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1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupé caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind Numele si . .
responsabili S Functia Data Semnatura
. prenumele
operatiunea
1 2 9 4 5
Aprobat Stan Carmen Mioara | pjirector Executiv 13.11.2023
Presedinte CM
Avizat SCIM 13.11.2023
Verificat : :
Dlrector_ Executiv 13.11.2023
Adjunct
~ Negoescu loan- C;Sc;or:lcii;:??;_ P
Aurelian e, e
Elaborat Evidenfaa 1 43 11.2023 |
Persoanelor nr. 1
sinr.2
Vélceanu Sanda Elena ’ % ‘




DIRECTIA
GENERALA DE
EVIDENTA A
PERSOANELOR
SECTOR 4
Serviciul de Evidenti a
Persoanelor nr. 1
Serviciul de Evident3 a
Persoanelor nr. 2

PROCEDURA OPERATIONALA
Eliberarea actelor de identitate si
inscrierea mentiunii de stabilire »

resedintei in acestea NUMAI PENTRU
SOLUTIONAREA UNOR CAZURI
DEOSEBITE

Editia: I
Nr.de ex. :

Revizia: 0
Nr.deex. : 3

Cod: P.O.1V/10

Pagina 2 din 17

Exemplar nr. :3

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

T T
Editia sau, Componenta _ L Data de la care se
dupi caz, revizuits Modalitatea reviziei aplica prevederile

revizia in cadrul editiei sau reviziei
editiei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia | X X 13.11.2023
2.2, Revizia 0 Cap. X X
L B
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa cagz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Scopul Exem . ; Numele si ... | Semn
difuzsri olar Compartiment Functia —_——— Data primiri Stura
nr.
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare si 1 D.GE.P. , Stan Carmen 15.11.2023 |/!
informare ector D|recttc?r Mioara I
i executiv C I\
3.2 Aplicare 2 Serviciul de Evidenta a ; ; 15.11.2023
Persoanelor nr.1 Coordonator Negoescu loan
S1 Aurelian @
#3.3. Aplicare 3 Serviciul de Evidenta a Coordonator 15.11.2023
Persoanelor nr.2 S2 Valceanu Sanda
Elena
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Stabileste modul de realizare a activitati, birourile/compartimentele si persoanele implicate;
4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulrii activitatii;
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.4. Sprijina auditul/sau alte organisme abilitate n actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in
luarea deciziei:

4.5. Procedura descrie activitatile desfagurate de catre personalul serviciilor de evident a persoanelor din
cadrul D.G.E.P., cu privire laeliberarea actelor de identitate si inscrie mentiunea de stabilire a resedintei in
acestea NUMAI PENTRU SOLUTIONAREA UNOR CAZURI DEOSEBITE:

4.6. Procedura urmareste stabilirea responsabilitatilor pe a'ceasté linie, de catre lucratorii de evident3 a
persoanelor din cadrul Serviciilor de Evidenta Persoanelor:

4.7. Prin procedura se urmareste insugirea temeinica si punerea in aplicare, intr-o conceptie unitara, a

legislatiei in vigoare care reglementeaza activitatea de evident3 a persoanelor.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Procedura priveste modul in care personalul serviciilor din cadrul Directiei Generale de Evidenta

" Persoanelor Sector 4 desfagoara activitatile prevazute de actele normative specifice pentru solutionarea cererilor
de eliberare a cartilor de identitate persoanelor si a inscrierii mentiunilor de stabilire a resedintei in
acestea NUMAI PENTRU SOLUTIONAREA UNOR CAZURI DEOSEBITE;

5.2. Procedura se aplica in cadrul Directiei Generale de Evidenta Persoanelor, de catre serviciile de

evidenta persoanelor;

5.3. Toate activitatile specifice din cadrul D.G.E.P. se desfasoara in conformitate cu legislatia pe linie de
evidenta a persoanelor, precum si cu instructiunile si dispozitiile transmise de catre Directia Generala pentru

Evidenta Persoanelor si Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor a Municipiului Bucuresti.

5.4 Beneficiarii rezultatelor activitatii procedural sunt: en't'itétile spitalicesti si cdminele de batrani de pe

. razasectorului 4, persoanele care justifica o urgenta (cu documente doveditoare, dupa caz, atasate cererii).
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6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

6.1. Reglementari internationale

-REGULAMENT nr. 679 din 27 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 (Regulamentul general privind protectia datelor)

6.2. Legislatie primara

6.2.1. Ordinul nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.
6.2.2. Ordonanta de Urgenta nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate
ale cetatenilor romani, republicata
6.2.3. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public
6.2.4. Normele metodologice de aplicare unitara a dispozitiilor legale privind evidenta,
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani aprobate prin H.G. nr. 295/2021:
6.2.5. Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind
reglementarea activitafii de solutionare a petitjilor :
6.3. Legislatia secundara

6.3.1. Legea nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale cu modificarile si completarile ulterioare
6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

- Regulamentul de Organizare si Functionare al D.G.E.P.Sector 4

- Radiograme si Instructiuni Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor

- Indrumarea nr.22/17.12.2015 referitoare la informarea cetatenilor cu privire la termenul de eliberare
a actelor de identitate si posibilitatea obtinerii acestora intr-un termen mai scurt decat cel stabilit la nivelul
serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor.

- Instructiunea radiograma nr. 3496433/10.10.2019 a Ministerului Afacerilor Interne, Directia pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date referitoare la termenul efectiv de eliberare a actelor
de identitate intr-un timp mai scurt decat cel stabilit la nivelul serviciilor publice comunitare locale de evidenta
persoanelor. |

- Dispozitia nr.3382622/19.05.2023, referitoare la termenul de solutionare a cererilor pt. eliberarea
actului de identitate.
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7. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1, Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. PO ( Procedura Prezentarea formalizata in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
operationala) metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul processual.
2. Edii . i Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei procedure
L ungl Rroseau operationale, aprobata si difuzata
operationale
3. e .| Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
Revizia in cadrul unei it o , o
editi dupa caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
4, Conducatorul serviciului | Director executiv/director adjunct/Sef serviciu

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. H.G. Hotarare de Guvern

2, L Lege

& 0.UG, Ordonanta de Urgenta a Guvernului

4. D.G.E.P.MB. Directia Generala de Evidenta a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti
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5. D.GE.P.S4 Directia Generala de Evidenta a Persoanelor Sector 4
6. S.A.B.D.E.P. Serviciul de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta
Persoanelor Bucuresti
[ SP.CLEP. Servicii Publice Comunitare Locale de Evidenta Persoanelor
8. St Serviciul nr.1 de Evidenta a Persoanelor
9. S2 Serviciul nr.2 de Evidenta a Persoanelor
10. PR Persoana responsabild
11. RNEP Registrul National de Evidenta a Persoanelor
12. E Elaborare
13. v Verificare
14. A Aprobare
15: Ap. Aplicare
16. Ah. Arhivare
17 P.O. Procedura operationala
18. CiL Carte de Identitate
19. C.LP. Carte de Identitate provizorie
20. C.R.D.S. Cetatean Roman cu Domiciliul in Strainatate
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8.Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Procedura vizeaza situatiile deosebite in care se poate afla solicitantul actului de identitate si inscrie
mentiunea de stabilire a resedintei in acestea , avand in vedere necesitatea eliberarii acestora in regim de
urgenta, tinand cont de faptul ca termenul de 30 de zile reglementat de dispozitiile legale in vigoare poate fi

prelungit cu cel mult 15 zile de catre seful serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor.

Termenul de productie al cartilor de identitate este de 5 zile lucratoare conform informarii transmise

de Directia generala pentru Evidenta Persoanelor.

Termenul efectiv de eliberare a actelor de identitate stabilit la nivelul Directiei Generale de Evident&

a Personelor Sector 4 este:

« 10 zile lucratoare pentru eliberarea carfilor de identitate

7 zile lucratoare pentru eliberarea cartilor de identitate provizorii
o 7 zile lucrdtoare pentru eliberarea vizei de resedinta
o Minim 3 zile lucratoare pentru cazurile de urgenta

o 30 pana la 45 zile lucratoare pentru cartile de identitate .provr'zorii solicitate pentru motivul lipsa

dovada adresa domiciliu, acestea necesitand verificari in teren;
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8.2. Documentele utilizate:

In cadrul DGEP sunt utilizate documentele mentionate la pctul 8.2.1.

8.2.1 Lista si provenienta documentelor

a) tipizate:

Cerere pentru Eliberarea Actului de Identitate in regim de urgenta(Anexa nr.2);

Cerere pentru Eliberarea Actului de Identitate;

Cerere pentru Eliberarea Actului De Identitate Cetatenilor Roméni cu Domiciliul in Strainétate
si Resedinta in Roménia;

Cerere pentru Inscrierea in Actul de Identitate a Mentiunii privind Stabilirea Regedintei;

b) documente prezentate de citre petenti, necesare in vederea solutionrii cererii de eliberare a
Cl, CIP, VIZA; '

certificatul de nastere, cu care se face dovada cetateniei roméne, original gi copie;

actul de identitate al unuia dintre parinti sau al reprezentantului legal (pentru minor);
documentul cu care parintele face dovada adresei de domiciliu, original si copie(pentru minor);
certificatul de césétorie al parintilor sau, dupd caz, hotarérea judecatoreasca, definitiva i
irevocabilé, in cazul in care périntii sunt divortati, original $i copie(pentru minor);

chitanfa reprezenténd contravaloarea actelor de identitate;

e actul de identifate;

o certificatul de cdsatorie, in cazul persoanelor cdsatorite sau al sofului supravie{uitor, original $i

copie;

e hotararea de divort, definitiva i irevocabild, dupé caz, original i copie;
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locul disponibil cand doreste sa depuna documentele, completeaza cererea pentru eliberarea actului de

identitate , din care s& rezulte motivul pentru care solicits eliberarea cartii de identitate/cartii de identitate
provizorie sau pentru inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei, cerere care se
Supune aprobarii sefului serviciului ori persoanei desemnate pentry solutionarea acestora Si prezinta
documentele necesare elibersrii actului de identitate, in original §i copie. Deasemenea completeaza si
cererea de urgenta conform modelulyi prezentat in Anexa 2 in cuprinsul careia va mentiona situatia

deosebita ce justifica solicitarea sa si ataseaza documentele justificative.

Prioritatea preluarii documentelor va fi strict in ordinea solicitarii petentilor.

Lucratorul de evidents desfagoara activitatile reglementate de prevederile Normelor metodologice de
aplicare unitar3 a dispozitiilor legale privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetatenilor roméani, aprobate de H.G. nr. 295/2021.

Predare documente spre arhivare

8.3. Resurse necesare

8.3.1 Resurse materiale:

- consumabile (hartie, imprimante, toner etc.)
- echipamente de lucru (calculatoare, imprimante, copiatoare)
- articole de papetérie (hértie, dosare, pixuri, mape plastic, folii protectoare, capse, agrafe de birou, etc.)

8.3.2 Resurse umane: operatiunile se realizeaz3 de catre personalul serviciilor de evidenta persoanelor.

8.3.3. Resurse financiare

Anual sunt prevazute in buget sumele necesare cheltuielilor de functionare (achizitionarea
materialelor consumabile necesare desfasurarii activitaii, acoperirea contravalorii serviciilor de intretinere a

logisticii, plata cheltuielilor ¢y personalul direct implicat in activitatea respectiva, etc.), precum Si sume
necesare altor tipuri de cheltuieli proprii.
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8.4. Modul de lucru:

Daca cetateanul se afla intr-o situatie deosebita ce poate justifica solicitarea eliberarii actului de
identitate ntr-un termen mai scurt decét cel stabilit la nivelul serviciului public comunitar de evidenta a
persoanelor (ex: motive medicale, deplasare urgenta in alta localitate sau in alt stat, sustinerea unor
concursuri de admitere sau examene, efectuarea unor operatiuni notariale/bancare, etc.), va fi indrumat s3
se adreseze sefului de serviciu/persoanei desemnate s3 coordoneze/conduca activitatea serviciului care va
analiza si va dispune, dupa caz, masuri pentru solutionarea in timp util a cererii acestuia.

De asemenea, cetatenii se pot adresa si Serviciului public comunitar judetean de evidentd a
persoanelor in situatia in care la nivelul acestuia este organizats activitatea de primire si solutionare a
cererilor pentru eliberarea actelor de identitate.

Avénd in vedere aspectele mai sus mentionate, vor fi desfasurate activitati pentru afisarea, in loc
vizibil, la sediul si pe site-ul serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor a informatiilor cu privire
la: - termenul de 30 de zile reglementat prin dispozitiile legale in vigoare, ce poate fi prelungit cu cel mult 15
zile de catre seful serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor;

- termenul efectiv de eliberare a actelor de identitate, stabilit la nivelul serviciului public comunitar de
evidenta a persoanelor, induntrul termenului legal de 30 de zile;

- posibilitatea reducerii termenului pentru obtinerea cartilor de identitate si situati/motive care pot justifica
o astfel de solicitare.

8.4.1. Planificarea si derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Personalul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4 desfisoara activitatile prevazute
de actele normative specifice pentru solutionarea cererilor de eliberare a actelor de identitate, in ordinea
prezentata in prcedurile de sistem transmise de Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor pentru

aplicare si anume :

 Procedura de sistem cod:PS-DEPABD-SCEP-100 privind desfasurarea activitatilor pentru
inscrierea in actul de identitate a mentiunii de stabilire a resedintei:
e Procedura de sistem cod:PS-DEPABD-SCEP-101 privind desfasurarea activitatilor pentru

eliberarea cartii de identitate provizirii;
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* Procedura de sistem cod:PS-DEPABD-SCEP-102 privind desfasurarea activitatilor pentru

eliberarea cartii de identitate;

8.4.2 Valorificarea rezultatelor activitatii

— Eliberarea actului de identitate si a cartii de identitate provizorii, conform prevederilor in vigoare;

— Actualizarea RNEP cu datele personale, conform certificatelor de stare civil§ prezentate si

actualizarea datelor privind domiciliul petentului.

9.Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Documentele care au stat la baza solutiondrii cererii, se retin in copie

Nr. Compartimentul

(postul)/actiunea e
Crt. (operatiunea Il 1l 1% V VI

0 2 3 4 6

1 Functionarii publici

din cadrul DGEP

Sect.4
2 Seful Serviciului

v

3 Directorul/Directorul

Adjunct DGEP

Sect.4 A
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Directorul  DGEP
Sect.4
Ap
Functionarii publici
din cadrul DGEP
Sect.4/ __lucratori
arhiva

Ah

10. Anexe, inregistrari, arhivari: instrumentele relevante aplicabile in realizarea activitatii

10.1. Anexe

Anexa 1- Situatia difuzérii procedurii operationale

| Semnatura

Nr. Serviciul Nume si Data Data Data intrarii in
= exemplare prenume primirii retragerii | vigoare a procedurii
1. S1 Negoescu 13.11.2023 13.11.2023

loan Aurelian
2. 52 Valceanu 13.11.2023 13.11.2023
Sanda Elena
3. DGEP Sector | Secretariat 13.11.2023 13.11.2023
4 SCIM
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Anexa 2 - Cerere pentru eliberarea actului de identitate in regim de urgenta

Anexa
APROB
SEF S.P.CL.E.P.
CERERE
Privind aprobarea eliberdrii actului de identitate
intr-un termen mai scurt decét cel stabilit la nivelul serviciului
Subsemnatul(a)
fiul(fiica) lui si al(a) _
niscut(d) la data de in localitatea
judetul ,domiciliat/a in
va

adresez rugdmintea de a aproba solutionarea cererii mele pentru eliberarea actului de identitate
intr-un termen mai scurt dect cel stabilit la nivelul serviciului, acesta fiindu-mi necesar péna la
data de . . .(minim 3 zile lucratoare*)

Solicit aceastd aprobare avind in vedere faptul ci actul de identitate Tmi este necesar
1
pentru

Data: Semnétura;

' Se va mentiona situatia deosebitii in care se afli solicitantul: motive medicale, deplasare urgenti in alta
localitate sau in alt stat, sustinerea unor examene, efectuarea unor operatiuni notariale, bancare etc.
La cerere se ataseaza si documentul justificativ pentru a proba urgenta.

* Art. 2.553.C.CIV. - (1) Cénd termenul se stabileste pe zile, nu se ia in calcul prima si ultima zi a

termenului.
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11.Cuprins

Numarul
componentei
in cadrul
procedurii
operationale

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina

Coperta

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, | 1
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale. 2

8 Lista cuprizénd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, | 3
revizia din cadrul editiei procedurii operationale.

4. Scopul procedurii operationale. 4

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale. 5

6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitétii procedurate | 6

T Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura operationale. 7-8

8. Descrierea procedurii operationale. 9-14

9. Responsabilitati si réspunderi in derularea activitétii 14-15
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