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1.SCOP

Stabileste modul de realizare a activitdtii, compartimentele si persoanele
implicate.
Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii

activitatii.

Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv inconditiile de fluctuatie a
personalului.

Sprijina organismele abilitate in actiuni de control, iar pe manager in
luarea deciziilor.

2. DOMENIU de APLICARE
2.1 Prezentarea activitatii privind intocmirea actelor si eliberarea
certificatelor si documentelor de stare civili

Evidenta cetdtenilor romani reprezintd un sistem national de fnregistrare si
actualizare a datelor cu caracter personal ale acestora, necesar cunoasterii populatiei,
miscirii acesteia si comunicarii de date, in interesul cetdtenilor, al statului si al
institutiilor publice.

Evidenta cetdtenilor romani se tine dupd principiul locului de domiciliu al
acestora, de catre Ministerul Administratiei si Internelor, prin Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, impreuna cu serviciile publice comunitare
de evidentd a persoanelor, in Registrul national de evidenta a persoanelor din cadrul
Sistemului national informatic de evidenta a populat1e1

Pentru cetatenii romani care au domiciliul in strainatate, evidenta acestora se
tine dupa principiul ultimului domiciliu avut in tara si dupa resedinta declarata in
Romania.,

Sistemul national informatic de evidentd a populatiei, denumit in continuare
S.N.ILE.P., este administrat de catre Directia pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date din cadrul Ministerului Administratiei si Internelor,
denumitd in continuare D.E.P.A.B.D., si reprezintad ansamblul activitatilor desfasurate cu
mijloace informatice pentru tlnerea evidentei persoanelor, producerea, emiterea si
evidenta documentelor de stare civild, a cartilor de identitate, a cartilor de alegatorsi a
altor documente necesare persoanel in relatiile cu statul.

R.N.E.P. functioneaza in sistem dESChlS servind ca support unic pentru furnizarea
de date, in conditiile legii, pentru toate sistemele informatice care prelucreaza date
nominale privind persoana fizica.

2.7 Listarea principalelor activitdti de care depinde activitatea procedurata:

Jnregistrareamentiunilor si modificarilor intervenite in statutul civil, in domiciliut
si resedinta persoanei, in conditiile legii;
-Furnizarea ,in cadrul S.N.LE.P., a datelor necesare pentru actualizarea
Registrului national de evidenta a persoanelor
- Utilizarea si valoriticarea Registrului national de evidenta a persoanelor;
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-Furnizarea, in conditiile legii, a datelor de identificare si de adresa ale persoanei
catre autoritatile si instititiile publice centale, judetene si locale, agentii economici si
catre cetateni;

-Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor, in conditiile legii;

-Primirea, In sistem de ghiseu unic, a cererilor si documentelor necesare in
vederea eliberarii cartilor de identitate;

- Primirea de la serviciile publice comunitare competente a cartilor de identitate,
pe care le elibereaza solicitantilor;

-Tinerea registrelor de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate,
inregistrarea si repartizarea lucrarilor;

3. DOCUMENTE de REFERINTA

3.1. Reglementari internationale
- Nu estecazul

3.2. Legislatie primara

- 0.G. nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor
publice comunitare de evidenta a persoanelor;

- Legea nr. 53/2003;

- Ordonanta de Urgenta Nr. 57/2019 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ

- 0.U.G. nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele
de identitate ale cetatenilor romani;

- H.G. nr. 295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitara a
dispozitiilor legale privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetatenilor romani

- Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 26 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE

- Radiograme si reglementari transmise de Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date.

3.3Legislatie secundara
Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice;

- Legea nr.544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public;
- Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale

3.4 Standarde de referinta ale calitatii

SR EN I1SO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte
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SR EN 150 9000:2015 Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale
si Vocabular

SR IS0 / TR 10013: 2003 Linii directoare pentru documentatia sistemului de
management al Calitatii

3.5 Reglementari interne

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Municipiului Vaslui ;

(2) Regulamentul de Ordine Interioara

(3) Ordine, indrumari, manual de utilizare a S.N.I.E.P.si instructiuni metodologice
D.E.P.A.B.D.

4. DEFINITHl si ABREVIERI

4.1, Definitii

Sunt utilizate definitiile din documentele de referinta,precum si alte definitii:
PROCEDURA OPERATIONALA = prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.

2. EDITIE A UNElI PROCEDURI OPERATIONALE = forma initiala sau actualizata, dupa
caz, a unei proceduri operationale, aprobata si difuzata.

3. REVIZIA IN CADRUL UNEI EDITII = actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau
altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

4.2. Abrevieri

Sunt utilizate abrevierile din “Lista abrevierilor utilizate in documentele sistemului de
management al calitdtii din cadrul Primariei Municipiului Vastui ” (anexa la Manualul
Calitatii), precum si urmatoarele:

C.1. = carte de identitate;

C.A. = carte de alegator;

C.1.P. = carte de identitateprovizorie;

R.N. E P. = registrul national de evidenta a persoanelor;

D.E.P.A.B.D. = Dlrectla de evidenta a persoanelors1adm1mstrare a bazelor de date;
S.P.C.L.E.P = Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor;

D.J.E.P. = Directia judeteana de evidenta a persoanelor

BJ.A.B.D.E.P. = Biroul judetean de administrare a bazelor de date
privindevidentapersoanelor;

C.N.P. = cod numeric personal;

B.J.A.B.D.E.P. = Biroul judetean de administrare a bazelor de date privind evidenta
persoanelor;

M.A.l. = Ministerul Afacerilor interne
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M.A.E. = Ministerul Afacerilor Externe;
M.J = Ministerul Justitiet;
C.R.D.S. = Cetatean roman cu domiciliul in strainatate.

5. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

Aceastd procedura operationald urmareste realizarea activitatilor deja enumerate la
punctul 2.2. din prezenta Procedura si constau in:

-inregistrarea datelor privind persoana fizica si actualizarea acestora;

-inregistrarea in R.IN.E.P. a nasterii;

-inregistrarea in R.N.E.P. a modificarilor intervenite asupra datelor de stare civila;
-inregistrarea in R.N.E.P. a decesului;

-inregistrarea in R.N.E.P. a dobandirii statutului de cetatean roman cu domiciliu (in
strainatate;

-inregistrarea in R.N.E.P. a masurilor privind interzicerea de a se afla in anumite
localitati, obligarea de a nu parasi localitatea, in terzicerea dreptului de a allege sau de
a fi ales, precum si a desfacerii casatoriei;

-activitatea care se desfasoara pentru eliberarea cartilor de identitate sau a cartilor de
identitate provizorii:

a) eliberarea primei carti de identitate;

b) eliberarea unei noi carti de identitate in caz de expirare a termenului de
valabilitate a actului de identitate care urmeaza a fi preschimbat, daca s-a modificat
numele sau prenumele titularului, prenumele parintilor, data ori locul nasterii, in cazul
schimbarii domiciliului, in cazul schimbarii denumirii sau a rangului localitatilor si
strazilor, al renumerotarii imobilelor sau rearondarii acestora, al infiintarii localitatilor
sau strazilor, in cazul atribuirii unui nou C.N.P., in cazul deteriorarii actului de
identitate, in cazul pierderii, furtului sau distrugerii actului de identitate, cand
fotografia din cartea de identitate nu mai corespunde cu fizionomia titutarului, in cazul
schimbarii sexului, in cazul anularii si pentru preschimbarea buletinelor de identitate;
c)eliberarea cartii de identitate provizorii;

d) eliberarea actelor de identitate persoanelor aflate in locurile de retinere si de arrest
preventiv din cadru lunitatilor de politie sau in penitenciare;

-retierea, anularea si distrugerea actelor de identitate;

-inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in actul de identitate;

-furnizarea de date la solicitarea persoanelor fizice si juridice, in conditile legii;

- inregistrarea si repartizarea tuturor documentelor pe categorii de lucrari;

-arhivarea documentelor potrivit nomenclatorului aprobat;

5.1. DOCUMENTE UTILIZATE

5.1.1 .LISTASI PROVENIENTA DOCUMENTELOR UTILIZATE

Documente utilizate in activitatea de inregistrare in R.N.E.P. a datelor privind
persoana fizica si actualizarea acestora

-Documentele prezentate de fiecare cetatean cand solicit Serviciului public comunitar
de evidenta a persoanelor eliberarea unui act de identitate sau inscrierea mentiunii
privind stabilirea resedintei, ce contin datele proprii sau, dupa caz, datele copiilor
minori;
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-Comunicarile si documentele transmise de unele structuri din cadrul Ministerului
Afacerilor Interne, Ministerul Justitiei, Ministerul Afacerilor Externe, instante
judecatoresti, precum si de celelalte servicii publice comunitare de evidenta a
persoanelor, pentru actualizarea R.N.E.P.

SCHEMA GRAFICA PRIVIND CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Documentatie Rezolutie si repartizare

e GHISEU | [regg »| LUCRATOR |

[CETATEANT—| UNIC . Ep |
A4

j- Actualizarea |

RNEP |

Documentatie

‘Structuri | SECRETARIAT | —

Structuri D E P SEF Rezolutie si [ LUCRATOR
MAI, MJ, SERVICIU reparnzare——

MAE, Instit. | B L | E.P. l -
Jud. Ori —Gms"gﬂ""" v

alte UNIC {Actuahzarea
_SPCLEP-uri J - T RNEP

Documente utilizate in activitatea de inregistrarea in R.N.E.P. a nasterii

-Personalul  cu atributii de stare civild transmite, in termenele stabilite prin
Metodologia in materie de stare civild, comunicarile nominale de nastere S.P.C.L.E.P. la
care este arondatd localitatea la nivelul careia functioneaza structura de stare civila
care a inregistrat nasterea , pentru nascutii vii sau persoanele inregistrate tardiv,
cetateni romani, sau, dupa caz, extrasele de pe actele de nastere transcrise/inscrise in
registrele de stare civila romane, cu precizarea domiciliului si a C.N.P.-ului parintilor la
rubrica mentiuni.

Personalul cu atributii pe linia evidentei persoanelor din cadrul serviciului public
comunitar local de evidenta a persoanelor inregistreaza in R.N.E.P. datele nascutilor vii
s1 ale persoanelor anegistrate tardiv, cetateni roméni precum si ale persoanelor cérora

cpe W .

pentru a stabili daca datele nu au fost 1nreg1strate anterior.
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in situatia inregistrarii nasterii la misiunile diplomatice/oficiile consulare de
cariera ale Romaniei, S.P.C.L.E.P. al sectorului 1 al municipiului Bucuresti actualizeaza
corespunzator in R.N.E.P.

Pentru copiii care au decedat in cadrul termenului legal de inregistrare a nasterii,
personalul cu atributii de stare civila trimite S.P.C.L.E.P. comunicarea de nastere, pe
care se inscrie mentiunea de deces.

Serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor preiau din
comunicarile/extrasele de pe actele de nastere, in S.N.L.LE.P. urméitoarele date din
comunicarile de nastere:

a) codul numeric personal;

prenumele parintilor;
codurile numerice personale ale parintilor;

f) numarul si data actului de nastere;

g) localitatea si judetul unde a avut loc nasterea, daca este nascut in Romania, iar
in cazul nasterii in strainatate, tara si denumirea localitatii;

h) domiciliul nascutului viu/persoanei inregistrate tardiv/persoanei careia | s-a
transcris/inscris actul de nastere. In cazul minorilor ci caror parinti au domicilii diferite
se are in vedere rubric privind domiciliul copilului din comunicarea de nastere;

i) informatiile referitoare la certificatul de nastere emis, respectiv: seria, numarul,
data emiterii, structura emitenta,localitatea, judetul/tara unde a fost inregistrata
nasterea.

)
)
) prenumele;
)
)

SCHEMA GRAFICA PRIVIND CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Comunicari de nastereRezolutiesirepartizare

Structuri ?‘*@C;hEiAB'ATJ_'S—EF.—~— — _I—é—l_JI;EEZ\_TﬁR_ i
’ L SLELL
C s o SERVICIU
alte
SPCLEP-
-t ' Actualizare
a RNEP

Documente utilizate in activitatea de inregistrare in R.N.E.P. a modificarilor
intervenite asupra datelor de stare civila

Personalul cu atributii de stare civila trimite in termenele stabilite prin
Metodologia in materie de stare civila, comunicarile nominale de modificari privind
datele de stare civila, extrase de pe actele de casatorie transcrise/inscrise si copii de pe
certificatele de divort , insotite, dupa caz, de acordurile parentate, , serviciilor publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor la care este arondata localitatea la nivelul



ROMANIA __ Cod: P037-06-02 ed. 2, rev. 1

JUDETUL VASLUI ~___Procedura operationala
MUNICIPIUL VASLUI Procedura operationala
PRIMARIA Evidenta, domiciliul, resedinta si actele | pag. 12/ 26

de identitate ale cetatenilor romani

careia functioneaza structura de stare civila care a inregistrat modificarea, in vederea
efectuarii mentiunilor corespunzatoare in R.N.E.P.

in cazul minorilor cu varsta mai mici de 14 ani,fac obiectul comunicarii
urmatoarele modificari intervenite cu privire la datele de stare civila:

a)stabilirea filiatiei, prin recunoastere sau hotarare judecatoreasca definitiva si
irevocabila;

b)incuviintarea purtarii numelui de familie;

c)contestarea recunoasterii sau tagaduirea paternitatii;

d)adoptia, desfacerea sau anularea acesteia;

e)schimbarea numelui de familie si/sau a prenumelui pe calea dministrativa;

f)schimbarea numelui de familie si/sau a prenumelui parintilor;

g)anularea, modificarea, rectificarea sau completarea actului de nastere si a
mentiunilor inscrise pe acesta;

h)schimbarea sexului, ca urmare a unei hotdardri judecatoresti definitive si
irevocabite.

In situatia fnregistrdrii modificdrilor privind datele de stare civild la misiunile
diplomatice si oficiile consulare de acriera ale Romaniei, S.P.C.L.E.P.al sectorului 1 al
municipiului Bucuresti actualizeaza datele corespunzatoare in R.N.E.P.

La primirea documentelor prevazute de lege personalul cu atributii pe linia
evidentei persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. actualizeaza R.N.E.P. cu informatiile
referitoare la modificarile intervenite cu privire la datele de stare civila si la statutul
civil.

in cazul adoptiilor, se preiau informatii referitoare la:

aj tipul documentului prezentat, numarul,data emiterii, institutia emitentd si
localitatea in care asi are sediul institutia emitenta;

b) numarul actului de stare civila,data intocmirii actului, precum si localitatea
unde a fost Intocmit;

c) informatiile privind datele inscrise in certificatul de nastere:seria si
numarul,data eliberarii si emitentul, CN.P. , numele de familie si prenumele
persoanei adoptate si ale celui/celor care au adoptat;

d) informatiile privind noul domiciliu, daca este cazul.
in cazul in care persoanele nu figureazd inregistrate in R.N.E.P. se efectueazi
verificari, dupa caz, in evidenta manuala, in registrele de stare civild si/sau in
teren, pana la clarificarea fiecaei situatii in parte.
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Luri ] [SECRETARIAT [-———+

Actualizarea |
RNEP

Documente utilizate in activitatea de inregistrarea in R.N.E.P. a decesului
Personalul cu atributii de stare civila trimite in termenele stabilite prin

Metodologia in materie de stare civila, comunicarile nominale privind decesul, inclusive
pe cele privind reconstituirea ori intocmirea ulterioara sau stabilirea identitatii
persoanelor din categoria cadavrelor cu identitate necunoscutd ori ca urmare a unei
hotirari judecdtoresti declarative de moarte si extrase de pe actele de deces
transcrise/inscrise de S.P.C.L.E.P. la care este arondatd localitatea la nivelul careia
functioneaza structura de stare civild care a inregistrat decesul.

Dup3 verificarea documentelor prevazute de lege, personalul cu atributii pe linia
evidentei persoanelor din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor actualizeazd R.N.E.P. cu informatiile referitoare la certificatul de deces,
numarul actului, data si locul inregistrarii decesului, seria, numarul, data si emitentul
certificatului de deces.

in situatia in care decesul a fost inregistrat in strdinatate, dupa transcrierea
certificatului in registrele de stare civild romane se preiau datele privind numarul
actului, data acestuia, denumirea statului si a localitatii in care a fost inregistrat
decesul.

in situatia decesului survenit in straindtate si inregistrat/inscris la misiunea
diplomatic sau oficiul consular de carierd al Romaniei, S.P.C.L.E.P. al sectorului 1 al
municipiului Bucuresti actualizeaza corespunzator R.N.E.P.

In cazul decesului survenit in straindtate si inregistrat la autoritatile competente
din statul respective, care nu a fost transcris/inscris in registrele de stare civila romane,
comunicat de misiunile diplomatice sau oficiile consulare de cariera ale Romaniei,
D.E.P.A.B.D. transmite comunicari S.P.C.L.P. de la locul de domiciliu sau, dupa caz,
actualiaza R.N.E.P. cu informatiile aferente decesului.

in cazul informarilor transmise de misiunile diplomatice sau oficiile consulare de
carierd ale Romaniei cu privire la decesul survenit in sraindtate din care nu rezulta date
aferente inregistrarii decesului , D.E.P.A.B.D. transmite comunicari S.P.C.L.E.P. de la
locul de domiciliu sau, dupd az, actualizeaza RNEP cu mentiune privind decesul
persoanei in strainatate.
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Documente utilizate in activitatea de inregistrarea in R.N.E.P. a schimbarii
domiciliului din Romaénia in strainatate.

Serviciile publice comunitare de pasapoarte transmit D.J.E.P. , in vederea
actualizarii datelor in R.N.E.P., informatii referitoare la cetatenii romani care si-au
stability domiciliul in stranatate. Adresa din partea Srviciului de pasapoarte va fi insotita
de dovada anularii actului de identitate-coltul actului de identitate recuperate-, iar in
lipsa acestuia de declartia celui in cauza din care sa rezulte motivul pentru care nu a
putut prezenta documentul in vederea anularii.

in situatia in care serviciile de pasapoarte contstd ca persoana vizatd nu este
inregistrata in R.N.E.P. sau ca au intervemit modificari in statutul civil al acesteia vor
transmite D.J.E.P., concomitant cu informatiile de migrare si fotocopii ale certificatelor
de stare civila /sentintelor de divort, documentele necesare actualizarii datelor de
interes in R.N.E.P.

D.J.E.P. dispune actualizarea R.N.E.P. cu urmatoarele informatii:

a)noile date de stare civila si informatiile din documentele care au stat la baza
schimbarilor intervenite

b) numarul si data comunicarii, denumirea institutiei care a comunicat eliberarea
pasaportului in care s-a inscris domiciliul in strainatate

¢) data de la care persoana si-a tabilit domiciliul in strainatate

d)statul in care persoana si-a stablit domiciliul.
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Documente utilizate in activitatea de inregistrarea in R.N.E.P. a informatiilor
necesare in evidenta operativa

Datele referitoare la interzicerea exercitarii drepturilor electorale, interzicerea
prezentei in anumite localitati, interzicerea parasirii teritoriului Romaniei, masura darii
in urmadrire, masura preventiva a controlului judiciar sau cea a controlului judiciar pe
cautiune ori a arestului la domiciliu, pentru persoanele cautate pentru participare la
procedri judiciare, precum si pentru persoanele fatd de care s-a luat asura limitarii
accesului Intr-o zona ori la o adresa sau a apropierii de o persoand, sunt introduce in
R.N.E.P. sub forma unor alerte.

Organele judiciare transmit catre S.P.C.L..P. de la locul de domiciliu al persoanei
vizate copia dispozitivului hotararii prin care s-au instituit,revocat,intrerupt ori
suspendat masurile prevazute anterior.

Personalul S.P.C.L.E.P efectuaeza, in evidenta operativda a R.N.E.P. mentiunile
corespunzatoare preluate din documentele primite de la organelle judiciare.
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| judecatoresti |

[ SECRETARIAT | repp e
: Lucrator E.P. |
ﬂERVICIU_ ‘ K [Lucréitor E.P. |
Actualizarea |
| RNEP

Documente utilizate in activitatea de eliberare a cartilor de identitate

Actul de identitate se elibereaza, in conditiile art. 14 si 15 din 0.U.G. 97/2005
dupa achitarea contravalorii acestuia.

Actul de identitate valabil ramane in posesia titularului pana la data inmanarii
noului document, facandu-se mentiune despre acest aspect pe cererea penru eliberarea
actului de identitate.

Actul de identitate se Inmaneaza titularului, pe baza de semnatura.

in cazul in care, dupa depunerea cererii, titularul nu se mai poate prezenta
pentru ridicarea actului de identitate, inmanarea acestuia se realizeaza astfel:

a) pentru titularul care se afla in saa, unei persoane imputerncite pe baza de

procura special autentificata la notarul public roman

b) pentru titularul aflat temporar aflat temporar in strainatate, unei
persoane imputernicite pe bazd de procura special autentificatd la misiunile
diplomatice sau oficiile consulare de cariera ale Romaniei din statul respective
ori la autoritatile straine competente. In acest ultimo caz, procura va fi
tradusa si legalizatd, potrivit normelor in vigoare.
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¥
Actualizarea S.N.LEP. cu
datele solicitantului si emiterea
cererii de eliberare a actului de
identitate

Transmiterea electronica céatre
BJAB.D.P a cererii pentru
emiterea actului de identitate

Primirea actului de identitate
tiparit, completarea  cererii
solicitantului cu seria si nr. Cl
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inmanarea Cl cétre solicitant si
actualizarea S.N.|.E.P. cu data
inmanarii Cl

Documente utilizate in activitatea de eliberare a cartilor de identitate provizorii

Pentru eliberarea cartii de identitate provizorii, persoana fizica completeaza
Cererea pentru eliberarea actului de identitate, la care anexeaza documentele pe care
le poate prezenta pentru a face dovada numelui, starii civile, cetateniei romane, a
adresei de domiciliu, trei fotografii marimea 3/4 cm, avand la baza o banda albd de 7
mm, precum si chitanta reprezentand contravaloarea cartii de identitate provizorii.

in situatia persoanelor care locuiesc intr-un imobil cu destinatie de locuinta si nu
pot prezenta documentul cu care sa faca dovada adresei de domiciliu, in rubric -
domiciliu- din cartea de identitate provizorie se inscrie adresa ultimului domiciliu cu
care solicitantul figureaza inregistrat in R.N.E.P. la data depunerii cererii, daca in urma
verificarilor efectuate in teren de catre lucratorii politiei se constata ca locuiesc efectiv
la adresa.

Pentru persoanele din categoria celor lipsite de adapost sau pentru cele a caror
act de identitate a fost anulat, precum si cele care nu pot declara domiciliul la adresa
unui imobil cu destinatie de locuinta, in rubrica -domiciliu- din cartea de identitate
provizorie se inscrie localitatea unde a fost identificata persoana.
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’ |
Completarea cartii de
identitate provizorii cu datele
solicitantului  si  atasare
fotografie

inmanarea CIP cétre
solicitant  si  actualizarea
S.N.LE.P. cu data Inmanéarii
CIP

Documente utilizate in activitatea de inscriere a mentiunii de stabilire a
resedintei in actul de identitate

Pentru inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in actul de identitate,
persoana interesata se adreseaza serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor
pe raza caruia locuieste temporar, completand in acest sens Cererea pentru inscrierea in
actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei, la care anexeaza
urmatoarele documente:

a)actul de identitate in care urmeaza a se inscrie mentiunea de stabilire a
resedintei;

b)documentul cu care se face dovada adresei de resedinta, original si copie.
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in situatia in care proprietaul unui imobil sesizeazd, in scris, personalul
S.P.C.L.E.P. cu rivire la faptul ca o persoana fizica, ce are inscris n actul de identitate
domiciliul sau resedinta la adresa imobilului proprietatea sa, nu mai locuieste la aceasta
adresa, se solicita efectuarea de verificari in teren de catre stuctura teritoriala a Politei
Roméne.

fn cazul in care se constatd ci persoana fizica in cauzd nu mai locuiest la adresa
declarata de domiciliu, lucratorul de la S.P.C.L.E.P. efectueaza mentiuni in R.N.E.P. cu
privire la incetarea valabilitatii mentiunii privind domiciliu sau resedinta, astfel incit
aceste date sa reprezinte date de istoric.

In situatia sesizarii din oficiu cd o persoand fizic nu mai locuieste la adresa cu
care figureaza inregistrata in R.N.E.P. lucratorii de evidenta solicita lucratorilor de
polite efectuarea de verificari in teren.

Lucratorul de politie desemnat sa dea curs solicitarii ia o declaratie proprietarului
imobilului care a primit in spatiu persoana in cauzasi, dupa caz, altor persoane care
locuiesc in imobil sau care pot oferi informatii privind prezenta persoanei la adresa
respectiva si intocmeste un proces-verbal.

in situatia in care proprietarul unui imobil sesizeaza in scris, personalul
S.P.C.L.EP. cu privire la faptul ca fostul proprietar are inscris in actul de identitate
domiciliul sau resedinta la adresa imobilului proprietatea sa, lucatorul de la S.P.C.L.E.P.
efectueaza mentiuni in R.N.E.P. cu privire la incetarea valabilitatii mentiunii privind
domiciliul, astfel incat aceste date sa reprezinte date de istoric, in baza documentului
cu care face dovada proprietatii.

SCHEMA GRAFICA PRIVIND CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Sesizare cetatean

inregistrare sesizare

JUDETUL VASLUI Procedura operationald B
MUNICIPIUL VASLUI Procedura operationala
PRIMARIA Evidenta, domiciliul, resedinta si actele | Pag. 20/ 26




Cod: PO37-06-02 ed. 2, rev. 1

ROMANIA I |
JUDETUL VASLUI \ - Procedura operationala
MUNICIPIUL VASLUI | Procedura operationala
PRIMARIA Evidenta, domiciliul, resedinta si actele | Pag. 21/ 26

de identitate ale cetatenilor romani

|

Repartizare sesizare Sef Serviciul

Persoana fizica in cauza | §
locuieste la adresa | Persoana fizica in cauza
declarata ca domiciliu ‘ locuieste la adresa declarata
' ) ca domiciliu

A 4 4

Se informeaza in scris Se efectueaza mentiunile n
persoana care a facut RNEP cu privire la incetarea
sesizarea cu privire la valabilitatii

rezultatul verificarilor in domiciliului/resedintei
teren consemnat in procesul-

verbal de catre lucratorii de
politie

Documente utilizate in activitatea de furnizare de date la solicitarea persoanelor
fizice si juridice, in conditiile legii

Cererile solicitantilor de date cu caracter personal - persoane fizice si juridice-
trebuie sa fie insotite de dovada achitarii taxei extrajudiciare de timbru si a celorlate
documente prevazute de Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliutui din 26 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal siprivind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE.
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Ghiseu unic

Avizare[RepartizarePrelucrare date
ﬁ Se rctariat—:l‘-b Sef serv{ciu ’7* Lucrétor E.P.

| I

Verificare

Operatiuni desfasurate in activitatea de inregistrare si repartizare a cererilor si
lucrarilor pe fiecare categorie de documente

Avand in vedere volumul foarte mare de corespondenta din cadrul biroului de
evidenta a persoanelor,pentru operativitate,la inceputul fiecarui an se repartizeaza o
partida de numere de inregistrare preluata de la registratura Primariei.

La nivelul biroului de evidenta a persoanelor,corespondenta este primita astfel:

-0 parte din corespondentd provine de la Registratura Primariei;

- 0 alta partea corespondentei ajunge la nivelul SPCLEP prin intermediul curierilor pe
baza de condica: de la politie, instante judecatoresti, SPCJEP etc.;

-cea mai mare parte a lucrarilor intra prin ghiseul unic - cererile persoanelor fizice
privind documentele de identitate, cererile de furnizare de date ale persoanelor fizice si
juridice.

Indiferent de modul de intrare, cererile si lucrarile sunt inregistrate in functie de
continut conform Metodologiei nr. 26/13.12.2018 privind intocmirea documentelor pe
linie de management, organizarea activitatii de evidenta a persoanelor si de stare civila
si monitorizarea indicatorilor specifici, astfel:

- inRegistrulunicpentruinregistrarearegistrelor, condicilor, agendelorprofesionale

Primul numar din secventa de numere alocatava fi dat Registrului unic.

-In Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru stabilirea
resedintei - cererile privind C.l., C.1.P., vize de resedinta.

-in Registrul special toate cererile privind furnizarea de date cu caracter personal in
conformitate cu prevederile Legii nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 26 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE.

-in Registrul pentru inregistrarea corespondentei ordinare - restul corespondentei;

-in  Registrul pentru pretucrarea dispozitiilor, instructiunilor, metodologiilor si
indrumarilor transmise de catre D.E.P.A.B.D-radiogramele, dispozitiile si instructiunile
primite de la D.E.P.A.B.D.;

-in Registrul de evidenta a petitiilor-petitiile primite de la cetateni

-in Registrul de control- notele de control ale comisiilor de control ce efectueaza
verificari cu privire la activitatea desfasurata
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-in Registrul pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public conform Legii 544/2001-solicitari mass-media, etc.

- in Registrul de primire in audienta a cetatenilor- solicitarile cetatenilor

- In Registrul pentru evidenta fiselor de insotire a loturilor de productie a cartilor de
identitate - fise de insotire lot Cl

- Condica expediere corespondenta

- in Condica de sugestii si reclamatii- sugestiile si reclamatiile cetatenilor

- Nomenclator arhivistic

- Graficul privind planificarea zilnica a lucratorilor care desfasoara activitati de lucru cu
publicul pe linie de evidenta a persoanelor.

Dupa inregistrare, toate cererile si lucrarile sunt avizate de catre seful de serviciu care,
prin rezolutie, le repartizeaza spre solutionare lucratorilor de evidenta a persoanelor.
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Documente care se intocmesc in vederea monitorizarii indicatorilor specifici

Pentru urmarirea modului in care sunt indeplinite activitatile prevazute de
0.U.G. nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de
identitate ale cetatenilor romani , Legea nr. 119/1996 cu privire la actele
de stare civila, serviciile publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor transmit, periodic, la D.E.P.A.B.D, documentele si situatiile
statistice, astfel:

A. ZILNIC

Situatia indicatorilor, intocmita la nivelul serviciului, ce se transmite
catre D.J.E.P.

B. LUNAR
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Statistica activitatii de evidenta a persoanelor care cuprinde indicatorii
realizati intr-o luna calendaristica.

Analiza activitatii desfasurate de catre S.P.C.L.E.P. pe linia punerii in
legalitate cu acte de stare civila a cetatenilor de etnie roma.
Proces-verbal de inventariere a rebuturilor.

C. TRIMESTRIAL

Planul de activitati, care se intocmeste trimestrial de catre seful
P.C.L.E.P.si se aproba de catre persoana care coordoneaza activitatea
P.C.L.E.P din partea autoritatii publice locale.

Analiza de evaluare a activitatilor desfasurate in perioada pentru care
s-a intocmit planul de activitati.

Graficul cuprinzand controalele, instruire si alte activitati de prevenire
si constatere a incalcarilor prevederilor legale ( pe linie de stare civila si
evidentda a persoanelor) ce urmeaza a fi desfasurate de lucratotii
S.P.C.L.E.P.

Sinteza activitatilor desfasurate pe linia stabilirii domiciliului 1in
Romaéania a cetatenilor romani originari din Republica Moldova.

Analiza activitdtii de punere in legalitate cuacte de stare civila si de
identitate a persoanelor asistate in unitatile sanitare si de protectie
sociala, centre maternale, minori si majori.

Situatie de inventariere trimestriala si expediere a rebuturilor C.I.
catre B.J.A.B.D.

S.
S.

D. SEMESTRIAL

Planul de activitati, care se intocmeste semestrial de catre seful
S.P.C.L.E.P.si se aproba de catre persoana care coordoneaza activitatea
S.P.C.L.E.P din partea autoritatii publice locale.

Analiza de evaluare a activitatilor desfasurate pe linie de evidenta
persoanei.

Raport privind organizarea si desfasurarea activitatilor de primire,
evidenta, examinare si solutionare a petitiilor, precum si de primire in
audienta a cetatenilor la nivelul S.P.C.L.E.P.

Procesele verbale de distrugere C.1/B.l. a actelor de identitate anulate.

E. ANUAL

Analiza activitatii desfasurate pe linie de evidenta a persoanelor la
nivelul S.P.C.L.E.P

Raport anual de evaluare a implementarii Legii 544/2001
Raport anual privind activitatea S.P.C.L.E.P. in domeniul prelucrarii
datelor cu caracter personal.

5.1.2. CONTINUTUL SI ROLUL DOCUMENTELOR UTILIZATE
Sunt redate in forma completa si anexate la procedura operationala modele ale
documentelor, instructiuni de completare a acestora si mentiuni referitoare la rolul lor.
5.1.3. CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Se refera la compartimentele/persoanele la care trebuie sa circule documentele
in procesul de realizarea a ctivitatii si operatiunile ce se efectueaza cu documentele
respective.

Circuitul documentelor a fost reprezentat grafic la punctual 5.1.1.
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6. RESPONSABILITATI

6.1. Primarul aproba Planul de activitati, care se intocmeste trimestrial de
catre seful S.P.C.L.E.P. din partea autoritatii publice locale.

6.2. Secretarul avizeaza Planul de activitati, care se intocmeste trimestrial
de catre seful S.P.C.L.E.P. din partea autoritatii publice locale.

6.3. Seful serviciului avizeaza toate categoriile de lucrari intocmite la nivelul serviciului
si raspunde de legalitatea acestora.

6.4 . Personalul din cadrul serviciului, la ghiseu, primeste solicitarile cetatenilor ,
raspunde de conformitatea copiilor diferitelor acte si executa lucrarilepotrivit
competentelor si fiselor de post.

7. ANEXE
Conform legislatiei in domeniu
Enumerare | . Cod
: Continut
anexe ’ formular
ANEXA 1 CERERE pentru ELIBERAREA ACTULUI DE IDENTITATE Conform  legislatie
S in domeniu
CERERE  pentru  ELIBERAREA  ACTULUI  DE | Conform legislatiei
ANEXA 2 | IDENTITATE ca urmare a schimbariidomiciliului din | in domeniu
strainatate in Romania o
CERERE pentru INSCRIEREA 1in ACTUL DE | Conform legislatiei
ANEXA 3 | IDENTITATE a MENTIUNII privind STABILIREA | in domeniu
| RESEDINTEI
CERERE  pentru  ELIBERAREA  ACTULUI  DE | Conform legislatiei
ANEXA 4 IDENTITATE cetatenilorromani cu | in domeniu
o domiciliulinstrainatatesiresedintainRomania
ANEXA 5 DECLARATIE PRIMIRE SPATIU DE LOCUIT gonform !egislatiei
— _ ) indomeniu
ANEXA 6 DECLARATIE PRIMIRE SPATIU DE LOCUIT Conform legislatiei
i 3 |_in domeniu
ANEXA7 | DECLARATIE LOCUIRE EFECTIVA INTR-UN IMOBIL CU | Conform legislatiei
' DESTINATIE DE LOCUINTA in domeniu |
ANEXA 8 COMUNICARE C.R.D.S ;onform l.egislatiei
B T o in domeniu |
Adresa inaintare colt pasaport anulat Conform legislatiei
ANEXA 9 o _in domeniu I
FISA INSOTIRE LOT Conform legislatiei
ANEXA 10 | in domeniu
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ANEXA 11

REGISTRU pentrufise de insotire a lotului de
productie a cartilor de identitate

Conform legis_létiei
in domeniu

ANEXA 12

ANEXA 13

REGISTRU privind cererile pentru elibearea actelor |

de identitate si pentru stabilirea resedintei

Conform legislatiei
' in domeniu

REGISTRU DE INTRARE-IESIRE  corespondenta
ordinara

8. DIAGRAMA de PROCES

| in domeniu

| Conform legislatiei

Solicitant persoani
fizica l

o Cerere . .
‘ Sef serviciu

v

F 3

L

Rezolutie si avizare

Solutionare cerere

T ee— Lucritor de evidenta
-—\\_—\
persoanelor




