DIRECTIA GENERALA DE EVIDENTA A
PERSOANELOR - MUNICIPIUL BUCURESTI
Tel: 021.306 01 00;021.306 01 05

Fax: 021.335 06 69

Consiliul General al Municieiului Bucuresti

APROB,
PRIMAR GENERAL
Nicusor DAN
PLANUL DE ACTIVITATI
AL DIRECTIEI GENERALE DE EVIDENTA A PERSOANELOR - MUNICIPIUL BUCURESTI
PE SEMESTRUL 1 2023
Nr. Denumirea activitatii Cine executa Cine raspunde Termen Obs.
crt.
_ 1. DIRECTIA EVIDENTA PERSOANELOR
1 | Indrumarea activitatii Serviciilor Publice Comunitare Colectiv Serviciu 3 permanent
Locale de Evidenta a Persoanelor ale Sectoarelor 1-6 | Analiza, Indrumare si Virginia TANASE
ale Municipiului Bucuresti. Control v
2. | Efectuarea controalelor tematice metodologice pe linie Colectiv Serviciu Virginia TANASE 30.06.2023
de evidenta a persoanelor la S.P.C.L.LE.P. ale| Analiza, Indrumare si
Sectoarelor 1-3 Control
1
Document care contine date cu caracter personal protejate de Regulamentul (U.E.) 2016/679!
Str. Bibescu Voda nr.1, sector 4, Bucuresti, Cod fiscal: 17180127 Control intern managerial
www.dgepmb.ro ‘ | Ordinul 600/2018




Solutionarea cererilor de verificare si identificare a
persoanelor fizice, solicitate de autoritati publice locale
si centrale, persoane fizice, agent{i economici sau alte
persoane juridice.

Colectiv Serviciu
Actualizare, Mihaela TUGEARU 25 zile de la depunere
Valorificare Baza Date

Solutionarea cererilor pentru eliberarea actelor de Colectiv Serviciu
identitate in situatii deosebite. Actualizare, Mihaela TUGEARU 72 ore
Valorificare Baza Date

Solutionarea sesizarilor/reclamatiilor primite de la
persoane fizice/juridice, pe linie de evidenta a

persoanelor, cu privire la modul de eliberare a actelor Colectiv Serviciu 3
de identitate/ comunicarea datelor personale, Tn | Analiza, Indrumare si Virginia TANASE 30 zile de la depunere
conformitate cu prevederile O.G. nr. 27/2002 privind Control

reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Activitati desfasurate Tn conformitate cu Dispozitia Colectiv Serviciu 3 2 Jile lucratoare de la
D.E.P.A.B.D. nr. 3485325/03.10.2019 privind anularea | Analiza, Indrumare si Virginia TANASE data inreqistrarii adresei
actelor de identitate de catre S.A.B.D.E.P. Control 9

Analizarea solicitarilor de anulare a actelor de
identitate si indrumarea functionarilor de evidenta a

persoanelor in scopul prevenirii unor situatii similare, Corina Apostol Virginia TANASE lunar
conform Dispozitiei D.E.P.AB.D. nr.

3485325/03.10.2019.

Centralizarea/intocmirea situatiei zilnice in

conformitate cu Indrumarea D.E.P.A.B.D. nr.
3362941/14.06.2021 privind centralizarea datelor

. Y A i Mariana Sora Virginia TANASE zilnic

referitoare la actele de identitate Tnmanate la nivelul 9

Municipiului Bucuresti si raportarea zilnica prin posta

F.T.P.la D.E.P.A.B.D., a datelor din ziua curenta.
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Intocmirea  situatiei  zilnice Tn  conformitate cu
Indrumarea D.E.P.A.B.D. nr. 3362941/14.06.2021
privind centralizarea datelor referitoare la actele de
identitate inméanate la nivelul D.G.E.P.-M.B.

Teodora Dafinoiu

Mihaela TUGEARU

zilnic

10.

Actualizarea in R.N.E.P. a hotararilor/ordonantelor
organelor judiciare prin care s-a dispus ,interzicerea de
a se afla in anumite localitati®, ,obligarea de a nu parasi
localitatea", ca urmare a dispunerii ,controlului
judiciar", ,arest la domiciliu", precum si revocarea
acestor mentiuni;

Colectiv S.A.V.B.D.

Mihaela TUGEARU

de indata

11,

Verificarea importului de catre S.A.B.D.E.P., in sistem
informatic a indicatorilor de evidenta a persoanelor de
la pct.1-60, realizati lunar de catre S.P.C.E.P., in
contextul verificarii actualizarii indicatorilor de la
pct.61-93 de catre S.P.C.E.P., si exportul acestora
catre D.G.E.P. ;

Mihaela TUGEARU

Director Executiv
Adjunct
Constantin NICOLAE

Conform Indrumérii
D.E.P.A.B.D. nr.
11/29.11.2019

12.

Intocmirea  adreselor catre S.P.C.L.E.P. ale
Sectoarelor 1 — 6 ale Mun. Bucuresti, in vederea
transmiterii cererii si a documentelor necesare pentru
eliberarea primului act de identitate, in considerarea
Instructiunilor nr.G5-1/11490/17.07.2007, comunicate
prin Radiograma Nr. 38031/30.07.2007,;

Colectiv S.A.V.B.D

Mihaela TUGEARU

permanent

13.

Actualizarea R.N.E.P. cu datele de identificare ale
persoanelor, care au solicitat atribuirea de CNP,
pentru obtinerea pasapoartelor conform listelor primite
de la DSC;

Colectiv S.A.V.B.D

Mihaela TUGEARU

30 zile

14.

Transmiterea, de indata, la D.E.P.A.B.D. hotarari,
sentinte penale, ordonante prin care instantele
judecatoresti, parchetele au dispus anumite masuri
privind ,interzicerea dreptului de a alege sau de a fi
ales", ,arest preventiv", ,ordin de protectie", precum si

Colectiv S.A.V.B.D

Mihaela TUGEARU

de indata
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adresele privind persoanele cautate

participarea la proceduri judiciare;

pentru

1 Intocmirea Sintezei privind activitstile desfasurate la Mari N
. A ; ’ ariana Sora Virginia Tanase lunar
nivelul S.A.1.C.
16. Intocmirea Sintezei privind activitatile desfisurate la . . Dlrector_ Executiv
nivelul D E.P. ’ ' Valentin Gheorghiu Ao_ljunct lunar
Constantin NICOLAE
17. | .
Intocmirea Sintezei privind activitatile desfasurate la Elisabeta Luca Mihaela TUGEARU lunar
nivelul S.A.V.B
18. | Solutionarea adreselor primite de la D.G.E.P.
referitoare la schimbarea domiciliului copiilor minori
sub 14 ani la adresa parintelui/parintilor ori a Colectiv Serviciu
reprezentantului legal al minorului, ca urmare a Analizs. indrumare si Virginia TANASE Conform datei precizate
cererilor depuse la misiunile diplomatice si/sau oficiile éontrol ’ in adresa D.E.P.A.B.D.
consulare romane din strainatate, in conformitate cu
dispozitiile pct. 3 din Instructiunile comune D.G.E.P. —
M.A.E. nr. 3982297/G5/26958/08.12.2016.
19. | Solutionarea cererilor de furnizare a datelor de interes
public pe linie de evidentd a persoanelor adresate Colectiv Serviciu
D.G.E.P.M.B. si repartizate spre solutionare S.A.I.C., | Analiza, indrumare si Virginia TANASE 10 zile de la depunere
n conformitate cu Legea nr. 544/2001 privind liberul Control
acces la informatiile de interes public.
20. | Efectuarea verificarilor in R.N.E.P. a datelor de deces Colectiv
inregistrate de catre S.P.C.L.E.P. ale Sectoarelor 1-6 Serviciu Analiza, Virginia TANASE n cel mai scurt timp

ale Municipiului Bucuresti.

Indrumare si Control

Document care contine date cu caracter personal protejate de Regulamentul (U.E.) 2016/679!
Str. Bibescu Voda nr.1, sector 4, Bucuresti, Cod fiscal: 17180127

www.dgepmb.ro

4

Control intern managerial
Ordinul 600/2018




21.

Primirea, repartizarea si prelucrarea indrumarilor,

Colectiv Serviciu

30 7n cel mai scurt

dispozitiilor si metodologiilor de lucru ale D.G.E.P. pe | Analiz&, indrumare si Virginia TANASE timp
linie de evidenta a persoanelor. Control

22. | Formularea punctelor de vedere cu privire la
solutionarea unor spete atipice pe linie de evidenta a Colectiv
persoanelor, la solicitarea Serviciilor Publice Serviciu Analiza, Virginia TANASE in cel mai scurt timp
Comunitare de Evidenta a Persoanelor ale Sectoarelor |  Indrumare si Control
1-6 ale Municipiului Bucuresti.

23. | Transmiterea catre S.A.B.D.E.P. a datelor (adrese/nr.
persoanelor) privind cartile de identitate emise eronat Valentin Ghiorghiu . -
(rebuturi)de catre S.P.C.L.E.P. ale sectoarelor 1-6, ce Virginia TANASE Zilnic
necesita stergerea din R.N.E.P.

24. | Transmiterea in format electronic prin F.T.P. catre
S.P.C.L.E.P. ale sectoarelor 1-6, fisierele cu acte de Valentin Ghiorghiu 3 Saptamanal (in fiecare
identitate emise in fiecare zi de luni a saptamanii, acte Virginia TANASE . .

. . on . . S zi de luni)

care figureaza in R.N.E.P. neinméanate(fisiere primite
de la S.A.B.D.E.P.).

25. | Centralizarea si transmiterea (zilnica) in format
electronic prin F.T.P. catre S.A.B.D.E.P., afisierelor cu Colectiv Serviciu 3 Zilnic (incepand de
acte neinmanate de la S.P.C.L.E.P. ale sectoarelor 1- | Analiza, Indrumare si Virginia TANASE marti pana vineri)
6 conform dispozitiei D.G.E.P. nr. 3484145 din Control ;
18.03.2019.

26. | Centralizarea situatiei statistice lunare, referitoare la Teodora DAEINOIU Lunar, a doua zi
activitatea de evidenta persoanelor desfasurata la . Mihaela TUGEARU lucratoare a lunii

) Liana CUCU -

nivelul D.E.P. urmatoare

27. | Activitati desfasurate in conformitate cu indrumarea
D.G.E.P nr. 3215171/31.08.2020 referitoare la Colectiv Serviciu
solutionarea cererilor privind stabilirea resedintei la | Analiz&, Indrumare si Virginia TANASE saptaméanal
nivelul S.P.C.L.E.P. ale sectoarelor 1-6 ale Control
municipiului Bucuresti

28. Virginia TANASE Director Executiv 30.06.2023

Intocmirea Planului de activitati al D.E.P.

Mihaela TUGEARU

Adjunct
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Constantin NICOLAE

29.

Analiza activitatilor de evidentd a persoanelor

Virginia TANASE

desfasurate la nivelul D.E.P. in trimestrul IV 2022 Alina Balan Mihaela TUGEARU 10.01.2023
30 | Sinteza activitatilor desfasurate pe linia stabilirii Trimestrial, pana in data
domiciliului Tn Roméania a cetatenilor romani originari Cristina lonescu Virginia TANASE de 5 a lunii urmatoare
din Republica Moldova si Ucraina incheierii trimestrului
31 | Transmiterea, in format electronic, prin FTP, catre
S.P.C.L.E.P. ale sectoarelor 1-6 ale municipiului
Bucuresti a fisierelor ce contin date referitoare la Cristina lonescu Virginia TANASE lunar
cetatenii moldoveni si ucrainieni care si-au stabilit
domiciliul Tn numar mai mare de 10 persoane la o
adresa
32 Analiza activitatii de punere in legalitate cu acte de 3 Trimestrial, pand in data
stare civila si acte de identitate a persoanelor asistate Nadi Virginia TANASE ' T N
N o ; . : o adia Nutu de 10 a lunii urmatoare
in unitatile sanitare si de protectie sociala . - S :
incheierii trimestrului
33 | Situatia nominalda a minorilor institutionalizati in 3 Trimestrial, pand in data
unitatile sanitare si de protectie sociala, nepusi in . Virginia TANASE o
Iegali’tate pe linie de stare civild si evidentd a Nadia Nutu de 10 a Il{nu_urmatoar_e
; : Tncheierii trimestrului
persoanelor.
34 | Actualizarea R.N.E.P. cu informatii referitoare la Colectiv Serviciu
persoanele care au solicitat eliberarea pasapoartelor Actualizare, Mihaela TUGEARU 30 zile de la primire
C.R.D.S. Valorificare Baza Date
35 | Activitati desfasurate in situatia in care se constata Colectiv Serviciu P
) ’ K \ . , . : e . Virginia TANASE A : .
eliberarea unui act de identitate prin declinarea unei | Analiza, Indrumare si in cel mai scurt timp
false identitati. Control
36 Activitati desfasurate in conformitate cu Dispozitia
pentru aprobarea Metodologiei comune privind Virginia TANASE

procedura de colectare, actualizare, consultare si
stergere a datelor in/din Registrul persoanelor cu

Nicoleta Plopeanu

in cel mai scurt timp
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Identitate Declarata, |.G.P.R. nr.6/20.01.2017/
D.G.E.P nr. 3963758/09.01.2017.

37 Continuarea activitatilor dispuse prin radiograma
D.G.E.P nr. 3667535/08.07.2016 cu privire la
prevenirea eliberarii actelor de identitate in baza Colectiv Serviciu 3
certificatelor de stare civila emise cu incalcarea Analizs. 1 . Virginia TANASE
. . . . o naliza, Indrumare si permanent
prevederilor legale de catre Directia Publica de Control ’
Evidenta Persoanelor si Stare Civila a Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti.
38 Verificarea modului de implementare a masurilor
stabilite prin rapoartele de control la Serviciile Publice Colectiv Serviciu 3
Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor ale Analiza. indrumare si Virginia TANASE 30.06.2023
Sectoarelor 1-6 ale Mun. Bucuresti privind activitatea ’ ; e
. N Control
de evidenta a persoanelor.
39 | Intalniri de lucru la D.G.A.S.P.C. ale sectoarelor 1-6 ale
Mu'nI'Cva.I.U|UI Bucurfegtl, " vederga monltorlga.rlvl quechv Serviciu . Virginia TANASE Conform graficului anual
activitatii de punere in legalitate pe linie de stare civila | Analiza, Indrumare si
si de evidenta a persoanelor asistatilor si minorilor Control
institutionalizati.
40 Organizarea convocarilor
trimestriale cu lucratorii de evidenta a persoanelor din L Director Executiv
cadrul Serviciilor Publice Comunitare Locale de Virginia TANASE Adjunct gégggggg
Evidenta a Persoanelor constituite la nivelul Constantin NICOLAE T
sectoarelor 1-6 ale Municipiului Bucuresti.
2. DIRECTIA STARE CIVILA
1. | Indrumarea activitatii S.P.C.L.E.P. ale sectoarelor 1-6 Colectivul serviciului Seful Serviciului Permanent

ale municipiului Bucuresti pe linie de stare civila.

indrumare si control
stare civila

indrumare si Control
Stare Civila

7
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Efectuarea controlului tematic metodologic pe linie de
fond si de evidenta si gestiune a
certificatelor/extraselor multilingve ale actelor de stare
civila la S.P.C.L.E.P. ale sectoarelor 1, 2 si 3 ale
municipiului Bucuresti.

Colectivul serviciului
indrumare si control
stare civila

_ Seful Serviciului
Indrumare si Control
Stare Civila

Conform graficului de
control

Efectuarea controlului tematic metodologic pe linie de
evidenta si gestiune a certificatelor de stare civila la
S.P.C.L.E.P. ale sectoarelor 1, 2, 3, 4, 5si 6 ale
municipiului Bucuresti.

Colectivul serviciului
indrumare si control
stare civila

_ Seful Serviciului
Indrumare si Control
Stare Civila

Conform graficului de
control

Efectuarea instruirilor tematice metodologice cu
personalului cu atributii de stare civila din cadrul
S.P.C.L.E.P. ale sectoarelor 1, 2, 3,4, 5si 6 ale
municipiului Bucuresti.

Colectivul serviciului
indrumare si control
stare civila

_ Seful Serviciului
Indrumare si Control
Stare Civila

Conform graficului de
control

Monitorizarea activitatilor desfasurate de S.P.C.L.E.P.
ale sectoarelor 1-6 ale municipiului Bucuresti in
vederea punerii in legalitate pe linie de stare civila si
evidenta a persoanelor asistate si a minorilor
institutionalizati in unitati sanitare si de protectie
sociala.

Colectivul serviciului
indrumare si control
stare civila

_ Seful Serviciului
Indrumare si Control
Stare Civila

Conform graficului de
control

Participarea la concursurile pentru incadrarea
personalului de specialitate in domeniul starii civile
din cadrul S.P.C.L.E.P. ale sectoarelor 1-6 ale
municipiului Bucuresti gi asigurarea instruirii
persoanelor carora urmeaza a li se delega exercitarea
atributiilor de stare civila, conform prevederilor art. 9
alin .(1) lit. h) din H.G. nr. 64/2011 pentru aprobarea
Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a
dispozitiilor in materie de stare civila

Colectivul serviciului
indrumare si control
stare civila

_ Seful Serviciului
Indrumare si Control
Stare Civila

Conform solicitarilor
S.P.C.L.E.P ale
sectoarelor 1-6

Participarea la intocmirea materialelor de analiza, a
testelor si aplicatiilor practice.

Colectivul serviciului
indrumare si control
stare civila

_ Seful Serviciului
Indrumare si Control
Stare Civila

Permanent
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Asigurarea prezentei unui reprezentant al

Colectivul serviciului

Seful Serviciului

Conform solicitarilor

8. D.G.E.P.M.B. la predarea - preluarea documentelor si indrumare si control indrumare si Control S.P.C.LE.Pale
gestiunii de stare civila de catre ofiterii de stare civila, stare civila Stare Civila sectoarelor 1-6
conform dispozitiilor art. 62 alin. 2 din Legea
119/1996 cu privire la actele de stare civila,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

9. Intocmirea Raportului activitatii desfasurate de Colectiv serviciul Sefii Serviciilor din Lunar, pana la
Directia de Stare Civila si transmiterea acestuia indrumare si control stare| cadrul Directiei de data de 5 a lunii
Directorului Executiv al D.G.E.P.M.B. civila,colectiv serviciul Stare Civila urmatoare

mentjuni de stare
civila,colectiv serviciul
schimbari de nume,
transcrieri,reconstituiri,
dispense

10. | Centralizarea datelor comunicate de S.P.C.L.E.P ale Colectivul serviciului Seful Serviciului Lunar, pana la
s1-6 ale municipiului Bucuresti, intocmirea Statisticii indrumare gi control Indrumare si Control data de 7 a lunii
principalilor indicatori pe linie de stare civila (anexa nr. stare civila Stare Civila urmatoare
1) si transmiterea acesteia in sistem informatic la
D.G.E.P.

11. Centralizarea datelor comunicate de S.P.C.L.E.P ale Colectivul serviciului Seful Serviciului Lunar, pana la
s1-6 ale municipiului Bucuresti, intocmirea Situatiei indrumare si control Indrumare si Control data de 7 a lunii
privind alte activitati pe linie de stare civila, a stare civila Stare Civila urmatoare
casatoriilor mixte desfacute prin divort (anexa nr. 2)
desfasurate de catre S.P.C.L.E.P ale sectoarelor 1-6
ale municipiului Bucuresti, insotita de extrasele pentru
uz oficial pentru casatoriile mixte desfacute prin
divort, anulate sau care au incetat prin decesul
sofului/sotiei si transmiterea acesteia la D.G.E.P.

12. Primirea statisticilor privind casatoriile mixte (anexa Colectivul serviciului Seful Serviciului Lunar, péana la

nr. 3) de la S.P.C.L.E.P. ale s1-6 ale municipiului

indrumare si control
stare civila

indrumare si Control
Stare Civila

data de 7 a lunii
urmatoare
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Bucuresti gi transmiterea acestora in sistem
informatic la D.G.E.P.

13. | Centralizarea datelor comunicate de S.P.C.L.E.P ale Colectivul serviciului Seful Serviciului Lunar, pana la
s1-6 ale municipiului Bucuresti, intocmirea Situatiei indrumare si control indrumare si Control data de 7 a lunii
extraselor multilingve ale actelor de stare civila stare civila Stare Civila urmatoare
(anexa 8) si transmiterea acesteia la D.G.E.P.

14. | Centralizarea datelor comunicate de S.P.C.L.E.P ale Colectivul serviciului Seful Serviciului Lunar, pana la
s1-6 ale municipiului Bucuresti, intocmirea Situatiei indrumare si control indrumare si Control data de 7 a lunii
formularelor standard multilingve eliberate de stare civila Stare Civila urmatoare
S.P.C.L.E.P ale S1-6 ale municipiului Bucuresti si
transmiterea acesteia la D.G.E.P.

15. | Centralizarea datelor comunicate de S.P.C.L.E.P ale Colectivul serviciului Seful Serviciului Lunar, pana la
s1-6 ale municipiului Bucuresti, intocmirea Situatiei indrumare si control indrumare si Control data de 7 a lunii
certificatelor de divorf eliberate de S.P.C.L.E.P. ale stare civila Stare Civila urmatoare
s1-6 ale municipiului Bucuresti i a certificatelor de
divort intocmite si transmise de notarii publici (anexa
nr. 9) si clasarea acesteia.

16. | Centralizarea datelor comunicate de S.P.C.L.E.P ale Colectivul serviciului Seful Serviciului Lunar, pana la
sectoarelor 1-6 ale municipiului Bucuresti, intocmirea indrumare si control Indrumare si Control data de 15 a lunii
Situatiei actelor de nastere, casatorie si deces stare civila Stare Civila urmatoare
transcrise Tn registrele de stare civila romane la
nivelul S.P.C.L.E.P. ale sectoarelor 1-6 ale
municipiului Bucuresti, defalcata pe tari, respectiv, R.

Moldova, Ucraina si alte tari, de la intrarea Tn vigoare
a Legii nr. 14/12.01.2018 si inaintarea acesteia
Directorului Executiv al D.G.E.P.M.B.

17. |intocmirea trimestriald a planului de activitati Colectivul serviciului Seful Serviciului Trimestrial, pana la
desfasurate de Directia de Stare Civila. indrumare si control Indrumare si Control Tnceputul trimestrului

stare civila Stare Civila urmator

18. | Centralizarea datelor comunicate de S.P.C.L.E.P ale Colectivul serviciului Seful Serviciului Trimestrial, pana la data

s1-6 ale municipiului Bucuresti, intocmirea Situatiei
privind numarului persoanelor care au solicitat

indrumare si control
stare civila

indrumare si Control
Stare Civila

de 10 a lunii urmatoare
Tncheierii trimestrului
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transcrierea certificatelor de stare civila in registrele
de stare civila romane ca urmare a (re)dobandirii
cetateniei romane (anexa nr. 4) si transmiterea
acesteia in sistem informatic la D.G.E.P.

19.

Centralizarea datelor comunicate de S.P.C.L.E.P ale
s1-6 ale municipiului Bucuresti, intocmirea in comun
cu D.E.P. a Analizei activitatii de punere n legalitate
cu acte de stare civila si acte de identitate a
persoanelor asistate in unitatile sanitare si de
protectie sociala, centre maternale, minori si majori,
trimestrial (insotitd de anexa nr. 5, anexanr. 6 sia
analizei privind numarul de acte de nastere intocmite,
precum si a numarului de certificate medicale
constatatore ale nascutului viu eliberate de
maternitatile de pe raza de competenta) si
transmiterea acesteia in sistem informatic la D.G.E.P.

Colectivul serviciului
indrumare si control
stare civila

_ Seful Serviciului
Indrumare si Control
Stare Civila

Trimestrial, pana la data
de 10 a lunii urméatoare
Tncheierii trimestrului

20.

Solicitarea de la S.P.C.L.E.P. ale sectoarelor 1-6 ale
municipiului Bucuresti, centralizarea in comun cu
D.E.P. a Situatiei nominale a copiilor din sistemul de
protectie sociald, nepusi in legalitate pe linie de stare
civila si de evidenta a persoanelor si transmiterea
acesteia la D.G.E.P.

Colectivul serviciului
indrumare si control
stare civila

_ Seful Serviciului
Indrumare si Control
Stare Civila

Conform solicitarii
D.G.E.P.

21.

Intocmirea trimestriald a Analizei de evaluare a
activitatilor de stare civila desfasurate in municipiul
Bucuresti, insotita de situatiile statistice cu principalii
indicatori si Tnaintarea acesteia Directorului Executiv
al D.G.E.P.M.B.

Colectiv serviciul
indrumare si control stare
civila,colectiv serviciul
mentjuni de stare
civila,colectiv serviciul
schimbari de nume,
transcrieri,reconstituiri,
dispense

Sefii Serviciilor din
cadrul Directiei de
Stare Civila

Trimestrial, pana la data
de 15 a lunii urmatoare
Tncheierii trimestrului
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22. | Intocmirea semestriald a planului de activitatj Colectivul serviciului Seful Serviciului Semestrial, pana la
desfasurate de Directia de Stare Civila si Tnaintarea indrumare si control Indrumare si Control nceputul semestrului
acestuia Directorului Executiv al D.G.E.P.M.B. stare civila Stare Civila urmator

23. | Intocmirea semestriald a Analizei de evaluare a Colectiv serviciul Sefii Serviciilor din Semestrial, pana la data
activitatilor de stare civila desfasurate in municipiul indrumare si control stare| cadrul Directiei de de 15 a lunii urmatoare
Bucuresti, in semestrul anterior, insotita de situatiile civila,colectiv serviciul Stare Civila Tncheierii semestrului
statistice cu principalii indicatori si inaintarea acesteia mentjuni de stare
Directorului Executiv al D.G.E.P.M.B. civila,colectiv serviciul

schimbari de nume,
transcrieri,reconstituiri,
dispense

24. | Centralizarea datelor comunicate de S.P.C.L.E.P ale Colectivul serviciului Seful Serviciului Semestrial, pana la data
s1-6 ale municipiului Bucuresti, elaborarea Sintezei indrumare si control Indrumare si Control | de 15 a lunii urmatoare
activitatii desfasurate pe linie de stare civila, in stare civila Stare Civila ncheierii semestrului
semestrul anterior, insotita de anexa nr. 7 i
transmiterea acesteia la D.G.E.P.

25. | Primirea de la S.P.C.L.E.P. ale s1-6 ale municipiului Colectivul serviciului Seful Serviciului Semestrial, pana la data
Bucuresti a Situatiei privind actele de deces indrumare si control indrumare si Control | de 15 a lunii urmatoare
inoperabile in R.N.E.P., respectiv actele de deces stare civila Stare Civila incheierii semestrului
referitoare la cadavrele cu identitate necunoscuta,
cetateni straini decedati pe teritoriul Romaniei, acte
de deces anulate pentru semestrul anterior de la
S.P.C.L.E.P. ale sectoarelor 1-6 ale municipiului
Bucuresti si inaintarea acestora la D.G.E.P.

26. | Intocmirea adreselor de inaintare a Graficului privind Colectivul serviciului Seful Serviciului Anual, pana la data de 15

planificarea controalelor metodologice pe linie de
stare civila si a instruirilor tematice metodologice
anuale si transmiterea acestora la Serviciul Control
din cadrul D.G.E.P. sila S.P.C.L.E.P. ale sectoarelor
1-6 ale municipiului Bucuresti.

indrumare si control
stare civila

Indrumare si Control
Stare Civila

ianuarie a anului urmator
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27.

Intocmirea programului de desfasurare a convocarilor
pe linie de stare civila si comunicarea acestuia la
D.G.E.P.

Colectivul serviciului
indrumare si control
stare civila

_ Seful Serviciului
Indrumare si Control
Stare Civila

Anual, pana la data de 15
ianuarie a anului urmator

28. | Organizarea convocarilor pe linie de stare civila Colectivul serviciului Seful Serviciului Conform planificarii
conform programarii la care vor participa indrumare si control Indrumare si Control anuale
reprezentanti ai D.G.E.P., D.G.A, dupa caz, si ai stare civila Stare Civila
S.P.C.L.E.P. ale sectoarelor 1-6 ale municipiului
Bucuresti.

29. | Solicitarea la S.P.C.L.E.P. ale sectoarelor 1-6 ale Colectivul serviciului Seful Serviciului Anual, pana la data de
municipiului Bucuresti a Situatiei unitatilor sanitare gi indrumare si control Indrumare si Control 15 ianuarie a anului
de protectie sociala de pe raza de competenta a stare civila Stare Civila urmator
acestora, centralizarea datelor comunicate la nivelul
municipiului Bucuresti si transmiterea acesteia
Serviciului Central de Stare Civila din cadrul D.G.E.P.

30. | Intocmirea anuald a Analizei de evaluare a activitatilor Colectiv serviciul Sefii Serviciilor din Anual, pana la data de
de stare civila desfasurata pe anul anterior in indrumare si control stare| cadrul Directiei de 15 ianuarie a anului
municipiul Bucuresti, insotita de situatiile statistice cu civila,colectiv serviciul Stare Civila urmator
principalii indicatori si Tnaintarea acesteia Directorului mentjuni de stare
Executiv al D.G.E.P.M.B. civila,colectiv serviciul

schimbari de nume,
transcrieri,reconstituiri,
dispense

31. Elaborarea anuala a Evaluarii activitatii de stare civila Colectivul serviciului Seful Serviciului Anual, pana la data de
desfasurata pe anul anterior la nivelul mun. Bucuresti indrumare si control Indrumare si Control 31 ianuarie a anului
si transmiterea acesteia la Bir. Manag. Operational stare civila Stare Civila urmator
din cadrul D.G.E.P.

32. | Intocmirea anuald a Raportului de activitate al D.S.C. Colectiv serviciul Sefii Serviciilor din Anual, pana la data de

si al structurii de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P.
ale sectoarelor 1-6 ale municipiului Bucuresti, Tnsotit
de anexa 1 si inaintarea acestuia Serviciului Relatii
Publice din cadrul D.G.E.P.M.B.

indrumare si control stare
civila,colectiv serviciul
mentjuni de stare
civila,colectiv serviciul

schimbari de nume,

cadrul Directiei de
Stare Civila

15 ianuarie a anului
urmator
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transcrieri,reconstituiri,

dispense
33. | Solutionarea petitiilor pe linie de stare civila. Serviciile din cadrul Sefii Servicilor din 30 zile de la data
Directiei de Stare Civila | cadrul Directiei de inregistrarii
Stare Civila
34. | Solutionarea informatiilor de interes public pe linie de Serviciile din cadrul Sefii Servicilor din 10 zile de la data
stare civila. Directiei de Stare Civila | cadrul Directiei de inregistrarii
Stare Civila
35. | Formularea punctelor de vedere la solicitarea Colectiv serviciul Seful Serviciului Permanent
S.P.C.L.E.P. ale sectoarelor 1-6 ale municipiului indrumare si control Indrumare si Control
Bucuresti. Stare Civila
36. Prelucrarea cu personalul D.S.C. a Colectiv serviciul Seful Serviciului 30 zile de la data
radiogramelor/indrumarilor/adreselor tnaintate de indrumare si control Indrumare si Control inregistrarii
D.G.E.P. si transmiterea acestora S.P.C.L.E.P. ale Stare Civila
sectoarelor 1-6 ale municipiului Bucuresti pentru a fi
prelucrate, insusite si puse in aplicare de intreg
personalul din subordine care desfasoara activitati pe
linie de stare civila.
37. | Inscrierea mentiunilor pe actele de stare civila ex. Il Colectiv serviciul Seful Serviciului 10 zile de la data
conform comunicarilor primite de la cei in drept. mentiuni stare civila Mentiuni Stare Civila inregistrarii
38. Verificarea, identificarea actelor de stare civila ex. Il si Colectiv serviciul Seful Serviciului 30 de zile de la

ntocmirea extraselor pentru uz oficial la solicitarea
scrisa a D.G.E.P., a serviciilor publice comunitare
judetene/locale de evidenta a persoanelor, a Directiei
Generale de Pasapoarte, a serviciilor publice
comunitare pentru eliberarea si evidenta
pasapoartelor simple, a oficiilor de stare civila din
cadrul primariilor unitatilor administrativ-teritoriale
unde nu functioneaza serviciul public comunitar local
de evidenta a persoanelor, a instantelor judecatoresti,
a parchetelor sau a politiei, iar n situatii justificate

mentiuni stare civila

Mentiuni Stare Civila

inregistrare
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institutiilor cu atributii in protectia copilului si
Autoritatea Nationala pentru Cetatenie, precum si in
cazuri punctuale, temeinic justificate, notarilor publici,
camerei notarilor publici, Uniunii Nationale a Notarilor
Publici din Roméania si executorilor judecatoresti.

39. Verificarea in evidentele D.S.C. si intocmirea Colectiv serviciul Seful Serviciului 30 de zile de la
raspunsurilor privind Tnregistrarea unor acte de stare mentiuni stare civila Mentiuni Stare Civila nregistrare
civila, la solicitarea autoritatilor publice si a
persoanelor fizice.
40. | Preluarea pe baza de proces- verbal, a registrelor de Colectiv serviciul Seful Serviciului Permanent
stare civila si a opiselor alfabetice ex. Il intocmite de mentiuni stare civila Mentiuni Stare Civila
structura de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P. ale
sector 1-6 ale municipiului Bucuresti.
41. | Preluarea pe baza de proces- verbal, a registrelor de Colectiv serviciul Seful Serviciului Permanent
stare civila si opiselor alfabetice ex. Il de la Ministerul mentiuni stare civila Mentiuni Stare Civila
Afacerilor Externe, Directia Generala Afaceri
Consulare.
42. | Asigura conservarea si securitatea registrelor de stare Colectiv serviciul Seful Serviciului Permanent
civila aflate in pastrare cu respectarea legislatiei mentiuni stare civila Mentiuni Stare Civila
arhivistice in vigoare si a normelor interne de evidenta
si pastrare a arhivelor.
43. | Primirea, analizarea si aprobarea cererilor de Colectiv serviciul Seful Serviciului -
nscriere a modificarilor intervenite in statutul civil al mentiuni stare civila Mentiuni Stare Civila
persoanei sau cu privire la nume ori ca urmare a
rectificarii actelor de stare civila, produse n Colectivul serviciului Seful Serviciului
strainatate, precum si cu privire la regimul matrimonial schimbari de Schimbari de nume,
ales n fata autoritatilor/institutiilor straine nume, transcrieri, Transcrieri,
reconstituiri, dispense Reconstituiri,
Dispense
44. | Primirea dosarelor de schimbare de nume pe cale Colectivul serviciului Seful Serviciului 30 de zile de la

administrativa, verificarea indeplinirii conditjilor
prevazute in Legea 119/1996 cu privire la actele de

schimbari de
nume, transcrieri,

Schimbari de nume,

inregistrare
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stare civila, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare si transmiterea propunerii catre Primarul
General al Mun. Bucuresti in vederea emiterii
dispozitiei de admitere sau respingere a cererii de
schimbare a numelui.

reconstituiri, dispense

Transcrieri,
Reconstituiri,
Dispense

45. | Primirea dosarelor de reconstituire si de intocmire Colectivul serviciului Seful Serviciului 30 de zile de la
ulterioara a actelor de stare civila, analizarea acestora schimbari de Schimbari de nume, nregistrare
si emiterea avizului prealabil. nume, transcrieri, Transcrieri, Recon-

reconstituiri, dispense stituiri,Dispense

46. | Primirea, analizarea si aprobarea cererilor cu privire Colectivul serviciului Seful Serviciului 30 de zile de la data
la Tnscrierea mentiunii de schimbare de nume a schimbari de Schimbari de nume, inregistrarii cererii
parintilor pe actele de stare civila ale copiilor cu varsta nume, transcrieri, Transcrieri, Recon- petentului
de peste 18 ani. reconstituiri, dispense stituiri,Dispense

47. | Primirea dosarelor de inregistrare tardiva a nasterii Colectivul serviciului Seful Serviciului 90 de zile de la data
dupa trecerea unui an de la data nasterii, analizarea schimbari de Schimbari de nume, inregistrarii cererii
Si avizarea acestora. nume, transcrieri, Transcrieri, Recon petentului

reconstituiri, dispense stituiri,Dispense

48. | Solicitarea si atribuirea de coduri numerice personale Colectivul serviciului Seful Serviciului 30 de zile de la data
pentru toate persoanele nascute anterior anului 1980, schimbari de Schimbari de nume, inregistrarii cererii
prin S.A.B.D.E.P., in cazul cetatenilor roméani cu nume, transcrieri, Transcrieri, Recon- petentului
domiciliul Tn strainatate, carora nu le-a fost atribuit reconstituiri, dispense stituiri,Dispense
C.N.P. ca urmare a nasteri/transcrieri/inscrieri.

49. | Primirea, analizarea si avizarea proceselor verbale Colectivul serviciului Seful Serviciului 30 de zile de la data
prin care se solicita modificarea/inscrierea, pe actele schimbari de Schimbari de nume, inregqistrarii cererii
de stare civila, a codurilor numerice personale nume, transcrieri, Transcrieri, Recon- petentului
atribuite eronat. reconstituiri, dispense stituiri,Dispense

3. DIRECTIA ECONOMICA

1. lunii
Intocmirea balantelor de verificarea si raportarea on- Sef serv.contabilitate Director ex. adj. Ec. Lunar pana fe 20 a Junii
line a formularelor specificare in FOREXEBUG Mihaela Dana Matei Svetlana Birsan urmatoare

2. Urmarirea incadrarii platilor in bugetul aprobat si Sef serv.contabilitate Director ex. adj. Ec. permanent

masuri pentru eficientizarea activitatii

Mihaela Dana Matei

Svetlana Birsan
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3. Analiza activitatii ec-finan. pe baza de bilant intocmit Sef serv.contabilitate Director ex. adj. Ec. trimestrial
la semestrul 11 2022 si stabilirea de masuri pt. Mihaela Dana Matei Svetlana Birsan
imbunat. activ. ec-finan
4. Asigurarea inregistr. corecte si la timp a inreg. contab. Colectiv serviciul Director ex. adj. Ec. permanent
privind mijl. fixe, circulante, banesti, debitori, creditori financiar contabilitate Svetlana Birsan
si alte deconturi, investitii, ch. Buget si venituri
5. Intocmirea state de plata, salarii la nivel D.G.E.P.- Dumitrescu Laurentia Sef serv.financiar Lunar
M.B. Cristina Sandulescu
Ruxandra
6. Controleaza si implementeaza extrasele de cont ale Dumitrescu Laurentia Sef serv.financiar permanent
contului de disp. banesti si evidenta cronologica a Cristina Sandulescu
OPT urilor emise de directie Ruxandra
7. Intocmirea balantelor de verificarea si raportarea on- Sef serv.contabilitate Director ex. adj. Ec. Lunar pana pe 20 a uni
line a formularelor specificare in FOREXEBUG Mihaela Dana Matei Svetlana Birsan urmatoare
8. Intocmire registre de casa, urmarire avans spre Sef serv.financiar
decontare si justific. acestora,verificarea numerarului | Dumitrescu Laurentia Sandulescu
incasat pe baza monetarului, depunere numerar, Cristina Ruxandra permanent
ridicare numerar
9. Sef serv.contab.
Intocmire note de intrare receptie,eliberare materiale Cristea Marilena Matei Mihaela Dana permanent
necesare desf. Activitati D.G.E.P, urmarire stocuri.
10. | Intocmire situatii deschidere de credite si situatii Sef serv.financiar Director ex. adj. Ec.
financiare Sandulescu Ruxandra Svetlana Birsan Lunar/trimestrial
11. | Asigura achizitii de bunuri si servicii conf. Preved Legii Director ex. adi. Ec
98/2016 Nedelea Sorin - ad). £C. permanent
Svetlana Birsan
12. | Asigura urmarirea cu incadrare in bugetul aprobat a . Director ex. adj. Ec.
Planului anual de achizitii Nedelea Sorin permanent

Svetlana Birsan
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13.

Asigura intocmirea documentatiei pentru demararea

Director ex. adj. Ec.

in functii publice/angajarii personalului contractual, a
candidatilor care au fost declarati admisi la
concursurile /examenele desfasurate la nivelul
institutiei, transferarii, detasarii, numirii temporare n
functii de conducere, schimbarii locului de munca,

achizitiei de bunuri si servicii Nedelea Sorin Svetlana Birsan permanent
14. | Intocmirea si depunerea situatiilor lunare la Directia | Sef serv.contabilitate Director ex. adj. Ec. Lunar pana pe 5 a lunii
Buget din PMB Mihaela Dana Matei Svetlana Birsan urmatoare
15. | Intocmire referate pentru asigurarea materialelor si | Sef serv.administrativ Director ex. adj. Ec.
T A : : permanent
serviciilor necesare desfasurarii activitatii Branisteanu Petre Svetlana Birsan
4. SERVICIUL RESURSE UMANE
L Participa la elaborarea proiectelor de Organigrama, Vatu Monica Vatu Monica Anual
Regulamentul de Organizare si Functionare, si Statul
de functii ale Directiei Generale de Evidenta a
Persoanelor a Municipiului Bucuresti;
2. | Elaboreaza Regulamentul Intern al Directiei Generale Vatu Monica Vatu Monica Anual
de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti
privind drepturile si obligatiile personalului din institutie;
3. Respecta legislatia muncii privind aplicarea formelor Mitu Loredana Vatu Monica Cand este cazul
de salarizare, de stabilire a salariului, a sporului de
vechime si a altor drepturi de personal
4. Realizeaza si asigura activitatile privind recrutarea, Vatu Monica Vatu Monica Anual
selectia, formarea, incadrarea, pregatirea continua,
evaluarea, promovarea in cariera, motivarea,
recompensarea, sanctionarea, precum si evidenta si
prelucrarea automata a datelor referitoare Ila
functionarii publici si personalul contractual din
structura Directiei Generale de Evidentd a
Persoanelor a Municipiului Bucuresti;
5. | Intocmeste demersurile necesare in vederea numirii Vatu Monica Vatu Monica Permanent

18

Document care contine date cu caracter personal protejate de Regulamentul (U.E.) 2016/679!
Str. Bibescu Voda nr.1, sector 4, Bucuresti, Cod fiscal: 17180127

www.dgepmb.ro

Control intern managerial
Ordinul 600/2018




Tncetarii raporturilor de serviciu a personalului care
ocupa functii publice, desfacerii contractelor
individuale de munca a personalului contractual;

Elaboreaza, monitorizeaza si gestioneaza activitatea
de intocmire a fiselor de post, verifica si supune
aprobarii Directorului Executiv fisele de post pentru
intreg personalul institutiei;

Mitu Loredana

Vatu Monica

Anual

Intocmeste sau participd la intocmirea de acte
normative cu caracter intern ce au legatura cu
activitatea institutiei;

Vatu Monica
Craciun Nicusor

Vatu Monica

Permanent

Asigura, potrivit reglementarilor legale in vigoare,
activitatea de primire, inregistrare si pastrare a
Declaratiilor de avere si a Declaratiilor de interese prin
persoana desemnata conform legii;

Mitu Loredana

Vatu Monica

Anual

Intocmeste lucrarile legate de stabilirea fondurilor
destinate cheltuielilor de personal ale Directiei
Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti, pe care le preda la Directia Economica
pentru elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli;

Vatu Monica

Vatu Monica

Anual

10.

Tntocmes,;te potrivit legii, impreuna cu sefii de servicii,
graficul privind programarea concediului de odihna,
urmarind modul de efectuare al acestuia si de
acordare a concediilor suplimentare si fara plata,
prevazute de lege;

Mitu Loredana
Craciun Nicusor

Vatu Monica

Anual

11.

Intocmeste documentatia pentru organizarea si
desfasurarea concursurilor, pentru ocuparea functiilor
vacante/temporar vacante din cadrul Directiei
Generale de Evidentda a Municipiului Bucuresti,
indeplinind toate formalitatile si respectand legislatia
in vigoare. Asigura secretariatul comisiilor de concurs

Mitu Loredana
Banut Florentina

Vatu Monica

Cand este cazul
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pentru ocuparea unor posturi vacante/temporar
vacante si a celor de solutionare a contestatiilor;

12.

Raspund de elaborarea planului anual de
perfectionare profesionala, precum si a oricaror altor
masuri  privind perfectionarea profesionala a
functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei
publice si le supun aprobarii conducatorului autoritatji
sau institutiei publice, asigurdnd transmiterea
acestora catre ordonatorul principal de credite,
conform legii, respectiv Primaria Municipiului
Bucuresti;

Mitu Loredana
Craciun Nicusor

Vatu Monica

Anual

13.

Asigura consultanta si asistenta functionarilor publici
de conducere din cadrul autoritati sau institutiei
publice Tn stabilirea masurilor privind formarea
profesionala a functionarilor publici din subordine;

Vatu Monica

Vatu Monica

Anual

14.

Monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea
profesionala a functionarilor publici din cadrul
autoritatii sau institutiei publice si intocmesc trimestrial
un raport privind stadiul realizarii masurilor planificate;

Vatu Monica
Craciun Nicusor

Vatu Monica

Trimestrial

15.

Intocmesc  raportul anual privind  formarea
profesionala a functionarilor publici din cadrul
autoritatii sau institutiei publice.

Mitu Loredana

Vatu Monica

Anual

16.

Intocmeste demersurile necesare n vederea
participarii la cursurile de perfectionare profesionala a
functionarilor publici, identificAnd nevoile de pregatire
pe categorii de personal, in concordanta cu strategia
de folosire a resurselor umane si stabileste prioritatile
in scopul cresterii performantei institutiei;

Vatu Monica
Craciun Nicusor

Vatu Monica

Anual
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17.

Intocmeste, completeaza si tine evidenta dosarelor
profesionale ale functionarilor publici, precum si
dosarele personale ale personalului contractual,
completeaza registrul general de evidentda a
salariatilor (ReviSal) in ordinea Tncheierii, modificarii,
suspendarii sau incetarii contractelor individuale de
munca, transmitere formularul L153, care cuprinde
datele cu privire la toate categoriile de personal din
cadrul institutiei;

Mitu Loredana
Banut Florentina
Craciun Nicusor

Vatu Monica

Permanent

18.

Tine legatura cu conducatorii compartimentelor care
au in subordine debutanti, respectiv cu Tndrumatorii
acestora, si preia la sfarsitul perioadei de stagiu toate
documentele de evaluare, precum si rapoartele de
stagiu Tntocmite de functionarii publici debutantj;

Mitu Loredana

Vatu Monica

Cand este cazul

19.

Sustine activitatea comisiei de disciplina si a comisiei
paritare Tn solutionarea cazurilor si pune la dispozitia
presedintilor celor doua comisii toate documentele
solicitate;

Banut Florentina

Vatu Monica

Cand este cazul

20.

Transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici
modificarile intervenite in situatia functionarilor publici
din institutie;

Mitu Loredana

Vatu Monica

Permanent

21.

Intocmeste si gestioneaza documentele de personal,
emite documente de legitimare pentru personalul
institutiei, elibereaza adeverinte si alte documente
prin care se atestd anumite situatii ce rezulta din
evidentele pe care le detine, necesare in exercitarea
anumitor drepturi;

Mitu Loredana
Banut Florentina

Vatu Monica

Permanent

22.

Intocmeste si verifica condicile de prezenta. Lunar,
verifica fisele colective de prezenta din punct de
vedere al legalitatii si al exactitatii intocmirii;

Mitu Loredana

Vatu Monica

Lunar
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23. | Executa activitati de verificare a sesizarilor gi Vatu Monica Vatu Monica Cand este cazul
reclamatiilor privind conduita la locul de munca pentru
intreg personalul Directiei Generale de Evidenta a
Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

24. | Raspunde de completarea dosarelor profesionale cu Mitu Loredana Vatu Monica Permanent
toate documentele cerute de lege pentru personalul Banut Florentina
D.G.E.P - M.B; Craciun Nicusor

25. | Analizeaza utilizarea fortei de munca si propune Vatu Monica Vatu Monica Lunar
masuri, asigurand necesarul de  personal
corespunzator volumului de lucrari si cerintelor de
munca in limita numarului de personal aprobat si a
fondului de salarii;

26. | Transmite lunar si ori de cate ori este nevoie anchete Banut Florentina Vatu Monica Lunar
statistice la Institutul National de Statistica;

27. | Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al Mitu Loredana Vatu Monica Anual
serviciului, din documentele rezultate din activitatea Banut Florentina
de profil;

28. | Transmite céatre Agentia Nationald a Functionarilor Craciun Nicusor Vatu Monica Trimestrial
Publici, cu respectarea termenelor legale, date cu Semestrial
privire la comisia paritara si consilierea etica;

4.1 COMPARTIMENTUL PROTECTIA MUNCII

1. Controleaza aplicarea cu strictete a normelor privind Banut Florentina Vatu Monica Lunar
protectia muncii in concordanta cu legislatia in vigoare;

2. | Asigura masurile necesare pentru prevenirea Banut Florentina Vatu Monica Lunar

accidentelor de munca si a imbolnavirilor
profesionale;
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Urmareste obtinerea autorizatjiilor de functionare ale
Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a
Municipiului Bucuresti, din punct de vedere al protectiei
muncii;

Banut Florentina

Vatu Monica

Cand este cazul

Informeaza operativ conducerea direciiei asupra
accidentelor de munca produse in institutie;

Banut Florentina

Vatu Monica

Cand este cazul

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

Banut Florentina

Vatu Monica

Lunar

Asigura instruirea introductiv generala si informarea
personalului Tn probleme de protectia muncii;

Banut Florentina

Vatu Monica

Cand este
cazul/Semestrial

Colaboreaza cu serviciul medical, ca urmare a
incheierii unui contract de prestari servicii, in vederea
cunoasterii  situatiei Tmbolnavirilor  profesionale,
efectuarea de controale comune la locurile de munca
pentru identificarea factorilor de risc si a imbolnavirilor
profesionale, propunédnd masurile corespunzatoare;

Banut Florentina

Vatu Monica

Anual

Intocmeste Planul de prevenire si protectie pentru
sanatatea si securitatea muncii, la nivelul Directiei
Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti;

Banut Florentina

Vatu Monica

Anual

Elaboreaza Instructiuni privind circulatia angajatilor
D.G.E.P.-M.B. pe traseul de deplasare de la domiciliu
la locul de munca si retur;

Banut Florentina

Vatu Monica

Anual

5. SERVICIUL RELATII PUBLICE
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Primeste si inregistreaza petitile cetatenilor (cereri,

Personalul cu functii de

reclamatii, sugestii, etc.) si urmareste rezolvarea executie al S.R.P. Sef Serviciu Permanent
acestora in termenul legal
Primeste, inregistreaza si tine evidenta instructiunilor, | Personalul cu functii de Sef Serviciu Permanent
regulamentelor, stampilelor, asigurand repartizarea executie al S.R.P.
lor in cadrul serviciului.

Personalul cu functii de
Clasifica documentele pe tipuride probleme executie al S.R.P. Sef Serviciu Permanent
Organizeaza si desfasoara activitatea de primire in Sef Serviciu Director Executiv Permanent
audienta a cetatenilor de catre conducerea directiei
Repartizeaza corespondenta si o preda dupa | Personalul cu functii de Sef Serviciu Permanent
executarea operatiunilor de inregistrare in registrele executie al S.R.P.
special destinate
Informeaza referitor la stadiul unei lucrari si solicita
lamuririle necesare de la compartimentele de | Personalul cu functii de Sef Serviciu Atunci cand este

specialitate din cadrul Directiei Generale de Evidenta
a Persoanelor a Municipiului Bucuresti

executie al S.R.P.

nevoie

Aduce la cunostinta conducerii propunerile, sesizarile
si constatarile cetatenilor privind buna desfasurare a

Personalul cu functii de

Sef Serviciu/ Director

Atunci cand este

activitatii executie al S.R.P. Executiv nevoie
Urmareste solutionarea si redactarea, in termenul

legal, a raspunsurilor elaborate de compartimentele de | Personalul cu functii de

specialitate ale Directiei Generale de Evidenta a executie al S.R.P. Sef Serviciu Permanent

Persoanelor a Municipiului Bucuresti catre petenti
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de executie al S.R.P.

9. Furnizeaza cetatenilor, verbal, informatii de interes
public legate de activitatea Directiei Generale de | Personalul cu functii de Sef Serviciu Permanent
Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti executie al S.R.P.
10. | Pune la dispozitia cetatenilor, in vederea consultarii,
documente ce contin informatii de interes public legate | Personalul cu functii de
de domeniul evidentei persoanelor si care intra in executie al S.R.P. Sef Serviciu Permanent
competenta Directiei Generale de Evidenta a
Persoanelor a Municipiului Bucuresti
11. | Raspunde la solicitarile telefonice ale cetatenilor cu
privire la informatii de interes public, in masura in care | Personalul cu functii de
acestea sunt de competenta Directiei Generale de executie al S.R.P. Sef Serviciu Permanent
Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti si pot
fi furnizate telefonic
12. | Raspunde solicitarilor de informatii de interes public
venite pe site-ul sau prin adresele de e-mail ale | Personalul cu functii de
Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a executie al S.R.P. Sef Serviciu Permanent
Municipiului Bucuresti
13. | Pregateste materialele pentru audiente in functie de | Personalul cu functii de | Sef Serviciu/ Director Permanent
cererile depuse si inregistrate executie al S.R.P. Executiv
14. | Participa la audiente si redacteaza in Registru de
Audiente solutia optima adoptata. Sef Serviciu Director Executiv Permanent
15. | Comunica raspunsurile catre cetateni in termenele | Personalul cu functii de Sef Serviciu Permanent
stabilite de prevederile legale in vigoare, prin serviciile executie al S.R.P.
de posta civila sau militara, ori prin posta electronica
16. | Expediaza corespondenta la oficiile postale Personalul cu functii Sef Serviciu Permanent
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17. | Analizeaza si evalueaza modul in care se reflecta
actiunile intreprinse de catre Directia Generala de Sef Serviciu Director Executiv Atunci cand este
Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti in nevoie
presa

18. | Informeaza ori de cate ori este necesar, Directorul
executiv asupra aspectelor referitoare la imaginea
Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Sef Serviciu Director Executiv Atunci cand este
Municipiului Bucuresti si dinamica acesteia si se ocupa nevoie
de gestionarea mediatica a crizelor ce pot afecta
imaginea institutiei sau a directorului

19. Intocmeste lucrari de specialitate (analize, rapoarte si Sef Serviciu Director Executiv Atunci cand este
sinteze); nevoie

20. Redacteaza comunicate de presa Sef Serviciu Director Executiv Atunci cand este

nevoie

21. | Optimizarea si actualizarea in permanenta a Ordinului Sef Serviciu Sef Serviciu/ Director Atunci cand este
nr.600/2018 pentru aprobarea Codului Controlului | Personalul cu functii de Executiv nevoie
Intern/Managerial al entitatilor publice si a standardelor executie al S.R.P.
de control intern/managerial cu modificarile legate de
legislatia in domeniu privind cele 16 standarde, la
nivelul SRP.

22.. | Asigura permanenta in perioada premergatoare si in | Personalul cu functii de Sef Serviciu Atunci cand este
timpul desfasurarii alegerilor la ghiseul de relatii cu executie al S.R.P. nevoie
publicul pentru eliberarea actelor de identitate pentru
cetatenii cu drept de vot.

23. | Serviciul Relatii Publice duce la indeplinire prevederile Sef Serviciu Sef Serviciu
ROF si ROL. Personalul cu functii de Permanent

executie al S.R.P.

5.1 COMPARTIMENTUL INFORMATICA
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Asigura implementarea suportului tehnic pentru sistemele

informatice aflate in administrare, constand in echipamente, Florescu Petre / PFA Florescu Petre / PFA Permanent

sisteme de operare, programe de aplicatie, retea locala de Vaceanu Dragos Vaceanu Dragos

comunicatii, asigura protectia datelor si informatiilor

gestionate si prevenirea scurgerii de informatii clasificate si

secrete de serviciu si monitorizarea sistemelor proprii a

retelei locale de comunicatii.

Asigura intretinerea si  verificarea calculatoarelor,

imprimantelor si copiatoarelor impreuna cu firma de Florescu Petre / PFA Florescu Petre / PFA Permanent

specialitate care asigura suportul tehnic si de comunicatii din Vaceanu Dragos Vaceanu Dragos

cadrul institutiei, remedierea acestora in timp cat mai scurt .

Instruire si informare personal in probleme de P.S.I. Florescu Petre Florescu Petre Periodic
6. COMPARTIMENTUL AUDIT

Actualizarea documentelor aferente  dezvoltarii Dediu Bebi Dediu Bebi 31.03.2023

sistemului de control intern managerial, a Programului

de asigurare si imbunatatire a calitatii activitatii de audit

Realizarea a doua misiuni de audit, una de asigurare Dediu Bebi Dediu Bebi 29.06.2023

si una de consiliere formalizata

Planificarea, organizarea si desfasurarea de activitafi Dediu Bebi Dediu Bebi 30.06.2023

de perfectionare profesionala

Evaluarea activitatii/misiunii de audit si elaborarea Dediu Bebi Dediu Bebi La finalul fiecarei

Raportului de monitorizare pentru anul 2021 Conducatorii Conducatorii misiuni de

structurilor auditate

structurilor auditate

audit/15.03.2023

7. BIROUL JURIDIC
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Intocmeste sau participa la intocmirea proiectelor de acte
normative cu caracter intern ce au legatura cu activitatea
serviciului

Cons.Juridic Razvan
Cristea

Cons.Juridic Razvan
Cristea

Permanent

Urmareste eficienta aplicarii reglementarilor interne in
activitatea de profil si face propuneri pentru perfectionarea
lor, precum si pentru adaptarea continua a legislatiei care
reglementeaza relatile sociale specifice domeniului de
activitate

Cons.Juridic Razvan
Cristea

Cons.Juridic Razvan
Cristea

Permanent

Avizeaza, pentru legalitate, actele administrative emise de
Directorul Executiv al Directiei Generale de Evidenta a
Persoanelor a Municipiului Bucurest

Cons.Juridic Razvan
Cristea

Cons.Juridic Razvan
Cristea

Permanent
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4, Reprezinta si apara interesele directiei in fata instantelor
judecatoresti si a altor organe jurisdictionale, ori de cate ori Cons.Juridic Razvan Cons.Juridic Razvan Permanent
Directia Generala de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Cristea Cristea
Bucuresti figureaza ca parte in diverse dosare date spre
solutionare, potrivit legii, institutilor competente
5. Participa la negociere si avizeaza, potrivit legii, contractele,
precum si actele incheiate de Directia Generala de Evidenta Cons.Juridic Razvan Cons.Juridic Razvan Permanent
a Persoanelor a Municipiului Bucuresti care angajeaza Cristea Cristea
raspunderea juridica a acesteia
6. Urmareste si analizeaza modul de solutionare si respectare
a termenelor legale de rezolvare a petitilor adresate Cons.Juridic Razvan Cons.Juridic Razvan Permanent
directiei, privind aspecte ce fac obiectul activitatii acesteia Cristea Cristea
7. Verifica modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire
la apararea secretului de serviciu, modul de manipulare si Cons.Juridic Razvan Cons.Juridic Razvan Permanent
de pastrare a documentelor secrete; asigura protectia Cristea Cristea
datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate
8. Asigura consultanta, asistenta si reprezinta institutia in
favoarea careia exercita profesia, apara drepturile si Cons.Juridic Razvan Cons.Juridic Razvan
interesele legitime ale salariatilor Directiei Generale de Cristea Cristea Permanent
Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti in
raporturile lor cu autoritati publice, institutii de orice natura,
precum si cu orice persoana juridica sau fizica, romana sau
straina
9. Asigura avizarea si contrasemnarea actelor cu carater
juridic, in conditiile legii Cons.Juridic Razvan Cons.Juridic Razvan Permanent
Cristea Cristea
10. | Acorda asistenta juridica comisiei de disciplina
Cons.Juridic Razvan Cons.Juridic Razvan
Cristea Cristea Permanent
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11. Urmareste aparitia actelor normative si aduce la cunostinta Cons.Juridic Razvan Cons.Juridic Razvan
conducerii obligativitatile ce revin fiecarui serviciu sau Cristea Cristea Permanent
compartiment ghiseul de informatii
12. Participa la elaborarea Regulamentului intern, aducand la
cunostinta conducerii dispozitile legale care trebuie Cons.Juridic Razvan Cons.Juridic Razvan
respectate in acest caz Cristea Cristea Permanent
13. | Urmareste respectarea legalitatii cu privire la incetarea
raportului de serviciu/incheierea contractului colectiv de Cons.Juridic Razvan Cons.Juridic Razvan
munca sau modificarea acestora Cristea Cristea Permanent
14. | Respecta normele de protectia muncii si de sanatate potrivit
reglementarilor in vigoare Cons.Juridic Razvan Cons.Juridic Razvan Permanent
Cristea Cristea
15. Respecta prevederile Regulamentului Intern Permanent
Cons.Juridic Razvan Cons.Juridic Razvan
Cristea Cristea
Director Executiv
Sergiu MOCANU
Intocmit,

Sef Serviciu Relatii Publice
Cristian Ovidiu Branza
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