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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

DATA 16.07.2018 | Exemplar nr.1 | SEMNATURA

ELABORAT Responsabil Sami Eva

VERIFICAT Secretar Rad Maria

APROBAT Primar — Mate Radu

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

. P Componenta revizuita . e Data de Ia.care.se

Editia/ revizia in Modalitatea reviziei | aplica prevederile

cadrul editiei editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4
1. Editia 1 X X

2. Revizia |
3. Revizia 2

Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Scopul | Exemplar | Compartiment Nume si Data

. o Functia . Semnatura
difuzarii | nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
Aplicare 1 Compariment Ofiter Sami Eva | 17.07.2018
juridic si stare
resurese umane civila
Serviciul de
stare civila
2. Aplicare
Aplicare Secretar Secretar | Rad Maria | 17.07.2018

Serviciul de
stare civila

4. | Informare 1 Primar | Mate Radu | 17.07.2018 _
Evidenta 1 Compariment Ofiter Sami Eva | 17.07.2018
juridic si stare

resurese umane civila
Serviciul de
stare civild
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PRGTCEDURA

privind atribuirea, inscrierea §i gestionarea codului numeric personal Cod: PS.-21

Scopul acestei proceduri este :

a) stabilirea unui set de reguli pentru reglementarea desfagurdrii activitafilor privind atribuirea,
inscrierea si gestionarea codului numeric personal;

b) stabilirea responsabilititilor privind desfasurarea activitatilor specifice referitoare la atribuirea,
inscrierea si gestionarea codului numeric personal.

2. DOMENIU

Procedura se aplicd de ciitre persoanele cu atributii pe linia activitétii privind atribuirea, Inscrierea si
gestionarea codului numeric personal.

3. REFERINTE NORMATIVE

s Legeanr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata,

» Metodologia cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civild,
aprobata prin H.G. nr. 64/02.03.2011;

» Legea nr. 677/2001 privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date;
Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei;
Figa postului.

4. DESCRIEREA PROCEDURII

Fazele activititii:

CNP se atribuie cetiitenilor romani, de citre SSC persoanelor néscute incepand cu data de 1
octombrie 1979, in Municipiul Bucuresti, iar in toate celelalte localitati incepand cu data de 1
ianuarie 1980, iar persoanelor niscute inainte de aceste date de cédtre SPCLEP.

Odati ce FSC a atribuit unei persoane CNP acesta rdméne al persoanei, neputind fi atribuit
ulterior alteia nici dupa decesul primei persoane.

FSC atribuie CNP pe baza datelor inscrise in actul de nastere referitoare la sex i la data
nasterii; in actele de stare civild intocmite pentru cetéteni strdini, care posedd permise de sedere
pe teritoriul Romaniei in care sunt inscrise CNP-uri acordate de IGI sau detin documente
eliberate de citre autorititile striine cu numere de identificare, acestea nu se preiau in actele de
stare civild.

Daca se inregistreazi nasterea unui copil ndscut dintr-un périnte cetitean roméan cu domiciliul
in tard sau in striindtate gi un parinte stréin, copilului i se atribuie CNP intrucét este cetéfean
romén si se intocmeste comunicarea de nastere.

CNP se atribuie la finregistrarea nagterii cetdtenilor romani numai daci s-au ndscut vii,
indiferent daci la data inregistririi nagterii se afld sau nu in viata.

FSC identifici in listd anul, luna si ziua corespunzatoare datei de nastere a persoanei pentru care
se face atribuirea si din grupa corespunzitoare sexului, se alege primul CNP liber care se va
prelua integral.

fn dreptul CNP preluat din listd se va mentiona numarul AN si anul fnregistririi.
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e fin situatia in care numirul codurilor precalculate pentru o anumitd zi nu acoperd nevoiie de
atribuire, se va solicita CNP in scris de la DEPABD. Codul atribuit va fi inserat la locul
corespunzitor in liste de coduri precalculate.

e Gestiunea CNP atribuite se t{ine pe baza listei de coduri precalculate, prin inscrierea acestora in
liste si dupd caz prin adiugarea in locurile corespunzitoare datei de nagtere si sexului. Listele
cu CNP precalculate, indosariate pe ani se inregistreazi in RI1 si se pastreazd 100 ani, luéndu-se
misuri de conservare si de asigurare a securitétii acestora de cétre ofiterul de stare civila.

o 1in cazul in care nu se cunoaste ziua de nastere a unei persoane, se acordd CNP cu prima zi din
lund corespunzitoare nasterii, iar cdnd nu se cunoaste decét anul de nagtere, se acordd CNP cu
prima zi din an de citre DEPABD, prin BJABDEP, la solicitarea SSC din cadrul
SPCJEP/DGEPMB.

o fIn situatia in care listele cu C.N.P. precalculate din anumiti ani au fost pierdute, acestea nu se
mai retiparesc; daci sunt persoane care solicita atribuirea de CNP din anii pentru care nu mai
existi listele cu CNP precalculate, acestea se obtin de la BJABDEP/SABDEP.

e in cazul adoptiei sau in cazul transcrierii unor acte se preia CNP din certificatul de nagtere ce
urmeazi a fi anulat sau din actul de identitate.

» CNP se trece in registrul de nagteri, cisitorii, decese, CN, CC, CD, in buletinul statistic si in
comunicérile nominale pentru nascutii vii.

s Cetifenilor striini care au dobandit/redobéndit cettenia romana ulterior Inregistrérii nasterii Tn
registrele de stare civild roménesti CNP se atribuie in baza solicitdrii acestora sau a
reprezentantului legal. In acest caz, FSC din cadrul SSC transmite adresd de inscriere a
mentiunii de dobandire/redobandire a cetdteniei romane semnatd de seful SSC, citre DEPABD
pentru obtinerea aprobarii inscrierii mentiunii de dobéndire/redobandire necesard atribuirii
CNP.

o incazul AN transcrise in registrele de stare civild romane CNP se atribuie astfel:

e La solicitarea SSC din cadrul SPCJEP/SPCLEP a sectoarelor municipiului Bucuresti de
citre DEPABD, prin BJABDEP/SABDEP, pentru persoanele ndscute in sirdinatate
tnainte de 1980 respectiv inainte de 01.10.1979 pentru sectoarele municipiului Bucuregti.
CNP atribuit se comunici SSC odatd cu avizul prealabil privind transcrierea
certificatului/extrasului de stare civila;

e de ciitre FSC din cadrul SSC unde se transcrie AN, pentru persoanele niscute dupa
01.01.1980, respectiv 01.10.1979 pentru sectoarele municipiului Bucuresti, indiferent
daci este vorba despre un cetiitean roman cu domiciliul in tard sau despre un CRDS.

e In situatia copiilor gisiti dupa ce s-a stabilit data nasterii $i actul de nastere a fost inregistrat se
atribuie CNP si se trimite comunicare de nastere la SPCLEP de domiciliu.

e in cazul in care FSC constati ci un CNP este identic cu al altei persoane sau unei persoane i s-
au atribuit doua CNP péstreazi CNP cu datele persoanei céreia i s-a eliberat mai intdi pagaport,
permis de conducere, respectiv carte de identitate, iar pentru cealaltd persoand se atribuie un alt
CNP.

e Modificarea CNP atribuit sau inscris gresit in actele de stare civild se face, la cererea persoanei
interesate sau a reprezentantului legal al acesteia ori din oficiu, de cdtre FSC din cadrul
SPCLEP/primiriei care are in pastrare actul de stare civila, astfel:

= FSC fnregistreazi cererea persoanei sau PV de constatare a erorii (in cazul
modificdrii din oficiu) in RII; in cazul in care cererea se depune la SSC din
cadrul primériei pe raza céreia isi are domiciliul persoana interesaté, aceasta o
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inainteazi, in termen de 3 zile, la SSC din cadrul primiéria care are in péstrare
actul de stare civild. Obligatia legitimarii si stabilirii calitatii de cetifean romén a
solicitantului revine FSC care primeste cererea.

= C.N.P. atribuit sau inscris gresit in actele de stare civild se modifici numai cu
avizul sefului SPCLEP care arondeazi UAT care are in pistrare actul de stare
civild si cu aprobarea primarului.

= Aprobarea primarului se da pe baza PV de constatare a erorii, intocmit de FSC;
la rubrica "Mentiuni" din actul de stare civild se inscriu numirul PV si data
efectudrii mentiunii, aplicandu-se stampila cu noul cod, iar CNP atribuit sau
inscris gresit se anuleaza cu o linie orizontald; efectele modificarii CNP se
extinde si la celelalte acte de stare civild ale titularului.

»  FSC comunici SPCLEP de la locul de domiciliu al titularului, prin formularul
"Comunicare de inregistrare/modificare” despre atribuirea unui nou CNP, in
termen de 10 zile pe bazi de adres3 semnati de seful SSC.

» FSC intocmeste si trimite comunicare de modificare la exemplarul 11 al
registrului de stare civila aflat n arhiva SPCJEP/DGEPMB.

e Aceiasi proceduri se aplici si in cazul In care prin dispozitia primarului se rectifica data nagterii
si implicit este afectat CNP.

o Cetitenii romani cdrora nu le-a fost atribuit CNP la inregistrarca nagterii sau
transcrierea/inscrierea certificatului de nastere strdin pot depune cererea de atribuire a CNP,
personal sau prin fmputernicit, cu procura speciala, la structura de stare civila din cadrul
oricirui SPCJEP/DGEPMB, indiferent de locul nagterii sau al ultimului domiciliu avut in {ara.

o Cetateanul aflat intr-o astfel de situatie depune o cerere scrisd insotitd de urmitoarele
documente (in original §i xerocopie):

- certificatele de stare civila eliberate de autoritétile romane;

- documentul de identificare valabil (act de identitate sau pasaport, eliberat de
autorititile striine);

- documentul prin care face dovada cetéfeniei;

e Cererile privind atribuirea CNP se supun rezolufiei directorului executiv, acestea fiind
repartizate SSC din cadrul SPCJEP/DGEPMB care le repartizeazi functionarilor cu atributii in
acest sens.

e Personalul cu atributii pe linie de secretariat desfagoard urmatoareie activitafi:

- evidentierea tuturor cererilor privind atribuirea CNP in registrele de intrare/iesire cu
privire la functionarul desemnat in vederea solutiondrii acestora;

- prezinta directorului executiv, adresele de solicitare de CNP si/sau de solicitare de
extrase sau verificiri la DGP;

- sciderea acestor lucriri, din registrele de intrare/iesire;

- expedierea adreselor de instiintare, prin posta;

- clasarea lucrérilor.

e FSC desfagoard urmatoarele activitafi:

- verifica dacd in sustinerea cererii sunt atasate documente privind atribuirea CNP;

- efectueazd verificiri de specialitate iIn RNEP, in evidenta pasapoartelor si dacé este
cazul in evidenta locald manuali de la ultimul loc de domiciliu al cetdeanului §i in
evidenta centrald manuala;
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in cazul in care cetiteanul nu poate prezenta un document prin care si facd dovada
cetateniei roméne, se solicité, in scris, verificéri la DGP;

in situatia in care se constati ci existd neconcordante intre documentele prezentate si
verificdrile efectuate solicitd extras de pe AN/AC de la SSC civild unde a fost
inregistrat3, dupa caz, nasterea/césétoria;

instiinteazi cetiteanul in scris, in situatia Tn care verificérile nu se primesc in termen
de 30 de zile, cu privire la faptul cd au fost solicitat extras, in vederea clarificarii
neconcordantelor;

daci din verificiri s-a stabilit ¢i nu a fost atribuit CNP, se va solicita atribuirea
acestuia prin BJABDEP/SABDEP;

dupi acordarea CNP acesta se va implementa in RNEP;

se inscrie codul numeric personal in xerocopiile certificatelor de stare civild atasate
cererii;

trimite xerocopiile certificatelor la serviciul de stare civila care a Inregistrat nasterea si
dupd caz casitoria, in vederea inscrierii codului numeric personal in registrele de
stare civila;

s Cetiteanul se prezinti la sediul SPCJEP/DGEPMB in vederea inscrierii CNP in CN/CC

original.

e FSC inainteazi cetiteanului CN/CC cu CNP.

e In situatia in care din verificirile efectuate nu au fost clarificate neconcordantele constatate se
informeaz, in scris, petentul cu privire la solutia legala de urmat in vederea reglementirii
situatiei, ulterior urméand si i se atribuie CNP;

» In conformitate cu Nomenclatorui arhivistic al SPCJEP/DGEPMB, arhivarea documenteior se
realizeazi in dosare numerotate §i ulterior sunt agezate in bibliorafturi.

e La sfarsitul fiecarui an calendaristic, dosarele se cos, se sigileazd si se depoziteaza.

o Accesul la cererile de atribuire de CNP si documentele anexate, este permis personalului din
cadrul SPCJEP/DGEPMB care potrivit atributiilor desfasoara activitéti pe linie de arhivare sau
este autorizat in acest scop.

e Accesul altor persoane se face in temeiul legii, cu acordul directorului executiv al
SPCJEP/DGEPMB.

5. RESPONSABILITATI:

1. Personalul cdruia i-au fost repartizate solutionarea lucrérilor;

2. Seful SSC verifica respectarea acestei proceduri si a variantei/variantelor revizuitd/revizuite in
cadrul SSC pe care o conduce.

3. Persoanele care utilizeaza aceastd procedurd aplicd forma initiald, precum si varianta/variantele
revizuiti/revizuite dupa data intrarii in vigoare a acesteia.

6. DISPOZITII FINALE

a) Procedura va fi difuzati personalului de executie cét si celor care desfagoard activitéti de verificare

si control;
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b) Actuala procedurd va fi revizuitd in cazul in care apar modificiri organizatorice sau ale
reglementirilor legale cu caracter general si intern pe baza cirora se desfisoara activitatile care fac

obiectul acestei proceduri;
c) Pe perioada absentei de la serviciu a sefului SSC care utilizeazi aceastd procedurd, in forma initiala

sau revizuitd, aplicarea acesteia se va realiza de cétre inlocuitorul legal al acestuia;
d) Anexa se pastreazd la emitent;

7. DEFINITII ST ABREVIERI

Definitii

Abrevieri

CNP Cod numeric personal

RNEP Registrul national de evidenta a persoanelor

DEPABD Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date

SPCLEP Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor

FSC Functionar de stare civild

BJABDEP Biroul Judetean de Administrarea a Bazelor de Date privind Evidenta Persoanelor
SABDEP  Serviciul de Administrarea a Bazelor de Date privind Evidenta Persoanelor

SPCJEP Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor
UAT Unitate administrativ teritoriale

RII Registrul intrare-iegire

SSC Structura de Stare Civila

CN Certificat de nastere

CC Certificat de césétorie

IGI Inspectoratul General pentru Imigréri
DGP Directia Generala de Pasapoarte

AN Act de nastere

AC Act de cisitorie

PV Proces verbal
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