelor si eliberdrii actelor de identitate, Directia Publica
de Evidentd a Persoanelor si Stare Civila de la nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti
are urméatoarele atributii principale:

a)

b)

©)

f)

primeste, analizeazd si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate,
stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea
resedintei §i inméneaza solicitantilor documentele n cauza;
primesle $1 solulioneazi cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care
1s1 schimbé domiciliul din strdinatate in Romania;
primeste si solujioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate In unildfi sanitare $i de protectie sociald, precum si ale celor aflate in locurile de
retinere si de arcst preventiv din cadrul unitatilor de politie sau in penitenciar din zona de
responsabilitate si Inmaneazd documentele solicitate;
inregistreazd toate cererile, in registrele corcspunzitoarc fiecdrei categorii de lucrdri, 1n
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
rispunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

desfasoara activitafi de distribuire a documentelor din

sfera de competenta;

g)
h)

3)

k)

y

m) solufioneazi cererile formatiunilor operative din M.A.L, S.R.L, S.P.P., Justitie, Parchet,i/

desfasoard activitdti de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetdtenilor;,

furnizeaza, in condifiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei citre
autoritdtile si institutiile’ publice centrale, judefene si locale, agentii economici si cétre
cetatent;

efectueazd verificdri in Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu privire la
schimbarea numelui pe cale administrativa, in conditiile in care lucratorul de stare civild
nu are posibilitatea de a le efectua;

identificdA — pe baza mentiunilor operative — elementele urmadrite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localitéti etc. si anuntd unititile de politie in vederea ludrii masurilor
legale ce se impun;

colaboreazd cu unititile de politie, participand la actiunile si controalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitifi de
cazare turisticd, In vederea identificérii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de
evidenta a persoanelor, precum si a celor urmadrite in temeiul legii, precum si cu polifia
locala potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidenta a persoanelor;

asigurd colaborarea §i schimbul permanent de informatii cu unitétile operative ale M.A. t/
In scopul realizini operalive gi de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul leg,u



M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuald a persoanelor fizice;

acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitafi sanitare si
de protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

formulcaza propuneri pentru imbunitatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.; .

intocmeste situatiile statistice si analizele activitdtilor desfisurate lunar, trimestrial §i
anual in cadrul serviciului;

asigurd gestiunea crtilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-verbale de
scddere din gestiune;

raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si péstrare a arhivei specifice;
organizeaza, asigurd conservarea si utilizeazd, in procesul muncii, evidenele locale
manuale;

asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum s
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

sesizeazd disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor si
raporteaza disparitia acestora pe cale ietarhicd;

raspunde de aplicarca intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglemenleazi aclivilalea pe linia regimului de evidenta a persoanclor;

w) constati contraventiile si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

X)

indeplineste si alte atributii specifice activititii de evidenfd a persoanelor, reglementate
prin acte normative.

Art. 15. 1. - Biroul nr.1 de evidenti a persoanelor, are urmatoarele atribufii:

a)

b)

g)

h)

organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate sens in care primesle, analizeaza
si solufioneaza cererile pentru eliberarea carjilor de identitate, stabilirea, restabilirea ori
schimbarea domiciliului precum gi acordarea vizei de resedinfd, in conformitate cu
prevederile legale;

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

inregistreazi toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de lucrari, in
confomitate cu prevederile metodologiei de lucru;

raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitale;

pastreazi registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;
colaboreaza cu formatiunile de politie organizind in comun actiuni §i controale la locuri
de cazare in comun, hoteluri, moteluri si alte unitafi de cazare turistici, in vederea
identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a persoanei, precum si a
celor urmaritc in temeiul legii;

asigura aplicarea mentiunilor corespunzitoare in actele de 1dent1tate ale cetatenilor fata de
carc s-a luat mésura interdictiei de a se afla in anumite localitéti sau de a pérasi localitatea
de domiciliu;

identifica, pe baza mentiunilor operative, elementele urmdrite, cele cu interdictia prezentei
in anumite localitdfi etc. si anunfa unititile de polifie in vederea ludrii mésurilor leg'ﬂe ce
se impun; L)



1) Inmaneazd actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

j) actualizeazd registrul national dc cvidenta persoanelor cu informatii din cererile
cetdtenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicirile autorititilor
publice prevazute de lege;

k) executd activitafi pentru Intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

1) evidentiaza incidentele hard-soft si de aplicatie;

m) clarificd neconcordantelc dintrc nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetatenilor;

n) rezolva erorile din registrul national de evidenta persoanelor, constatate cu ocazia
verificarilor sau semnalate de utilizatori;

0) salveaza §i arhiveaza pe suport magnetic, fisierul de imagini pentru loturile de carti de
identitate;

p) desfisoara activitati de primire, examinare si solutionare a petitiilor cetitenilor inclusiv a
celor referitoare la activitatea i comportarea personalului biroului;

q) furnizeazd, in conditiile legii, date de identificare si de adresd ale persoanei citre
autoritdtile §i institutiile publice centrale, judetene si locale, agenti economici si citre
cctéfeni, in cazul in care sunt necesare prelucrari de date in sistem informatic;

r) asigurd colaborarca si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.I
in scopul realizéirii operative $i de calitate a sarcinilor comune cc l¢ revin, in temeiul legii;

s) [formuleazd propuneri pentru imbunititirea muncii, modificarea metodologiei de lucru,
etc;

t) Intocmcste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial
si anual, 1n cadrul serviciilor, precum si procesele verbale de scidere din gestiunc;

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

v) solutioneazd cererile formatiunilor operative din M.A.L, S.R.1I, S.P.P, Justitie, Parchet

M.Ap.N, persoane fizice si juridice, privind verificarea si identificarea persoanelor fizice;

W) organizeazd, asigurd conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale;

x) elibereaza acte de identitate persoanelor internate in unitati sanitare si de protectie sociali,
precum i celor aflate in arestul unitétilor de politie ori in unitafi de detentie din zona de
responsabilitate;

y) elibereazd acte de identitate persoanclor netrasportabile, cu ajutorul camerei mobile;

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

aa) asigurd securitatea documentelor;

bb) asigurd conservarea si exploatarca cvidentei manuale;

cc) indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

Art. 15.2. - Biroul nr.2 de evidentd a persoanelor, are urmitoarele atributii:

a) organizeazi aclivilalea de eliberare a actelor de identitate sens in care primeste, analizeazi
si solutioneazd cererile pentru eliberarea cértilor de identitate, stabilirea, restahilirea ori
schimbarea domiciliului precum si acordarea vizei de resedinid, in conformitate jeu
prevederile Iegalc; / }



b) pentru indeplinirea atribufiilor §i sarcinilor din competentd, rdspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeazé activitatea
pe linia regimului de evidenta persoanelor;

c) inregistreazi toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucréri, in
confomitate cu prevederile metodologiei de lucru;

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

€) pastreaza registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;

f) colaboreazi cu formatiunile de politie organizdnd in comun actiuni §i controale la locuri
de cazare In comun, hoteluri, moteluri si alte unitdti de cazare turistica, in vederea
identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a persoanei, precum §i a
celor urmirite in temeiul legii; ' '

g) asigurd aplicarea mentiunilor corespunzitoare in actele de identitate ale cetétenilor fatd de
care s-a luat masura interdictiei de a se afla in anumite localitidti sau de a pérasi localitatea
de domiciliu;

h) identifica, pe baza mentiunilor operative, elementele urmarite, cele cu interdicfia prezentei
n anumite localitati etc. si anuntd unitatile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce
se impun;

1) Inméneazi actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

j) actualizeazid registrul national de evidenta persoanelor cu informatii din cererile
cetitenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicirile autoritéifilor
publice prevazute de lege;

k) executd activititi pentru Intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

1) evidentiazi incidentele hard-soft si de aplicatie ;

m) clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situafia din teren,
respectiv din documentele cetétenilor;

n) rezolva erorile din registrul national de evidenta persoanelor, constatate cu ocazia
verificirilor sau semnalate de utilizatori;

o) salveaza si arhiveaza pe suport magnetic, fisierul de imagini pentru loturile de cérti de
identitate;

p) desfiasoard activitdti de primire, examinare si solufionare a petitiilor cetétenilor inclusiv a
celor referitoare la activitatea si comportarea personalului biroului;

q) furnizeaza, in conditiile legii, date de identificare si de adresd ale persoanei citre
autorititile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agenti economici §i cétre
cetiteni, in cazul in care sunt necesare prelucréri de date in sistem informatic;

r) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitétile operative ale M.A.I
in scopul realizarii opertive si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

s) formuleazd propuneri pentru imbunititirea muncii, modificarea metodologiei de lucru,
etc;

t) Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitétile desfdsurate lunar, trimestrial
si anual, in cadrul serviciilor, precum si procesele verbale de sciadere din gestiune;

u) raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si péstrare a arhivei specifice;

v) solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.IL, S.R.I, S.P.P, Justitie, Parchet,

M.Ap.N, persoane tfizice §i juridice, privind verificarca g1 identificarca persoanclor fizice;

w) organizeazi, asigurd conservarea i utilizeaza, In procesul muncii, evidentele locale: b,

4



x) elibereaza acte de identitate persoanelor internate in unitafi sanitare si de protectie social,
precum si celor aflate in arestul unitatilor de politie ori in unititi de detentie din zona de
responsabilitate;

y) elibereazd acte de identitate persoanelor netransportabile, cu ajutorul camerei mobile;

z) acordd sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unititi sanitare,
ce nu posedi asupra lor acte de identitate;

aa) asigura securitatea documentelor;

bb) asigurd conservarea si exploatarea evidentei manuale;

cc) indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementiri legale;

Art. 15.3.- Biroul nr.3 de evidenta a persoanelor, are urmatoarele atributii:

a) organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate sens in care primeste, analizeazi
si solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de identitate, stabilirea, restabilirea ori
schimbarea domiciliului precum si acordarea vizei de resedinti, in conformitate cu
prevederile legale;

b) pentru indeplinirea atributiilor si sarcinilor din competentd, raspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor $i inslrucliunilor care reglementeaza activitatea
pe linia regimului de evidenta persoanelor;

c) Inregistreazd toate cererile, in registrele corespunzaitoare fiecdrei categorii de lucrari, in
confomitate cu prevederile metodologiei de lucru;

d) rdspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberirii actelor de identitate;

€) pastreaza registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;

f) colaboreazd cu formatiunile de politie organizand in comun actiuni i controale la locuri
de cazare in comun, hoteluri, moteluri §i alte unitafi de cazare turistici, In vederea
identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evident3 a persoanel precum §i a

* celor urmdrite in temeiul legii;

g) asigurd aplicarea mentiunilor corespunzitoare in actele de identitate ale cetdtenilor fata de
care s-a luat mésura interdictiei de a se afla in anumite localitati sau de a pardsi localitatea
de domiciliu;

h) identifica, pe baza mentiunilor operative, elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei
in anumite loclaitati etc. si anuntd unitafile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce
se impun;

1) inméneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

j) actualizeazd registrul national de evidenta persoanelor cu informatii din cererile
cetatenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicarile autorititilor
publice prevazute de lege;

k) executd activitdfi pentru intretinerea preventivi a echipamentclor din dotarc;

1) evidentiaza incidentele hard-soft si de aplicatie;

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

n) rezolvd erorile din registrul national de evidenta persoanelor , constatate cu ocazia

verificirilor sau semnalate de //
utilizatori; |
o) salveazd si arhiveazd pe suport magnetic, fisierul de imagini pentru loturile de Cdfl] de

identitate; : ( (PR
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p) desfisoard activitifi de primire, examinare si solutionare a petitiilor cetéfenilor inclusiv a
celor referitoare la activitatea si comportarea personalului biroului;

q) furmnizeazi, in conditiile legii, date de identificare si de adresd ale persoanei catre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agenti economici §i catre
cetiteni, in cazul in care sunt necesare prelucrari de date in sistem informatic;

r) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitifile operative ale M.A.I
in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

s) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiei de lucru,
etc;

t) intocmeste situatiile statistice, sintezele ce confin activitdtile desfisurate lunar, trimestrial
si anual, in cadrul serviciilor, precum si procesele verbale de scidere din gestiune;

u) raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

v) solutioneazi cererile formatiunilor operative din M.A.L, S.R.I, S.P.P, Justitie, Parchet ,

M.Ap.N, persoane fizice si juridice, privind verificarea si identificarea persoanelor fizice;

w) organizeazi, asiguri conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale;

x) elibereazi acte de identitate persoanelor internate in unitafi sanitare si de protectie sociala,
precum si celor aflate in arestul unitégilor de politie ori in unitati de detentie din zona de
responsabilitate;

y) elibereazi acte de identitate persoanelor netransportabile, cu ajutorul camerei mobile;

z) acordi sprijin in vederea identificdrii operative a persoanelor internate in unitéfi sanitare,
ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

aa) asigurd securitatea documentelor;

bb) asigurd conservarea §i exploatarea evidenfei manuale;

cc) indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

Art. 15.4. - Biroul nr.4 de evidenti a persoanelor, are urmétoarele atributii:

a) organizeazd activitatea de eliberare a actelor de identitate sens in care primeste,
analizeazd si solutioneazd cererile pentru eliberarea cértilor de identitate, stabilirea,
restabilirea ori schimbarea domiciliului precum si acordarea vizei de resedintd,
conformitate cu prevederile legale;

b) pentru indeplinirea atributiilor §i sarcinilor din competentd, rdspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de evidenta persoanelor;

c) inregistreazi toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucrari, in
confomitate cu prevederile metodologiei de lucru;

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

e) pastreazi registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;

f) colaboreazi cu formatiunile de politie organizadnd in comun actiuni §i controale la locuri
de cazare in comun, hoteluri, moteluri si alte unitdti de cazare turisticd, in vederea
identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a persoanei, precum si a
celor urmdrite in temeiul legii;

g) asigurd aplicarea mentiunilor corespunzitoare in actele de identitate ale cetatenilor fafa
de care s-a luat masura interdictiei de a se afla in anumite localitati sau de a par a;.i
localitatea de domiciliu;
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h) identifici, pe baza mentiunilor operative, elementele urmirite, cele cu interdictia
prezentei n anumite localitéti ctc. si anuntd unititile de politie in vederea lufirii masurilor
legale ce se impun;

1) inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

J) actualizeazd registrul national de evidenta persoanclor cu informatii din cererile
cetdfenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicdrile autorititilor
publice prevazute de lege;

k) executd activitafi pentru intrefinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

)  evidentiaza incidentele hard-sott si de aplicatie;

m) clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetétenilor;

n) rezolva erorile din registrul national de evidenta persoanelor, constatate cu ocazia
verificérilor sau semnalate de

utilizatori;

o) salveazi si arhiveaza pc suport magnetic, fisierul de imagini pentru loturile de cirli de
identitate;

p) desfisoard activititi de primire, examinare si solutionare a petitiilor cetifenilor inclusiv a
celor referitoare la activitatea si comportarea personalului biroului;

q) [lurmizeazd, in condifiile legii, date de identificare si de adresi ale persoanei citre
autoritdfile si institutiile publice centrale, judctene si locale, agenti cconomici si cétre
cetdtent, in cazul In care sunt necesare prelucriri de datc in sistem informatic;

r)  asigurd colaborarca si schimbul permanent de informatii cu unitifile operative ale M.A.I
in scopul realizérii opertive si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

s) formuleaza propuneri pentru imbunatafirea muncii, modificarea metodologiei de lucru,
etc;

t)  intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial
si anual, in cadrul serviciilor, precum si procesele verbale de scidere din gestiune;

u) rdspunde de activitatile de selectionare, crcarc, folosire §i pastrare a arhivei specifice;

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

w) organizeazd, asigurd conservarea i utilizeaza, in procesul muncii, evidentele localc;

x) elibereazd acte de identitate persoanelor internate in unitdfi sanitare si de protectie
sociald, precum i celor aflate in arestul unitatilor de politie ori in unitdti de detentie din
zona de responsabilitate;

y) clibereazi acte de identitate persoanelor netrasportabile, cu ajutorul camerei mobile;

z) acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate 1n unititi sanitare,
ce nu posedd asupra lor acte de identitate;

aa) asigura securitatea documentelor; ]

bb) asigurd conservarea si exploatarea evidenfei manualc;

cc) indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementri

legale.

Art. 15.5.- Biroul nr.5 de evidenti de evidenti a persoanelor, are urmatoarele atributii:

a) organizeazd activitatea de eliberarc a actclor dc idcntitatc sens in care pr;mc;,tez,
analizeaza §i solutioneazi cererile pentru eliberarea cirtilor de identitate, stabilired.
restabilires ori schimbarca domiciliului precum §i acordarea vizei de 1c$cd1111a\pl /
conformitate cu prevederile legale; { i \E
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b)

g)

h)

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

inregisireazd toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecdrei catcgorii de luordri, in
confomitate cu prevederile metodologici de lucru;

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

pastrcaza registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;
colaboreaza cu formatiunile de polifie organizénd in comun actiuni i controale la locuri
de cazare in comun, hoteluri, moteluri si alte unititi de cazare turistic, in vederea
identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de eviden(d a persvanei, precum si
a celor urmdrite in temeiul legii;

asigura aplicarea mentiunilor corespunzitoare in actele de identitate ale cetdfenilor fatd
de care s-a luat misura interdictiei de a se afla in anumite localitati sau de a parési
localitatea de domiciliu;

identifici, pe baza menliunilor operative, elementele urmdrite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localitili etc. si anuntd unititile de polifie in vederea ludrii
masurilor legale ce se impun;

inmaneazi actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

actualizeazi registrul nafional de evidenta persoanelor cu informatii din cererile
cetatenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicérile
autoritatilor publice prevazute de lege;

executd activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

evidentiazd incidentele hard-soft si de aplicatie;

clarifica neconcordaniele dintre nomenclatorul arterelor de circulafie si situalia din
teren, respectiv din documentele cetétenilor;

rezolvi erorile din registrul national de evidenta persoanelor , constatate cu ocazia

verificarilor sau semnalate de utilizatori;

0)
p)

q)

t)

salveazi si arhiveaza pe suport magnetic, fisierul de imagini pentru loturile de cérfi de
identitate;

desfisoara activititi de primire, examinare i solutionare a petitiilor cetéfenilor inclusiv
a celor referitoare la activitatea si comportarea personalului biroului;

furnizeazi, in conditiile legii, date de identificare i de adresd ale persoanei catre
autoritatile si institutiile publice centralc, judetenc si locale, agenti economici si catre
cetéteni, in cazul in care sunt necesare prelucréri de date in sistem informatic;

asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitifile operative ale M.A.I
in scopul realizirii operative si de calitatc a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul
legii; \

formuleazi propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiei de lucru,
etc;

intocmeste situatiile statisticc, sintezele ce contin activititile desfigurate lunar,
trimestrial si anual, in cadrul serviciilor, precum si procesclc verbale dc scddere din
gestiune;

raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice; ’J
solutioneazi cererile formatiunilor operative din M.A.I, S.R.I, S.P.P, Justitie, Parchet .I';J

Wil
|
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M.Ap.N, persoane fizice si juridice, privind verificarea §i identificarea persoanelor
fizice;

W) organizeazd, asigurd conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale;

clibereaza acte de identitate persoanelor internate in unitdfi sanitare si de protectie
sociald, precum si celor aflate in arestul unitétilor de politie ori in unitifi de detentie din
zona de responsabilitate; ;

elibereazd acle de identitate persoanelor netrasportabile, cu ajutorul camerei mobile;
acordd sprijin in vederea identiticirii operative a persoanelor internate in unitdfi
sanitare, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

aa) asigurd securitatea documentelor;
bb) asigurd conscrvarea si exploatarea evidentei manuale;
cc) indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

Art,

Sectiunea II
ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

16 — Pe linie de stare civild, Directia Publicd de Eviden(a a Persoanelor gi Stare Civild de

la nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti arc urmitoarcle atribuii principale:

a)

b)

<)

d)

g)

h)

intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, actc dc nastcre, de cdsétorie si de deces,
in dublu exemplar i elibereazd persoanclor fizicc Tndreptatite certificatc doveditoare,
privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

indeplineste intocmai atributiile si sarcinile reglementate in competenta sa prin Legea
119/1996 cu privirc la actele de stare civild, republicatd, cu modificarile ulterioare;

inscrie mentiuni pe marginea actelor dc starc civila aflatc in pastrarc si trimite comunicari
de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild exemplarul I sau, dupd caz,
exemplarul II, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in
materie de stare civild;

pentru indeplinirea atributiilor §i sarcinilor din competentd, rdspunde dc aplicarca
intocmai a dispozijiilor legale, a ordinelor $i instrucfiunilor care reglementeazi activitatea
pe linia regimului de stare civild;

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

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

elibereazd, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si alc Regulamentului UE
2016/279 privind protectia persoanelor tizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date;

elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregisirarea unui act de stare
civild; dovezile cuprind, dupd caz, precizdri referitoare la mentiunile existente pe
marginea actului de stare civilg; i
trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar ﬂ/oml
de evidentd a persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ- terllormla, m
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),

k)

D

p)

9

t)

termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor
intervenite in-statutul civil, comuniciri nominale pentru niscutii vii, cetifeni roméni, ori
cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetafenilor roméni;

trimite actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ci
persoanele decedate nu au avut act de identitate la structura de evidentd a persoanelor de
la ultimul loc de domiciliu;

trimite centrelor militare pand la data de 5 a lunii urmdétoare inregistrarii decesului,
documentul de evidents militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;
intocmeste buletine statistice de nastere, de cdsdtorie, de deces si de divort, in
conformitate cu normele Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pand la data
de 5 a lunii urmitoare Inregistrarii, la Directia de Statistica,

dispune misurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii
care si asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigurd spafiul necesar
destinat desfisurarii activitatii de stare civila,

atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplind securitate;

propune anual necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmator, §i il comunic, anual, structurii de stare
civild din cadrul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Municipiului Bucuresti;
reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise prin semnare si
aplicarea sigiliului si parafei;

primeste cererile de schimbarea numelui pe'cale administrativa si documentele prezentate
in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, Directiei Generale de Evidenta a
Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

la solicitarea instantelor, efectueaza verificdri cu privire la anularea, completarea, ori
modificarea actelor de stare civila, declararea mortii pe cale judecdtoreasca si
nregistrarea tardiva a nasterii;

primeste c ererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divorf, adoptie, schimbare de
nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le
tnainteazid D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau,
dupa caz, a emiterii aprobarii;

primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
straindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare
sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazd, impreund cu intreaga
documentatie, in vederea avizirii prealabile de catre directorul directiei;

primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild §i efectueazad verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere §i le inainteazd pentru aviz prealabil, in vederea emiterii
dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de cdtre primarul subunitatii
administrative-teritoriale competent;

primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare q;}fvilé,
intocmeste documentafia si referatul prin care se propune primarului subu:la'_:jtétii
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administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al Directiei Generald de Evidenta a Persoanelor Municipiului Bucuresti.;

w) Inscrie in registrele de stare civild, de indata, mentiunile privind dobandirea, redobandirea
sau renuntarea la cetdtenia romana, in baza comunicérilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin
structura de stare civild din cadrul Directiei Generalda de Evidenta a Persoanelor
Municipiului Bucuresti;

X) transmite, dupd Inscrierea mentiunii corespunzétoare in actul de nastere, o comunicare cu
privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date, Direcliel Generale de Pasapoarle din cadrul Ministerului Afacerilor
Interne, Directiei Cazier Judiciar, Statistici si Evidenfe Operative din cadrul
Inspectoratului General al Politiei Romane si Directiei Generale a Finantelor Publice a
Municipiului Bucuresti din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscal3, de la locul
de domiciliu al solicitantului;

y) inainteaza Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Municipiului Bucuresti
exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cind toate
filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din registrul
de stare civild - exemplarul I;

z) sesizeazd imediat Dircctia Generald de Evidenfa a Persoanelor Municipiului Bucuresti, in
cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civild cu regim special;

aa) elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striinatate;

ab) primeste cererile de divort pe cale administrativa si elibereazi certificate doveditoare;

ac) Inregistreazd, in R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea casatoriei pe cale
administrativd, in baza comunicarilor transmise de catre primarii sau de notarii publici;

ad) colaboreazd cu autorititile de sanitate publicd si cu maternitdfile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a ciror identitate
nu este cunoscuta si a cazurilor de pérésire a copiilor nou-nédscufi si neinregistrati la starea
civila;

ae) colaboreazé cu unitétile sanitare, institufiile de protectie sociald si unitatile de politie, dupa
caz, pentru cunoasterea permanentd a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu
situatie neclara pe linie de stare civild si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se
fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum
si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuti;

af) transmite, lunar, Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Municipiului Bucuresti

situatia indicatorilor specifici si semestrial, situatia casatoriilor mixte;

ag) desfasoara activitafi de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetitenilor;

ah) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale M.A.L,
in scopul realizérii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii,

ai) formuleazd propuneri pentru iImbunatdtirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;

aj) raspunde de activitdtile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

ak) executa acfiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de
ordine publicd, in unititile sanitare §i de protectie sociald, in vederea depistarii
persoanelor a céror nastere nu a fost inregistratd in registrele de stare civild si a
persoanelor cu identitate necunoscuti;
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al) colaboreazi cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscutd, precum si a périntilor copiilor parésiti;

am) riaspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civild a persoanelor;

an) indeplineste si alte atributii in domeniul sau de activitate, dispuse de conducerea directiei,
in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Art. 16.1.- Serviciul Inregistriri Acte de Nastere are urmitoarele atributii:
a) intocmeste acte de nastere, i elibereaza certificate doveditoare;
b) atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri numerice precalculate, pe care
le arhiveaza si le pastreazé in conditii depline de securitate;
c) intocmeste buletine statistice de nagtere, in conformitate cu normele Institutului National
de Statistici, pe care le transmite lunar Directiei de Statisticd a Municipiului Bucuresti;

d) trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul serviciilor publice comunitare
locale de evidenti a persoanelor de la domiciliu, in termen de 10 zile de la data intocmirii
actului de stare civild sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicéri nominale
pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil
al cetétenilor romant;

e) se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute sau
distruse partial, dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor;

f) ia misuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de nastere, in cazurile
previazute de lege, In baza Dispozitiei Primarului Sectorului 1;

g) 1nainteazi Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiul Bucuresti, ex.II al
registrelor de stare civild, in termen de 30 zile de la data cénd toate filele din registru au
fost completate, dupi ce au fost operate toate mentiunile din ex.I;

h) intocmeste acte de nastere in baza hotararilor judecitoresti de adopfie;

i) Intocmeste acte de nagtere tardive cu aprobarea Primarului Sectorului 1 si a avizului
conform al Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiul Bucuresti;

j) intocmeste acte de nastere pentru copiii gésiti sau parasiti de mame in unititi sanitare in
baza procesului verbal si elibereaza extrase la solicitarea Directiei Generale de Asistentd
Sociali si Protectia Copilului;

k) completeazi opisele alfabetice de nastere ex.Isi II;

1) indeplineste si alte atributii in domeniul sau de activitate, dispuse de conducerea directiei,
in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

1) indeplineste si alte atributii in domeniul sau de activitate, dispuse de conducerea directiei,
in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Art. 16.2.- Serviciul transcrieri certificate inregistrate la autoritifile administrative locale
din strdindtate are urmatoarele atributii:

a) Primeste documentele pentru trancrierea certificatelor/extraselor de stare civila si a
extraselor multilingv procurate din striindtate;

b) solicitd in scris aprobarea Primarului Sectorului 1, pentru transcrierea documentelor;

c) transcrie certificatele de stare civila in registrele de stare civild roméane ale cetatenilor
romani din striinitate cu aprobarea Primarului Sectorului 1 si cu avizul Directorului
Directiei;

d) inregistreazd actul in registrul de acte speciale, ex.I si II, si elibereaza certlﬁcat,-yll
doveditor pe care inscrie mentiunea act transcris; A

e) atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri numerice pr: eudlulldlb, ]Jd

care le arhiveazd si le pastreazd in condifii depline de securitate sau sol;uta la
\
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SABDEP:;
) verificd daca mai existd un alt act transcris sau reconstituit in registrele de stare civila

romane $i intocmeste un referat in acest sens;
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g) efectueaza verificéri in Registrul National pentru Evidenta Persoanelor;

h) completeazd buletine statistice de nastere, in conformitate cu normele Institutului
National de Statistica, pe care le transmite lunar Directiei de Statistica;

1) completeazd comunicérile nominale pana pe data de 5 ale lunii urmétoare;

j) 1nainteazd Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Municipiul Bucuresti, ex.II al
registrelor de stare civild, in termen de 30 zile de la data cind toate filele din registru
au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din ex.I;

m) completeazé opisele alfabetice de nastere ex.I si II;
k) indeplineste si alte atributii In domeniul sau de activitate, dispuse de conducerea
directiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare;

Art. 16.3.- Compartimentul Inregistriri acte cisitori si divort pe cale administrativd are
urmatoarele atributii:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

g
h)
i)
J)
k)

D

p)

q)

verificd documentele primare in vederea Inregistrérii casatoriei;
inregistreaza actele de césitorie In cele doud registre;
completeazd certificatele de casatorie;

desfasoari certificatele consumate;

completeazd opisului alfabetic ex.I si I,

completeazi §i expediazd mentiunile de cAsatorie la locul de nastere al celor doi
soti;

intocmeste adresa si expediaza buletinele statistice(lunar);

stampileazd, semneaza si arhiveazi registrele consumate;

intocmeste livretele de familie eliberate la oficierea casatoriei;

intocmeste actele de césdtorie in urma aprobarii transcrierilor din stréindtate,
elibereaza certificatul de casatorie §i livretul de familie la transcriere;

retine atentia viitorilor soti la depunerea actelor, a obligatiei legale ce le revine, in
sensul de a prezenta la oficierea césitoriei, doi martori;

asigurd publicitatea prin afisarea intentiei viitorilor soti de a se casatori, la
depunerea actelor la sediul Primériei, pe pagina de internet a institutiei si, dupé caz,
la domiciliul/resedinta sotilor;

intocmegte acte reconstituite de casatorie 1n baza dispozifier Primarului Sectorului
1

primeste cereri pentru desfacerea césdtoriei prin acordul sotilor si elibereazi
certificate de divort;

intocmeste acte de césdtorie in baza inregistrérilor facute in jurnalul de bord sau
caietul de drum de cétre comandantul unei nave sau aeronave, daci césitoria are loc
pe o navi sau o aeronavd, in timpul unei. calatorii in afara apelor teritorialc roménc
sau a spatiului aerian al Romaniei;

primeste cereri de schimbare de nume, in conditiile prevazute de Ordonanta
Guvernului nr. 41/2003 privind dobandirea si schimbarea pe cale administrativi a
numelor persoanelor fizice, aprobatd cu modificiri gi complelidri prin Legea nr.
323/2003, cu modificarile si completarile ulterioare;

indeplineste si alte atribufii in domeniul sdu de activitate, dispuse de condugerea
directiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare. /

/
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Art. 16.4.- Compartimentul inregistrdri acte decese §i informaticd, are urmatoarele atributii:

a)
b)

g)
h)

)

k)

verificd actele primare in vederea inregistrarii deccsului;

inrcgistrcazd deccesul, carc presupunc: complctarea celor doud acte, completarea
certificatului de deces si desfasurarea lui; completarea adeverinfei de Inhumare,
complctarca bulctinului statistic;

completeazd opisului allabetic ex.I si II;

intocmeste comunicdrile de mentiuni privind decesele inregistrate si expedierea
acestora la locul de nastere al decedatilor;

intocmeste si expedieazd comunicarile de moditicari pentru copiii cu varsta sub 14 ani;
intocmeste extrase de deces pentru Directia Generald de Pagapoarte si SPCLEP de la
focul de domiciliu.

intocmeste adresa de expediere a buletinelor statistice la Directia de Statisticd (lunar);
inaintcazd la SPCLEP dc domiciliu documentcle de identitate ale decedatilor pe baza
de borderou; )

trimite centrelor militare livretele militare ale decedatilor pe baza de borderou (lunar);
intocmeste lista decedatilor care au avut ultimul domiciliu in Sectorul 1 pentru Biroul
Elcctoral;

intocmeste tabelul privind decesele copiilor pana la implinirea varstei de 18 ani pentru
gestionarea la Dircctia pentru Dialog, Familie si Solidaritate Sociala;

indeplineste si alte atributii in domeniul sdu de activitate, dispuse de conducerea
directiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare

m) intocmeste si expediaza lunar tabele cu decedatii din Sectorul 1 cu ultimul domiciliu in
Sectoarele ~1-6 pentru Boiroul Electoral al fiecarui sector al mun. Bucuresti;

n) intocmeste si elibereaza lunar tabele cu decedatii din Sectorul 1 cu ultimul domiciliu in
sectoarele 1-6 pentru Biroul de evidenta a Sesizarilor de Deschidere a Procedurilor
Succesorale, anexand la fiecare in_parte extras pentru uz oficiail din registrul de deccs,
precum §i declaratia completati de fiecare declarant al decesului privind mostenitorii;

o) indeplineste si alte atributii in domeniul sau de activitate, dispuse de conducerea directiei,
in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Art. 16.5.- Compartimentul Registraturd si Relatii cu Publicul, are urmitoarele
atributii:

a)
b)

c)

d)

asigurd petentilor, la cererea acestora, informatiile de interes public, in scris sau
verbal;

indrumé cetédtenii care se adreseaza telefonic pentru rezolvarea problemelor care nu
intrd In competenta directiei, catre institutiile in competenta cérora revin;

preia apelurile telefonice primite pe linia telefonica alocatd in acest scop si

" Inregistreaza sesizérile si reclamatiile pe care le repartizeaza compartimentelor de

specialitate;

comunicd din oficiu urmétoarele informatii de interes public: actele normative care
reglementeaza organizarea si tunctionarea directiei, structura organizatoricd si
programul de functionare, coordonatele de contact ale directiei, respectiv: denumirea,
sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail $i adresa paginii de internel, lista
cuprinzand documentele de interes public;

pentru rezolvarea temeinici §i operativa a solicitarilor, indrumé petentii cétre ghisﬁele

de specialitate, cu precizarea documentelor necesare depunerii fiecérei cereri ; !
x |
indeplineste si alte atributii in domeniul sfu de activitate, dispuse de copd‘t‘ii;'qnjeél

directiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare. (
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Art. 16.6.- Compartimentul Corespondentd, Rectificari si Inscrieri Mentiuni din
Strdindtate are urmatoarele atributii:



f)

g)

h)

)

k)

D

elibereazd certificatele de stare civild solicitate de cetafeni ca urmare a pierderii,
deteriordrii, distrugerii, care presupune: verificarea cererii cetdteanului, verificarea in
arhiva, Tntocmirea §i desfagurarea certificatului completat;

rezolva cererile prin care se soliciti certificate de la alte servicii de stare civila;

rezolva solicitarile sositc dc la altc primérii, inspectorate de polifie, notariate, etc;

se ingrijeste de Indosarierea tuturor adreselor si cererilor primite;

primeste cererile pentru rectificarea actelor de stare civila aflate in arhiva proprie,
intocmeste extrasele si proiectul de dispozitie pe care il supune spre aprobare
Primarului Sectorului 1;

primeste cereri pentru eliberarea anexei 9 din Metodologia cu privire la aplicarea
unitard a dispozitiilor in materic de stare civild, aprobati prin H.G nr 64/2011, la
solicitarea cetatenilor roméani care doresc sa incheie césitoria in strdinatate si carora li
se solicit prezentarea unui document eliberat de oficiile de stare civila, caree sa atteste
faptul céd nu sunt casatoriti precum si alte situatii;

primeste si Inregistreaza declaratii de recunoastere fiacute ulterior de tatal copilului
ndscut in afara césdtoriei, prin declaratia scrisa, potrivit modelului prevazut in anexa
41 din metodologie, prin inscris autentic, in fata notarului public sau a instantei, sau
testament;

primeste si inregistreazd cereri privind inscrierea hotararilor judecétoresti, definitive
si, dupd caz, irevocabile, privind stabilirea paternitatii, contestarea recunoasterii,
incuviintarea purtdrii numelui sau de tdgaduire a paternitdtii ori contestarea filiatiei
fata de mama;

inscrie divorful prin mentiune pe marginea actului de cisitorie, in baza hotarérii
judecdtoresti, definitive si, dupd caz, irevocabile, comunicate de instanta
judecédtoreascd;

in termen de 10 zile de la operarea mentiunilor de divort, de declarare a nulititii sau de
anulare a casétoriei, transmite comunicarea de modificare pe actul de cisdtorie la
S.P.C.L.E.P. de la locul de domiciliu, in vederea actualizarii R.N.E.P.;

primeste, prin corespondentd, copii ale certificatelor de divort emise de primarii, in
cazul in care cererea privind desfacerea casatoriei prin acordul sotilor a fost
solutionatd de priméria unitétii administrativ tcritoriale dc la ultima locuintd comuni a
fostilor soti. Dupé inregistrare, inscrie de indatd mentiunea in actul de césatorie si, in
termen de maximum 10 zile, transmite comunicare de mentiune la exemplarul II al
registrelor, precum si la actele de nastere ale fostilor sot; _

tot prin corespondentd, ofiterul de stare civild, primeste comunicdri de mentiuni
privind divorturile incheiate la notarii publici, in vederea aplicarii mentiunii
corespunzétoare pe actul de casatorie, exemplarul I §i transmiterea comunicérilor de
mentiuni la actele de nastere ale fostilor soti;

m) primeste, prin corespondentd, dispozitii de aprobare a schimbirii numelui si/sau

prenumelui, precum i adresa de solicitare a noului certificat de stare civild. Dupa
Inregistrarea in caietul de intrare — iesire a solicitirii, opereazd mentiunea
corespunzatoare, completeaza noul certificat, pe care-l trimite In maximum 3 zile
primariei locului de domiciliu;

primeste si cereri ale persoanelor care solicitd inscrierea, prin mentiune pe actele de
stare civild, a numelui de familie ori a prenumelui retradus sau cu ortografia linﬁhii
materne, atat la rubricile privind titularul, cét si la cele referitoare la parintii sii; /
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0) transmite cite o copie a dispozitiei de schimbare de nume, Directiei Generale de
Pasapoarte, Direcfiei Cazier Judiciar, Statistica si Evidente Operative din cadrul
Inspectoratului General al Politiei Roméane si Directiei Generale a Finantelor Publice —
Mun. Bucuresti;

p) inscrie numai prin mentiune adoptiile incuviinfate in striindtate privind cetdfenii
romani ale ciror acte de nastere si casatorie sunt inregistrate in sectorul 1 dacé la data
incuviintarii adoptiei acestia nu aveau cetdtenia romana,

q) opereaza pe actele de stare civild aflate in arhiva proprie, mentiunile privind acordarea,
redobandirea, retragerea sau renuntarea la cetitenia roménd in baza comunicirilor
transmise de D.E.P.A.B.D. structurii de stare civild din cadrul D.G.E.P.M.B;

1) primeste si opereazd mentiuni privind cisitoria si decesul pe actele de nagtere aflate in
arhiva proprie. Comunicirile de mentiuni se Inregistreazd In registrul de intrare-
iesiere, dupd care se opereazd mentiunea pe exemplarul I al registrului de stare civild;
pe comunicare inscrie urmitorul text:"operat mentiunea, numérul actului/anul, data
operdrii, semnatura ofiferului de stare civild"; efectuarea inscrierii mentiunii se
consemneaza in registrul de intrare-iesire, prin urmatorul text:"operat mentiunea actul
nr/anul";

s) dupi inscrierea mentiunii pe exemplarul I, trimite comunicare de mentiune la structura
de stare civila din cadrul D.G.E.P.M.B., care are in pastrare exemplarul II al registrelor
de stare civila;

t) dupa efectuarea mentiunii de deces in exemplarul I al actului de nastere, dacd pe
marginea acestuia figureazi operatd mentiunea de cisatorie, trimite comunicare de
mentiune la primaria care are In péstrare actul de césétorie;

u) primeste cereri de inscrieri de mentiuni cu privire la modificarile in statutul civil al
persoanei intervenite in strdinatate (divor{ pe act de casatorie, casatorie si divorf pe
actul de nastere, schimbare de nume);

v) dupd inregistrarea cererii, face verificéri in arhiva proprie, iar, dacd este cazul,
intocmeste extrasele pentru uz oficial de pe actele de stare civild pe marginea carora ‘
urmeaza s se aplice mentiunile respective, urmand ca Intreaga documentatie sd fie
transmisd, cu adresd de 1Inaintare, Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date pentru obtinerea avizului de inscriere a mentiunii;

w) dupa primirea aprobarii, scade in registrul de intrare-iesire, in dreptul numérului de
inregistrare atribuit la data depunerii cererii, numarul si data primirii avizulu
D.E.P.AB.D.;

x) dupi ce lucrarea este scézutd, identificd actul in arhiva proprie, opereazi menfiunea
corespunzitoare pe exemplarul I al registrului de stare civild §i transmite comunicare
de mentiune la D.G.E.P.M.B. care are in pastrare exemplarul II In situatia in care
exemplarul II al registrelor de stare civila nu a fost predat, nefiind incheiat, opereaza
mentiunea si in acesta, iar comunicarea de mentiune o trimite structurii de stare civila
din cadrul D.G.E.P.M.B. pentru arhivare;

y) indeplineste si alte atributii in domeniul sdu de activitate, dispuse de conducerea
directiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare

Art. 16.7.- Serviciul Acte Inregistrate la Misiunile Diplomatice sau Oficiile Consulare de
Carierd ale Romdaniei are urmétoarele atributii: /

It

» " . m e o'l . P A . ) . A o
a) inregistreaza actele de stare civila transmise de misiunile diplomatice si oficiile
I/

consulare de cariera ale Romaniei; ey

A
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b) intocmeste comunicari de nastere si le transmite, pe baza de horderou, serviciulu
comunitar local de evidenta a persoanelor de domiciliu,

¢) transmite comunicari de mentivni privind césatoria la actele de nasterc ale sotilor si
decesul pe actul de naglere, sau, dupd caz, opetreazd mentiunea pe actele de nagtere
aflat in arhiva proprie;

d) transmite extrasele de pe actele de deces Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarca Bazclor dc Date, prccum si serviciului public comunitar local de
evidenti a persoanelor competent sd opereze decesul persoanei in RNEP; -

e) completeaza rubrica "C.N.P.", conform comunicarilor D.E.P.A.B.D. si se ingrijeste de
implementarea datelor in R.N.E.P. ;

f) completeaza buletinele statistice In conformitate cu normele Institutului Nalional de
Statistica, pe care le transmite lunar Directiei de Statistica;

g) intocmeste opisele alfabetice in dublu exemplar a actelor de nastere, cisétorie, deces
transmise de misiunile diplomatice si oficiile consulare de carierd ale Romaniei;

h) indeplineste si alte atributii in domeniul sau de activitate, dispuse de conducerea directiei, in
cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Sectiunea II1
ATRIBUTII PE LIN 1 INFORMATICA

Art. 17 — Pe linie informatica, Compartimentul Informatic de la nivelul Directiei Publice de
Evidentd a Persoanelor si Stare Civila de la nivelul Sectorului | al municipiului Bucuresti are
urmatoarele atribufii principale:

a) actualizeazi Registrul National dc Evidenta a Persoanclor cu datele privind persoana
fizicd in baza comunicirilor inaintate de ministere si alte autorititi ale administratiei
publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia
solutionarii cererilor acestora;

b) actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu mentiunile operative,
precum si cu informatiile preluate din comunicérile primitec si extrage din R.J.E.D.
situatii statistice pe linie de eviden{a a persoanelor, utilizind aplicatiile informatice puse
la dispozitie de D.E.P.A.B.D.;

c) preia in Registrul National de Evidenta a Persoanelor datele privind persoana fizicd, in
baza comunicarilor nominale pentru nascufii vii, cetateni romani, ori cu privire la
modificdrile intervenite in statutul civil al persoanelor in vérstd de 0-14 ani, precum si
datele privind persoanele decedate ori declaratiile din care rezultd cd persoanele
decedate nu au avut acte de identitate;

d) preia in sistem informatizat imaginea cetdtenilor care solicitd eliberarea actelor de
identitate sau care solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de
identitate;

¢) scancazi fotografia persoanci care solicitd eliberarea actelor de identitate cu procurd
speciala;

f) executd activitati pentru intretinerea preventivé a echipamentelor din dotare;

g) evidentiaza incidentele hard-soft si de aplicatie;




h) opereazi In Registrul National de Evidentd a Persoanelor data inméndrii cértilor de
identitate si a cartilor de identitate provizorii;

i) clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetétenilor; ‘

j) opereazi corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de Evidentd

Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori);

k) colaboreazi cu primarul in vederea actualizdrii listelor electorale permanente;

1) desfisoard activitdfi pentru administrarea refelei locale de calculatoare, precum si a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

m) executd activitdti pentru intretinerea preventivé a echipamentelor din dotare;

n) evidentiazi incidentele de aplicatie §i le solutioneazé pe cele referitoare la hardware si
sistem de operare;

0) participd la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazi si de
aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreuna cu

" specialistii B.J.A.B.D.E.P., respectiv S.A.B.D.E.P. Bucuresti;

p) asigurd inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de
service;

q) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate §i ia mésuri de prevenire a scurgerii
de informatii clasificate si secrete de serviciu;

r) formuleazi propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
ete.;

s) indeplineste §i alte atributii privind actualizarea Registrului Local de Evidentd a

~ Persoanelor, reglementate prin acte normative.

t) salveazd si arhiveaza p.e suport magnetic, fisierul de imagini pentru loturile de carti de
identitate;

u) desfisoard activitdti de studiu si documentare tehnicd, in scopul cunoasterii tehnologiilor
in domeniul informatic §i a posibilitatilor de implementare a acestora in cadrul
sistemului informatic;

v) colaboreazd cu specialigtii structurilor informatice interconectate la bazele de date
comune ale M.A.], In vederea asigurdrii utilizarii datelor in conformitate cu prevederile
legale;

w) executd operatii de instalare a sistemelor de operare, a software-ului de bazd si de
aplicatie pe echipamentele de calcul care impun sistemul informatic local si participa la
depanarea si repunerea in functiune a echipamentului de calcul, impreund cu specialistii
firmei care asigurd asisten{d tehnica In cadrul contractelor de service al echipamentelor
de calcul, de comunicatie si software;

x) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia mésuri de prevenire a scurgerii
de informatii si secrete de serviciu;

y) indeplineste si alte atributii In domeniul sdu de activitate, dispuse de conducerea
directiel, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Sectiunea I'V ”
|

ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA, /N
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SECRETARIAT $I RELATII CU PUBLICUL

Art. 18 — In domeniul analizd-sinteza, secretariat si relatii cu publicul, Compartimentul
Analizd-Sintezd, Secretariat are urmitoarele atributii principale:
a) primeste, Inregistreazd s§i tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,

b)

c)

d)

g)

h)

J)
5

)

)

qQ)

regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurand repattizarea lor in cadrul serviciului;
verificd modul in care se aplicéd dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de stat
s1 de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrele;

organizeazd ¢i asigurd Intrefinerea, exploalurea i seleclionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozifiile legale in
materie;

asigurd inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea
arhivarii;

repartizeazi §i expediaza corespondenta dupa executarea operatiunilor de inregistrare in
registrele special destinate;

asigurd primirea i inregistrarea petitiilor si urméareste rezolvarea acestora in termenul
legal; _

organizcaza si desfdsoard activitatea de primire In audientd a cetifenilor de ciitre
conducerea serviciului sau lucratorul desemnat;

centralizeazd principalii indicatori realizati, verifici modul de indeplinire a sarcinilor
propuse si intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitifilor desfiisurate
periodic;

transmite Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti, sintezele
si analizele intocmite;

asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al directiei, din documentele rezultate
din activitatea de profil. ' h

primeste petitiile cetitenilor (cereri, reclamatii, sugestii, etc) si le inregistreazi pe tipuri de
probleme;

transmite cétre compartimentele de specialitate din cadrul Directiei Publice de Evidenta
Persoanelor §i Stare Civild Sector | radivgramele DEPABD precum si lucririle DGEP-
M.B;

aduce la cunostintd conducerii propunerile, sesizérile si constatirile cetifenilor privind
buna desfagurare a activitatii;

urmaéreste solufionarea si redactarea, in termenul legal, a raspunsurilor elaborate de
compartimentelor de specialitate ale D.P.E.P S.C Sector I, catre petenti;

intocmeste lunar un raport privind situatia lucrarilor scadente la nivelul Directiei Publice
de Evidenta Persoanelor si Stare Civild Seclor 1 pe care il fnainteaza Directorului
Executiv;

turnizeaza cetatenilor, informatii de interes public legate de activitatea Directiei Publice
de Cvidenta Persoanelor i Stare Civild Seclor 1;

pune la dispozilie cetifenilor, in vederea consultdrii, documente ce confin informatii de
interes public Icgatc dc domeniul evidentei personelor si carc intrd in competenta Directiei
Publice de Evidenta Persoanelor si Stare Civild Sector 1; ;
oferd cetdtenilor care telefoneaza, informatii de interes public in masura in care acesté’la
sunt dec compctenta Directiei i pot fi furnizate telefonic; I/
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s) organizeazi inscrierea in audientd la Directorul Executiv al Directiei;

t) pregiteste materialele pentru audiente in functie de cererile depuse si inregistrate;

u) participi la audiente si intocmeste procesul verbal;

v) comunicid rdspunsurile citre cetateni in termenele stabilite de prevederile legale in
vigoare;

w) urmireste solutionarea solicitdrilor adresate de catre petenti in timpul audientei si
intocmeste raport privind rezolvarea acestora,

x) intocmeste lucrdri de specialitate (analize si sinteze);

y) organizeazi si intrefine relagia cu mass-media si cu opinia publica in general,

z) indeplineste si alte atribuiii in domeniul sau de activitate, dispuse de conducerea directiei,
in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art. 19 - (1) Atributiile directorului executiv al Directiei Publice de Evidentd a Persoanelor si
Stare Civila de la nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti §i ale personalului cu functii
de executie sunt prevazute in figele posturilor.

(2) In raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea serviciului public
comunitar local de evidentd a persoanelor, figele posturilor pana la functia de sef de serviciu,
sef de birou, inclusiv, vor fi reactualizate, cu aprobarea directorului executiv.

3) Fisa postului directorului executiv va fi reactualizati numai cu aprobarea
secretarului/consiliului local al sectorului 1 al municipiului Bucuresti.

4) Pe baza extraselor din prezentul regulament directorul directiei publice de evidentd a
persoanelor si stare civila de la nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti intocmeste
fisele posturilor pentru toate functiile din structurd, pe care le aproba primarul.

Art. 20 - Personalul serviciului public comunitar (directiei publice de evidentd a persoanelor
si stare civild de la nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti) va fi incadrat in grupa de
munci corespunzitoare, conform reglementrilor in vigoare.

Art. 21 - Personalul serviciului public comunitar local (directiei publice de evidenta a
persoanelor si stare civila de la nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti) este obligat sa
cunoasci si si aplice intocmai, prevederile prezentului regulament, in pértile ce-1 privesc.

Art. 22 Prezentul R.O.F. se va difuza sub semnitura tuturor compartimentelor din cadrul
Directiei Publice de Evident4 a Persoanelor si Stare Civila Sector 1, conducétorii acestora avand
obligatia si asigure, sub semniturd, luarea la cunostintd de cétre toti salariafii din subordine.

Art. 23 Prezentul R.O.F. a fost aprobat prin Hotararea Consiliului Local al Sectorului 1 nr. .......
din ...ooooiiiieniieenne si intrd In vigoare la data de adoptérii.

DIRECTIA MANAGEMENT RESURSE UMANE, {
DIRECTOR EXECUTIV \
PETRICA MARIUS IONESCU

SEF SERVICIU RESURSE UMANE SI ORGANIZARE
IULIAN GHINESCU
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