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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Directia Publicd de Eviden{a Persoane si Stare Civild Sector 2 este constituita si functioneaza potrivit
prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 84/2001 privind infiinfarea, organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare de eviden{d a persoanelor, aprobati cu modificiri i completari prin Legea nr. 372/2002, cu
modificarile si completirile ulterioare.

Art. 2. Direcfia Publicd de Evidentd Persoane si Stare Civild Sector 2 este un serviciu public, firi
personalitate juridicd, destinata sd asigure activitatea de Intocmire, pistrare, evidentd si eliberare a actélor de stare
civild, a cérgilor de identitate, a cartilor electronice de identitate si a cartilor de alegitor.

Art. 3. Sediul Directiei Publice de Evidentd Persoane si Stare Civila Sector 2 este in str. Olari nr. 19.

Art. 4. Directia Publica de Evidentd Persoane si Stare Civild Sector 2 este condusi de un Director executiv,
functionar public de conducere, aflat sub directa subordonare a Primarului Sectorului 2.

Art. 5. Directorul executiv al Directiei Publice de Evidenti Persoane si Stare Civild Sector 2 este numit sau
eliberat din functie prin Hotdrdre a Consiliului Local Sector 2, in conditiile legii, cu avizul Directiei pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (2) din
metodologia aprobatd prin Hotararea Guvernului nr. 2104/2004 pentru aprobarea Metodologiei privind criteriile
de dimensionare a numdrului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor,
constituirea patrimoniului si managementul resurselor umane, financiare si materiale, cu modificarile ulterioare.

Art. 6. Directorul executiv reprezinta Directia Publici de Evidentd Persoane si Stare Civild Sector 2 in
relatiile cu sefii structurilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2, precum si cu alte
institufii sau organisme ce au legitur cu atributiile Serviciului, in limita competentelor legale stabilite prin fisa
postului.

CAPITOLUL II 5
STRUCTURA ORGANIZATORICA A DIRECTIEI PUBLICE DE EVIDENTA
PERSOANE $I STARE CIVILA SECTOR 2

Art. 7. Structura organizatoricd a Directiei Publice de Evidenti Persoane si Stare Civild Sector 2 este
urmaétoarea:
1. Serviciul Stare Civila;
1.1. Compartimentul Transcrieri, Schimbari Nume, Mentiuni;
2. Serviciul Evidenti Persoane;
2.1. Biroul Evidenta Persoane 1;
2.2. Biroul Evidenti Persoane 2;
2.3. Biroul Evidenti Persoane 3;
2.4, Biroul Evidenti Persoane 4.
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CAPITOLUL III
ATRIBUTII GENERALE

Art. 8. In conformitate cu art. 5 din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si
funcfionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, aprobati cu modificari si completiri prin
Legea nr. 362/2002, cu modificarile §i completarile ulterioare, Directia Publici de Evidentd Persoane si Stare
Civild Sector 2 indeplineste urmatoarele atributii principale:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
)
k)
D

intocmeste, tine evidenta i elibereazi certificatele de stare civila;

inregistreaza actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile i modificirile intervenite in statutul
civil, in domiciliul §i resedinta persoanei, in conditiile legii;

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

intocmeste, completeazi, rectifics, anuleazd sau reconstituie actele de stare civild si orice mentiuni
efectuate pe actele de stare civild, in conditiile legii;

desfacerea cdsatoriei prin divort pe cale administrativi ;

inscrie mentiunile de desfacere a casitoriei prin procedurd notariald si instante judecitoresti;

intocmeste , tine evidenta si elibereaza extrase multilingve;

primeste, verifica si solutioneazi dosarele de transcrieri , certificate/extrase/ acte de stare civila;

primeste, verifica si solutioneaza dosarele de schimbare de nume/prenume;

oficiaza casatorii prin delegarea atributiilor de stare civil;

transmite comunicéri/ comunicari de modificiri catre SPCLEP competent ;

actualizeazd Registrul national de evident a persoanelor cu datele de identificare si adresele cetatenilor
care au domiciliul in raza de competenta teritoriala a serviciului public comunitar respectiv;

m) furnizeazd, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a populatiei, date necesare pentru

n)
0)

p)
qQ)

r)
s)

actualizarea Registrului permanent de evidentd a populatiei;

utilizeaza si valorifici Registrul national de evidenta a persoanelor;

furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adres# ale persoanei fizice citre autorltaule si
instituiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si cétre cetiteni;

constata contraventiile i aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

primeste, in sistem de ghiseu unic, cererile si documentele necesare in vederea eliberarii cartilor de
identitate, carfilor de identitate provizorii, Inscrierii mentiunii de stabilire a resedintei;

fine registrele de eviden{a pentru fiecare categorie de documente eliberate;

indeplineste si alte atribugii stabilite prin reglementri legale.

CAPITOLUL IV

ATRIBUTIILE SERVICIILOR S$I BIROURILOR DIN STRUCTURA ORGANIZATORICA

A DIRECTIEI PUBLICE DEVEVIDENTA PERSOANE
SI STARE CIVLA SECTOR 2

Art. 9. Serviciul Stare Civild are urmatoarele atributii principale:

a) inregistreazd nasteri, cdsitorii, decese in registrele de stare civila;

b) inregistreazd adoptia, anularea sau desfacerea adoptiei in registrele de stare civila;

¢) intocmeste si elibereazi duplicate/certificate de stare civila/extrase multilingve, in baza actelor inregistrate

la solicitarea persoanelor indreptitite, la solicitarea MAI — DEPABD, precum si la solicitarea altor
primarii;
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d) atribuie, inscrie i gestioneazd Codul Numeric Personal;

e) completeaza si elibereaza livrete de familie;

f) inregistreazi actele si faptele de stare civild, precum si a tuturor lucrarilor in registrul intrare/iesire;

g) inregistreazd desfacerea césitoriei prin divort pe cale administrativi;

h) inscrie schimbarea numelui si prenumelui pe cale administrativa;

i) transcrierea actelor de nastere, cdsitorie, deces incheiate in striinitate;

J) finscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civili;

k) desfacerea cisitoriei prin divort pe cale administrativa;

I) elibereazé adeverinte de stare civili de pe actele de nastere, casétorie, deces ;

m)elibereaza extrase multilingve.

n) desfacerea casatoriei prin divort pe cale administrativa;

0) inscrie mentiunile de desfacere a cisdtoriei prin procedurd notariald, instante judecitoresti si divort
administrativ;

p) completeazi si trimite institutiilor previzute de lege extrase de nastere, cisatorie, deces;

q) efectueazd verificari in cazul rectificarii, modificrii, completarii si anuldrii actelor de stare civila si a
mentiunilor inscrise pe acestea;

r) efectueazi verificari in cazul inregistrarii tardive a nasterii;

s) primeste si solutioneaza dosare de inregistrare tardiva a nasterii;

t) primeste si solutioneazd dosare in cazul rectificarii, modificarii, completirii si anulirii actelor de stare
civild si a mentiunilor inscrise pe acestea;

u) intocmeste opise alfabetice in doud exemplare de nasteri, casitorii, decese;

v) completeazi la zi registrul de evidentd a certificatelor de stare civild/extrase multilingve; ,

w) retine si trimite CI/ livret militar la SPCLEP/ centru militar pentru anulare in cazul persoanelor decedate;

X) retine si trimite pasapoartele /documentele de identitate ale cetatenilor straini decedati la IGI / Serviciul
Pasapoarte;

y) intocmeste procese-verbale in cazul neincheierii césatoriei;

z) intocmeste procese-verbale in cazul persoanelor striine/ surdo-mute.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

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

2. trimite listele cu copiii cu varste cuprinse intre 0-18 ani la Directia de Munci §i Protectie Socials;

3. intocmeste situafiile statistice, sintezele ce contin activititile desfasurate lunar, trimestrial, semestrial si
anual in cadrul biroului;

4. ia masuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare civili pentru a evita
deteriorarea sau disparitia acestora;

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

6. raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linie de stare civila ;

7. asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu Serviciul Evidentd Persoane, in scopul
realizdrii operative si de calitate a sarcinilor comune ce revin in temeiul legii;

8. se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse - partial sau
total - dupd exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise:

9. sesizeaza imediat serviciul judefean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de stare civila cu

regim special;

desfagoard activitdfi de studii §i documentare tehnicd (informatici), in scopul cunoasterii celor mai noi

PR A

tehnologii in domeniul informatic §i a posibilitatilor de implementare a acestora in cadrul sistemului
informatic; .

11. inregistreazd §i {ine evidenta la zi a tuturor lucrérilor intrate, executate si trimise citre alte institufii sau
eliberate petentului, in registrul propriu de intrare-iesire;

12. intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial, semestrial si anual,
in cadrul biroului;

10
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13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

raspunde de activitafile de selecfionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

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

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

are obligafia de a actualiza procedurile de lucru (operationale) in concordanti cu modificirile ce intervin
in activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi, a modificirilor legislative si a imbunatatirii
continue a proceselor;

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodica a acestuia;

transmite cdtre Direcfia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport
magnetic, informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce
trebuie aduse, in vederea actualizirii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

gestioneaza si actualizeazi informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

rdspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum §i de pastrarea secretului datelor si al informatiilor
cu caracter confidenfial definute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;
raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea si aducd prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de citre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
réspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competente):

1.

reprezintd i angajeazd institutia numai in limita atribugiilor de serviciu §i a mandatului care i
s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

se preocupd permanent de perfectionarea pregitirii profesionale;

propune documente tipizate §i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a institutiei,
in general;

semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilititi si atributii.

Art. 10. Compartimentul Transcrieri, Schimbiri Nume, Mentiuni se afli in subordinea directi a
Serviciului Stare Civila si are urmitoarele atributii principale:

a)

b)
©)
d)
e)
f)

inscrie mentiunile de stare civild in registrele existente in arhivd (pe o perioadd de 100 ani), in baza:
sentinfelor judecdtoresti, a comunicirilor de mentiuni primite de la alte primarii, a comunicarilor primite
din stréinatate, cu aprobarea MAI - DEPABD, a comunicirilor cu privire la cetitenie, precum si pe baza
actelor proprii, inregistrate la serviciul nostru de stare civila;

inscrie mentiunile de schimbare a numelui si prenumelui pe cale administrativa;,

transcrie acte de nagstere produse in striinitate;

transcrie acte de casatorie produse in strdinatate;

transcrie acte de deces produse in stréinitate;

primeste si solutioneaza dosare de schimbri nume/ prenume.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

1.

desfasoard activitdfi de studii si documentare tehnica (informaticd), in scopul cunoasterii celor mai noi

informatic;
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2. inregistreazd §i {ine evidenta la zi a tuturor lucrdrilor intrate, executate si trimise citre alte institutii sau
eliberate petentului, in registrul propriu de intrare-iegire;

3. intocmeste situatiile statistice, sintezele ce confin activitdfile desfdsurate lunar, trimestrial, semestrial si
anual, in cadrul biroului;

4. rdspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei; -

5. rdspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;

6. ia misuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare civild pentru a evita
deteriorarea sau disparifia acestora;

7. asigurd protecfia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de informatii
clasificate i secrete de serviciu;

8. formuleaza propuneri pentru imbunététirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

9. are obligafia de a actualiza procedurile de lucru (operationale) in concordantd cu modificirile ce intervin
in activitatea biroului, ca urmare a actelor normative noi, a modificarilor legislative gi a Tmbuntairii
continue a proceselor;

10. gestioneaz riscurile la nivel de birou pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét §i actualizarea periodici a acestuia;

11. transmite cétre Directia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hértie sau pe suport
magnetic, informatiile de interes public din sfera proprie de activitate gi/sau a noilor modificiri ce
trebuie aduse, in vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

12. gestioneazi si actualizeaza informatiile de pe Spagiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;

13. réspunde de solutionarea la termen si conform cu legislaia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

14. raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor

cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea sd aducd prejudicii institutiei;

16. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de cétre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

17. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masunlon si
sanctiunilor stipulate in documentele Intocmite;

18. raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin figa postului.

15

Autoritate (competente):

1. reprezintd §i angajeazd institufia numai in limita atribuiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de citre conducerea acesteia;

2. se preocupd permanent de perfectionarea pregitirii profesionale;

3 plopune documente tipizate §i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a institutiei,
in general;

4. semnaleazd conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd n timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilititi si atributii.

Art. 11. Serviciul Evidenta Persoane are in subordine patru Birouri Evidentd Persoane .
Serviciul Evidenta Persoane, impreuna cu Birourile Evident{i Persoane, organizeazi activitatea de eliberare a
cirtilor de identitate, cartilor de identitate provizorii, a cirtilor de alegitor, stabilirea sau schimbarea
domiciliului, acordarea vizelor de resedinta pentru cetatenii cu domiciliul sau resedinta pe raza Sectorului 2.
Serviciul Evidenti Persoane are urmatoarele atributii principale:

a)
b)
©)
d)

prelucrarea datelor cu caracter personal privind persoanele fizice;
inregistrarea In RNEP a nagterii;

inregistrarea in RNEP a modificarilor intervenite asupra datelor de stare civila;
inregistrarea in RNEP a decesului;
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e)
f)
g)
h)
i)
1))
k)

verificarea intocmirea si eliberarea adeverintelor privind atestarea adresei de domiciliu/resedinta;
intocmirea situatiei privind intrarea-iesirea cértilor de identitate;

verificarea §i completarea formularului european E 401.

Gestioneazd documente clasificate din clasa SECRET DE SERVICIU

intocmeste, anual, Planul de actiuni al Directiei;

intocmeste Proiectul de buget la nivelul Directiei;

Transmite , de indatd, la DEPABD, comunicari ale instantei de judecatd, in vederea implementrii;

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

2

10.
11.
12.
13.
14,
15.

16.

17.

18.

formuleaza propuneri pentru imbunétitirea muncii, metodologiilor de lucru;

intocmegste situatiile statistice, sintezele ce contin activititile desfagurate lunar, trimestrial, semestrial si
anual, in cadrul serviciului,

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

tine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;

asigurd securitatea documentelor serviciului;

asigurd protectia datelor §i informatiilor gestionate i ia masuri de prevenire a scurgerii de informatii
secrete de serviciu;

asigurd primirea i inregistrarea petitiilor pe probleme specifice §i urmireste rezolvarea acestora in
termenul legal;

organizeazd si desfdsoard activitatea de primire in audienta a cetatenilor pe probleme specifice;

are obligatia de a actualiza procedurile de lucru (operationale) in concordantd cu modificarile ce intervin
in activitatea serviciului/biroului/compartimentului, ca urmare a actelor normative noi, a modificarilor
legislative si a imbunattirii continue a proceselor;

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cit si actualizarea periodica a acestuia;

transmite cdtre Directia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hartie/ suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate, in vederea actualizirii in timp util a site-
ului Primdriei Sectorului 2;

gestioneazd si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
rispunde de solutionarea la termen §i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si
externe adresate compartimentului;

rdspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;
raspunde de Indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu; se abtine de la orice fapté care ar putea sd aduci prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate
sau dispuse expres de citre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de realizare a
acestora;

raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competente):

1.

2.
3.

reprezinta §i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu i a mandatului care i

s-a incredintat de cétre conducerea acesteia;

se preocupd permanent de perfectionarea pregitirii profesionale;

propune documente tipizate §i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a institutiei,
in general;
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4,

semnaleazd conducerii institugiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostingd in timpul ndeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazi direct
domeniul n care are responsabilititi si atributii.

Art. 12. Birourile Evidenti Persoane au urmaétoarele atributii principale:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)
i)
)
k)
)

m)

n)

elibereaza carti de identitate;

elibereaza cari de identitate provizorii;

solutioneaza cererile de schimbare a domiciliului din striinitate in Romania;

solufioneazi cererile privind prelucrarea datelor cu caracter personal privind persoanele fizice;
solufioneaz cererile privind stabilirea resedintei;

elibereazi carti de identitate persoanelor care au dobandit /redobandit cetifenia romani;

elibereazd acte de identitate persoanelor aflate in locurile de retinere si de arest preventivdin cadrul
unitétilor de politie sau in penitenciare

inregistrarea datelor privind persoana fizici si actualizarea acestora.

Elibereaza adeverinte de atestare a adresei de domiciliu/resedinta

lmeglstlarea in RNEP a modificérilor intervenite asupra datelor de stare civili;

{nregistrarea in RNEP a dobindirii sau redobindirii , precum §i a pierderii cetdteniei roméne;

inregistrarea in RNEP a dobindirii statutului de cetdtean roman cu domiciliul in striinitate;

[nregistrarea in RNEP a misurilor privind interzicerea de a se afla in anumite localititi, obligarea de a nu
pérdsi localitatea, interzicerea dreptului de a alege sau de a fi ales, precum si a desfacerii cisatoriei;
Retinerea , anularea si distrugerea actelor de identitate , in conditiile legii de functionare;

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):

1.

2.
3.

W

10.

11

rdspund de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si intructiunilor care reglementeazi
activitatea pe linia regimului de evidentd a persoanei;

formuleazd propuneri pentru imbunétatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru;

intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitagile desfdsurate lunar, trimestrial, semestrial si
anual, Tn cadrul serviciului.

inregistreazd toate cererile in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucriri, in conformitate cu
prevederile metodologiei de lucru;

tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

colaboreazi cu formatiunile de politie organizdnd in comun actiuni si controale la locurile de cazare in
comun, hoteluri, moteluri, campinguri §i alte unitdti de cazare turistici, in vederea identificarii
persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd , precum si a celor urmirite in temeiul legii;

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

asigurd colaborarea §i schimbul permanent de informatii cu unitdtile operative ale MAI in scopul
realizdrii operative si de calitate a sarcinilor comune ce revin in temeiul legii;

identificd - pe baza mentiunilor operative - elementele urmdrite, cele cu interdictia prezentei in anumite
localitéti si anuntd unititile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce se impun;

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

. organizeazi, asigurd conservarea §i utilizeaza in procesul muncii evidentele locale;
12.

asigura securitatea documentelor serviciului;

13- asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate.

14.

15.
16.

asigurd primirea §i inregistrarea petifiilor pe probleme specifice §i urmireste rezolvarea acestora in
termenul legal; :
organizeazi si desfagoard activitatea de primire in audientd a cetaenilor pe probleme specifice;

are obligafia de a actualiza procedurile de lucru (operationale) in concordanti cu modificirile ce intervin
in activitatea biroului/compartimentului, ca urmare a actelor normative noi, a modificérilor legislative si
a imbundtatirii continue a proceselor;
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17. gestioneaza riscurile la nivel de birou/compartiment pentru implementarea Sistemului de Control
Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodicd a acestuia;

18. transmite cétre Directia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport
magnetic, informatiile de interes public din sfera proprie de activitate in vederea actualizirii in timp util
a site-ului Primariei Sectorului 2; :

19. réspunde de solufionarea la termen i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

20. raspunde de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are
acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

21. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea sa aduci prejudicii institutiei;

22. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

23. raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele necesare
eliberdrii actelor de identitate;

24. réspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului

Autoritate (competente):

L. reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredinfat de cétre conducerea acesteia;

2. se preocupd permanent de perfecfionarea pregitirii profesionale;

3. propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a institutiei,
in general;

4. semnaleazi conducerii institugiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostin{d in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilititi si atribufii.

CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE

Art. 13. Directorul executiv, sefii de servicii §i birouri — pe baza atributiilor cuprinse in prezentul regulament
— vor stabili sau completa, dupi caz, prin fisa postului, in termen de 30 de zile de la aprobarea acestuia, sarcinile
de serviciu pentru fiecare post in parte, urmirind o incircare judicioasd a acestora conform pregatirii
profesionale si functiei. ‘

Art. 14. Directorul executiv, sefii de servicii §i birouri vor studia, analiza si propune masuri pentru
imbunatéfirea permanenta a activitatii, simplificarea evidentei, reducerea timpului de circulatie a documentelor,
urmdrirea cresterii operativitdtii in obtinerea informatiilor necesare fundamentarii dispozitiilor emise de primar.

Art. 15. Directorul executiv, sefii de servicii i birouri vor propune masuri de perfecionare a pregitirii
profesionale a salariatilor din subordine, intocmind totodati si aprecierile anuale (evaluarea performantelor)
pentru persoanele din structura coordonata.

Art. 16. Directorul executiv si Seful Serviciului Evidenta Persoane vor asigura securitatea materialelor cu
confinut clasificat si vor rispunde de scurgerea informatiilor sau a documentelor din cadrul compartimentelor pe
care le coordoneaza. '

Art. 17. Furnizarea datelor in afara instituiei si participarea la lucriri organizate de alte autoritdti publice se
face numai cu acordul Primarului Sectorului 2.

Art. 18. Documentele elaborate in cadrul Directiei §i care circuldi in afara institugiei se
semneazéd/aproba/stampileaza de citre Primarul Sectorului 2 sau Directorul executiv sau de citre persoanele
delegate.

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL SPGC - ROF
DIRECTIEI PUBLICE DE EVIDENTA PERSOANE SI STARE CIVILA SECTOR 2 -9-

spre neschimbare,
SECRETAR,




Art. 19. Prezentul regulament se va difuza sub semnitura tuturor compartimentelor din cadrul Directiei si va
fi prelucrat de conducitorii acestora cu salariatii din structura condusa.

Art. 20. Prezentul regulament poate fi imbunatatit in functie de necesitii si supus spre aprobare, in varianta
modificatd, Consiliului Local al Sectorului 2.

Art. 22. Prezentul regulament de organizare si functionare a fost aprobat prin Hotararea Consiliului Local al
Sectorului 2 nr. (74 /131l 2017

PRESEDINTE DE SEDINTA,

BUGHIU IOLANDA LUMINITA

P

MAN, -
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