METODOLOGIE din 10 aprilie 2006

privind organizarea si functionarea ghiseului unic in cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor
EMITENT ® MINISTERUL ADMINISTRATIEI SI INTERNELOR

Publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 383 din 4 mai 2006
Data intrarii in vigoare 04-05-2006

Capitolul |
Dispozitii generale

Articolul 1

Ghiseul unic reprezinta sistemul de intermediere a relatiei dintre solicitantii de acte de identitate, carti de alegator,
pasapoarte simple, permise de conducere, certificate de Tnmatriculare a vehiculelor si placute cu numere de
fnmatriculare, pe de o parte, si autoritatile publice competente sa le emita, pe de alta parte, si are rolul de a facilita
accesul persoanelor la serviciile publice corespunzatoare, prin abilitarea unei singure autoritati sa primeasca
cererile si sa elibereze documentele respective.

Articolul 2

Functionarea ghiseului unic are ca scop cresterea calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor, destinate emiterii
documentelor prevazute la art. 1, prin:

- reducerea timpilor necesari pentru identificarea de catre cetateni a autoritatilor competente sa le emita si pentru
deplasarea la sediile acestor autoritatj;

- diminuarea gradului de birocratizare a procedurilor necesare a fi indeplinite de cetateni pentru obfinerea
documentelor respective;

- cresterea capacitatii autoritatilor publice de informare a publicului cu privire la serviciile publice prestate si la
modalitatile de acces al cetatenilor la aceste servicii;

- constituirea unui corp de functionari specializati, desemnati sa desfasoare activita{i de relatii cu publicul, aferente
procedurilor legale necesare a fi indeplinite pentru eliberarea documentelor respective.

Articolul 3
(1) Ghiseul unic se organizeaza in cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor si
trebuie sa functioneze in fiecare comuna, oras sau municipiu in care sunt constituite aceste servicii.
(2) Autoritatile administratiei publice locale trebuie sa mediatizeze prin toate mijloacele de care dispun existenta
ghiseelor unice, atribuiiile acestora, adresele la care functioneaza si programul de lucru cu publicul.

Articolul 4

Prin intermediul ghiseului unic se primesc cererile pentru eliberarea documentelor prevazute la art. 1 si se
elibereaza aceste documente, cu indeplinirea conditiilor prevazute de actele normative care reglementeaza regimul
acestora, precum si a celor prevazute de prezenta metodologie.

Capitolul Il
Conditii generale privind organizarea si functionarea ghiseului unic

Articolul 5

Modul de organizare si functionare a ghiseului unic se stabileste de catre consiliile locale n a caror subordine sunt
constituite servicii publice comunitare locale de evidenta a persoanelor, cu indeplinirea conditiilor prevazute de
Hotararea Guvernului nr. 1.723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea birocratiei in
activitatea de relatii cu publicul, cu modificarile si completarile ulterioare.

Articolul 6

(1) Consiliile locale prevazute la art. 5 trebuie sa asigure, potrivit competentelor, spatiile necesare desfasurarii
activitatilor de ghiseu unic, respectiv amenajarea si dotarea corespunzatoare a acestor spatii, precum si
personalul specializat, destinat sa asigure relatia cu publicul solicitant al documentelor prevazute la art. 1.

(2) La amenajarea si dotarea spatiilor prevazute la alin. (1), precum si la asigurarea conditiilor necesare
desfasurarii activitailor specifice in cadrul ghiseului unic, trebuie avuta in vedere si indeplinirea urmatoarelor
conditii:

a) spatiile sa fie in permanenta curate si sa corespunda din punct de vedere al dimensiunilor volumului de
activitate specifica, iar numarul de ghisee sa asigure separarea fluxurilor de primire a cererilor si de eliberare a
documentelor, precum si fluenta acestor activitatj;

b) constituirea, in locurile unde se desfasoara activitati de relafii cu publicul, a unor panouri informative care sa
cuprinda detalii referitoare la:
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- documentele care trebuie sa insoteasca cererile depuse de solicitanti;
- modalitatile de obtinere a documentelor care trebuie sa insofeasca cererile, daca este cazul;
- lista autoritatilor competente cu solutionarea cererilor depuse, precum si informatiile de contact cu privire la
aceste autoritatj;
- programul de audiente al autoritatilor competente cu solutionarea cererilor;
- termenele de solutionare a cererilor;
- destinatia si conditiile de utilizare a documentelor eliberate;

c) personalul care desfasoara activitati de relatji cu publicul trebuie sa indeplineasca urmatoarele cerinte:
- prezenta acestuia sa fie conforma programului de lucru cu publicul;
- prezenta numerica a acestuia sa asigure fluenta si celeritate in realizarea activitatilor specifice;
- sa manifeste disponibilitate Tn comunicarea cu publicul si sa detina cunostinte in domeniile de activitate proprie si
ale serviciilor publice competente sa solutioneze cererile, precum si ale autoritatilor competente sa elibereze
documentele care trebuie sa insoteasca aceste cereri, suficiente pentru informarea completa a solicitantilor si
pentru desfasurarea activitafilor specifice;
- sa fie Tn masura sa ofere toate informatiile necesare cu privire la modalitatea de completare a cererilor pentru
eliberarea documentelor solicitate, precum si cu privire la conditiile care trebuie indeplinite pentru eliberarea
acestora;
- sa indrume Tn mod corect solicitantii pentru rezolvarea unor probleme aparute cu ocazia depunerii cererilor sau
eliberarii documentelor solicitate;
- sa sprijine Tn mod activ si in limitele legii solicitantjii pentru indeplinirea de catre acestia a conditiilor si formalitatilor
necesare solutionarii cererilor si sa faciliteze, in limita posibilitatilor, comunicarea acestora cu cei in drept sa
raspunda solicitarilor care excedeaza domeniilor de competenta specifice serviciilor publice comunitare locale de
evidenta a persoanelor;
- sa manifeste respect fata de solicitantj, tact in comunicare si sa aiba o {inuta si limbaj decente.

Articolul 7
Prefectilor si structurilor competente ale Ministerului Administratiei si Internelor le revin urmatoarele obligatii
destinate asigurarii bunei functionari a ghiseului unic:

a) sa coopereze cu consiliile locale si sa ofere sprijin, in limitele competentelor, pentru asigurarea desfasurarii in
conditii optime a activitatilor de ghiseu unic;

b) sa puna la dispozitie serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor toate informatijile necesare
pentru informarea publicului si a functionarilor care Tsi desfasoara activitatea Tn cadrul ghiseului unic, cu privire la
competentele autoritatilor abilitate sa elibereze documentele prevazute la art. 1 si la conditiile si procedurile de
solutionare a cererilor pentru eliberarea acestor documente;

c) sa verifice prin personalul propriu anume desemnat, precum si pe baza sesizarilor primite Tndeplinirea
conditiilor prevazute la art. 5 si 6 si, dupa caz, sa semnaleze consiliilor locale eventualele deficiente constatate cu
privire la indeplinirea acestor condiji;

d) sa sprijine, in limitele competentelor proprii, autoritatile administratiei publice locale pentru eliminarea
deficientelor constatate, in conditiile prevazute la lit. c), precum si a celor constatate de aceste autoritati, pentru
eliminarea carora solicita sprijinul;

e) sa ofere asistenta de specialitate serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor prin personal
anume desemnat care sa participe la activitatile desfasurate in cadrul ghiseului unic;

f) sa sprijine, la cerere, personalul care isi desfasoara activitatea in cadrul ghiseului unic, in rezolvarea unor
situatjii deosebite, identificate cu ocazia primirii cererilor sau a eliberarii documentelor;

g) sa organizeze intalniri la nivel de specialisti in domeniile specifice, destinate pentru informarea reciproca in
legatura cu problemele identificate in indeplinirea atributiilor proprii si a celor care presupun colaborarea dintre
acestia.

Articolul 8

In vederea asigurarii functionarii corespunzatoare a ghiseului unic, autoritdtile administratiei publice locale
competente trebuie sa verifice in permanenta indeplinirea conditiilor prevazute la art. 5 si 6 atat prin intermediul
controalelor, cét si pe baza sesizarilor primite de la alte persoane si sa intreprinda demersurile necesare eliminarii
deficientelor constatate, solicitand Tn acest sens, daca este cazul, sprijinul prefectilor sau al structurilor competente
ale Ministerului Administratiei si Internelor.

Articolul 9

Colaborarea pentru realizarea atributiilor prevazute la art. 7 si 8, precum si a celor prevazute la cap. lll, care
presupun transferul de documente si informatii intre autoritatile competente cu primirea cererilor si eliberarea
documentelor si cele competente cu solutionarea cererilor si emiterea documentelor, se realizeaza pe baza de
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protocoale incheiate intre consiliile locale sau serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor, pe de
o parte, si prefecti, serviciile publice comunitare competente sa solutioneze cererile pentru eliberarea documentelor
prevazute la art. 1 sau structurile competente ale Ministerului Administratiei si Internelor, dupa caz, pe de alta parte.

Capitolul lli
Organizarea activitatilor de primire a cererilor pentru eliberarea cartilor de identitate, a
cartilor de alegator, a pasapoartelor simple, a permiselor de conducere, a certificatelor
de inmatriculare a vehiculelor si a placutelor cu numere de inmatriculare

Sectiunea 1
Organizarea activitatilor de primire a cererilor pentru eliberarea cartilor de identitate si a
cartilor de alegator

Articolul 10

(1) Cererile pentru eliberarea cartilor de identitate si a cariilor de alegator se solutioneaza in conditiile si in baza
documentelor prevazute de Ordonanta de urgentda a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul,
resedinia si actele de identitate ale cetatenilor romani, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 290
/2005.

(2) in vederea solutionarii cererilor privind eliberarea cartilor de identitate si a cartilor de alegator, personalul
serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor desfasoara urmatoarele activitatj:

a) verifica autenticitatea actelor prezentate, precum si daca fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia
din documentele prezentate sau, dupa caz, cu imaginea solicitantului inregistrata in Registrul local de evidenta a
persoanelor, denumit in continuare R.L.E.P;

b) verifica corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe formular si solicita acestuia sa semneze cererea;

c) certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin inscrierea mentiunii "conform cu originalul”
si a datei, precum si prin semnarea de catre lucrator, dupa care restituie originalele documentelor;

d) preia imaginea solicitantului; in cazul in care imaginea este preluata de un alt lucrator decéat cel care a primit
documentele la ghiseu, efectueaza confruntarea fizionomiei cu fotografia din documentele prezentate;

e) atunci cand exista suspiciuni cu privire la identitatea solicitantului si exactitatea datelor, efectueaza verificari
si intreprinde masurile stabilite prin instructiuni ale Inspectoratului National pentru Evidenta Persoanelor, denumit
in continuare I.N.E.P;

f) inregistreaza cererea in Registrul de evidenta a cererilor pentru eliberarea actelor de identitate si pentru
stabilirea resedintei, al carui model este prevazut in anexa nr. 1, cu numerele din secventa alocata de secretariat;

g) comunica solicitantului data la care urmeaza sa se prezinte pentru a-si ridica actul de identitate si, dupa caz,
cartea de alegator;

h) efectueaza, dupa caz, verificari In urmatoarele evidente: evidenta operativa, evidenta informatica sau
manuala, centrald ori locala;

i) prezinta spre avizare sefului serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor sau persoanei desemnate
de acesta cererea si documentele depuse;

j) efectueaza operatiunile informatice necesare actualizarii R.L.E.P. si asociaza imaginea preluata solicitantului
la datele de stare civila ale acestuia;

k) creeaza lotul de productie a cartilor de identitate si il copiaza pe suport magnetic;

1) completeaza Fisa de Tnsotire a lotului de productie a cartilor de identitate, al carei model este prevazut in
anexa nr. 2, pe care o inregistreaza in Registrul pentru fise de insotire a lotului de carti de identitate, al carui
model este prevazut in anexa nr. 3, constituit in acest sens;

m) transmite lotul de productie impreuna cu fisa de insoftire la biroul judetean de administrare a bazelor de date
privind evidenta persoanelor, in vederea personalizarii cartilor de identitate si a cartilor de alegator;

n) primeste cartile de identitate si carfile de alegator produse, precum si raportul de productie cu seriile si
numerele tiparite pentru fiecare carte de identitate si carte de alegator;

o) actualizeaza R.L.E.P. cu informatiile inscrise in raportul de productie a cartilor de identitate si a cartilor de
alegator;

p) completeaza cererile titularilor la rubricile privind seria si numarul cariii de identitate, codul de secretizare,
perioada de valabilitate si numarul cartii de alegator;

q) inméneaza cartea de identitate si, dupa caz, cartea de alegator solicitantului, care semneaza de primire pe
Cererea pentru eliberarea actului de identitate;

r) completeazd Registrul de evidentd a cererilor pentru eliberarea actelor de identitate si pentru stabilirea
resedintei la rubrica privind seria si numarul actului de identitate eliberat;

s) efectueaza in R.L.E.P. mentiunea privind data inmanarii cartii de identitate si, dupa caz, a cartii de alegator.
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(3) Personalul care efectueaza activitati de primire a cererii si a documentelor necesare solutionarii acesteia, de
preluare a imaginii, de verificare in evidenta pentru certificarea identitatii, de actualizare a R.L.E.P. si de
eliberare a actului de identitate completeaza cererea la rubricile corespunzatoare fiecarei activitati desfasurate.

Sectiunea a 2-a
Organizarea activitatilor de primire a cererilor pentru eliberarea pasapoartelor simple

Articolul 11

(1) Cererile pentru eliberarea pasapoartelor simple se solutioneaza in conditiile prevazute de Legea nr. 248
/2005 privind regimul liberei circulatii a cetatenilor romani in strainatate, cu modificarile si completarile ulterioare,
si de normele metodologice de aplicare a acesteia, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 94/2006.

(2) Tn vederea primirii cererilor, personalul serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor
desfasoara urmatoarele activitati:

a) verifica autenticitatea actelor de identitate prezentate, precum si daca fizionomia solicitantului corespunde cu
fotografia din documentele prezentate sau, dupa caz, cu imaginea solicitantului inregistrata in R.L.E.P.;

b) verifica corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe formular si solicita acestuia sa semneze cererea;

c) certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin inscrierea mentiunii "conform cu originalul”
si a datei, precum si prin semnarea de catre lucrator, dupa care restituie originalele documentelor;

d) atunci cand exista suspiciuni cu privire la identitatea solicitantului si la exactitatea datelor, efectueaza
verificari si intreprinde masurile stabilite prin instructiuni ale I.N.E.P.;

e) preia imaginea solicitantului; Tn cazul in care imaginea este preluata de un alt lucrator decét cel care a primit
documentele la ghiseu, efectueaza confruntarea fizionomiei cu fotografia din documentele prezentate;

f) Tnregistreaza cererea In Registrul de evidenta a cererilor pentru eliberarea pasapoartelor simple, al carui
model este prevazut in anexa nr. 4, cu numerele din secventa alocata de secretariat si inscrie pe cerere - in
partea stanga sus - numarul si data nregistrarii;

g) programeaza solicitantul pentru eliberarea pasaportului, in termenul legal stabilit de seful serviciului public
comunitar pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple, sens in care completeaza tichetul doveditor al
depunerii cererii, al carui model este prevazut in anexa nr. 5;

h) efectueaza operatiunile informatice necesare, creeaza lotul de productie a pasapoartelor si il copiaza pe
suport magnetic;

i) completeaza rubricile corespunzatoare din Registrul de evidenta a cererilor pentru eliberarea pasapoartelor
simple, precum si Fisa de insofire a lotului de productie a pasapoartelor, al carei model este prevazut in anexa
nr. 6, in vederea Tnaintarii lotului si a dosarelor cu documentele solicitantilor la serviciul public comunitar pentru
eliberarea si evidenta pasapoartelor simple;

j) asigura transmiterea lotului de productie si a dosarelor cu documentele solicitantilor la serviciul public
comunitar pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple si primeste pasapoartele personalizate in vederea
inméanarii lor;

k) completeaza Registrul de evidenta a cererilor pentru eliberarea pasapoartelor simple cu informatiile
corespunzatoare, la data primirii pasapoartelor simple transmise de structura care le-a personalizat;

I) inmaneaza pasaportul simplu titularului sau persoanei imputernicite in baza actului de identitate sau, dupa
caz, a procurii si fi solicitd sa semneze de primire pe Fisa Tnlocuitor, al carei model este prevazut in anexa nr. 7,

m) trimite lunar figele detinatorilor de pasapoarte simple la serviciile publice comunitare pentru eliberarea si
evidenta pasapoartelor simple.

Articolul 12

Pasapoartele simple prezentate pentru preschimbare ca urmare a expirarii valabilitatii, epuizarii filelor sau
modificarii datelor de stare civila se anuleaza si se lasa asupra titularilor. Odata cu anularea pasapoartelor se
procedeaza la decuparea prin taiere a coltului din partea de jos a filei informatizate, sub fotografie, astfel incat sa
cuprinda si seria acestuia, iar partea decupata se anexeaza la cererea de eliberare a noului pasaport si se
claseaza la mapa personala.

Articolul 13
(1) Personalul serviciilor publice comunitare pentru eliberarea si evident{a pasapoartelor simple consemneaza in
Fisa de insofire a lotului de productie cererile respinse si intocmeste, in acest sens, o adresa de raspuns catre
solicitant, precizadnd motivul si temeiul legal in baza caruia cererea a fost respinsa, precum si, dupa caz,
mentiunea referitoare la restituirea chitantei, situatie in care inscrie pe versoul chitantelor sintagma "taxe
nedatorate", semneaza, dateaza si aplica stampila.
(2) In situatia prevazuta la alin. (1), personalul serviciului public comunitar local pentru evidenta persoanelor
restituie titularului sau, dupa caz, reprezentantului legal chitantele, inmanandu-i totodata si adresa de raspuns.
(3) Persoana careia i s-au restituit chitantele consemneaza pe cerere despre aceasta.
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Sectiunea a 3-a
Organizarea activitatilor de primire a cererilor pentru inmatricularea vehiculelor si a celor
pentru eliberarea permiselor de conducere

Articolul 14

(1) Cererile pentru eliberarea certificatelor de inmatriculare si a placutelor cu numere de inmatriculare se
solutioneaza in conditile si in baza documentelor prevazute de Hotaradrea Guvernului nr. 85/2003 pentru
aprobarea Regulamentului de aplicare a Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 195/2002 privind circulatia pe
drumurile publice, cu modificéarile si completarile ulterioare.

(2) Personalul serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor primeste cererile pentru
inmatricularea vehiculelor, cu exceptia cererilor pentru inmatriculare permanenta cu numere preferentiale, n
cazul pierderii, furtului sau distrugerii certificatului de inmatriculare, cererile de preschimbare a certificatelor de
inmatriculare cu mentjuni "auto furat din..." si cererile de Tnmatriculare pentru export.

(3) Tn vederea primirii cererilor de competenta serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor,
personalul acestuia desfagoara urmatoarele activitati:

a) verifica concordanta datelor din documentele de identificare cu cele din fisa de inmatriculare si din cartea de
identitate a vehiculului;

b) incaseaza contravaloarea taxei pentru placutele cu numere de inmatriculare si elibereaza solicitantului
chitanta;

c) verifica corectitudinea datelor completate in fisa de Tnmatriculare privind codul numeric personal al
detinatorului si semnatura;

d) certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prevazute la art. 33 alin. (1) lit. d) si e) din
regulamentul aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 85/2003, cu modificarile si completarile ulterioare, prin
inscrierea mentiunii "conform cu originalul", a datei, precum si semnarea de catre lucrator, dupa care restituie
originalele documentelor;

e) in cazul persoanelor juridice, pe langa documentele prevazute la alin. (1) al art. 33 din regulamentul aprobat
prin Hotararea Guvernului nr. 85/2003, cu modificarile si completarile ulterioare, solicita suplimentar
documentele prevazute la alin. (4) al aceluiasi articol;

f) inregistreaza cererea in Registrul de evidenta a cererilor pentru eliberarea certificatului de inmatriculare, al
carui model este prevazut in anexa nr. 8, cu numerele din secventa alocata de secretariat si inscrie pe fisa de
inmatriculare a vehiculului - in partea stdnga sus - numarul si data inregistrarii;

g) completeaza, dupa caz, in doua exemplare, dovada inlocuitoare a certificatului de inmatriculare a vehiculului,
al carei model este prevazut in anexa nr. 9, cu termen de valabilitate de 15 zile, si inméneaza originalul
solicitantului, duplicatul ramanand in carnet;

h) completeaza rubricile corespunzatoare din Registrul de evidenta a cererilor pentru eliberarea certificatului de
inmatriculare, precum si Fisa de insotire a lotului de productie pentru certificatele de inmatriculare, al carei
model este prevazut in anexa nr. 10, in vederea inaintarii dosarelor cu documentele prezentate de solicitanti la
serviciul public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor;

i) transmite serviciului public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor dosarul
constituit in vederea confectionarii certificatului de inmatriculare a vehiculului, a cariii de identitate a vehiculului si
a placutelor cu numere de inmatriculare;

j) completeaza Registrul de evidenta a cererilor pentru eliberarea certificatului de inmatriculare cu informatiile
corespunzatoare, la data primirii documentelor transmise de structura care le-a personalizat;

k) inmaneaza simultan titularului sau reprezentantului legal, pe baza de semnatura, certificatul de inmatriculare
a vehiculului, cartea de identitate a vehiculului si placutele cu numere de inmatriculare si retine dovada
inlocuitoare a certificatului de inmatriculare a vehiculului, in situatia in care aceasta a fost eliberata solicitantului;
in cazul in care solicitantul a pierdut sau i s-a furat dovada inlocuitoare, personalul serviciului public comunitar
local de evidenta a persoanelor solicita acestuia o declaratie pe propria raspundere, din care sa rezulte acest
lucru, precum si faptul ca dovada nu a fost retinuta de lucratorii de politie.

Articolul 15
(1) Personalul serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor primeste cererile pentru eliberarea
permiselor de conducere, cu exceptia cererilor pentru preschimbarea permisului de conducere ca urmare a
pierderii, furtului sau distrugerii, precum si a cererilor pentru preschimbarea permiselor de conducere obtinute in
strainatate de catre cetatenii straini care Tsi stabilesc domiciliul sau resedinta in Romania.
(2) Tn vederea primirii cererilor de competenta serviciului public comunitar local de evidenti a persoanelor,
personalul acestuia desfagsoara urmatoarele activitati:
a) verifica daca fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia din documentele prezentate sau, dupa caz, cu
imaginea solicitantului inregistrata in R.L.E.P.;
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b) verifica documentele prezentate si corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe formular;

c) certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin Tnscrierea mentiunii "conform cu
originalul", a datei, precum si semnarea de catre lucrator, dupa care restituie originalele documentelor;

d) atunci cand exista suspiciuni cu privire la identitatea solicitantului si exactitatea datelor efectueaza verificari si
intreprinde masurile stabilite prin instructiuni ale I.N.E.P;

e) inregistreaza cererea in Registrul de evidenta a cererilor pentru eliberarea permiselor de conducere, al carui
model este prevazut in anexa nr. 11, cu numerele din secvenia alocata de secretariat, si inscrie pe fisa
detinatorului de permis de conducere - in partea stanga sus - numarul si data inregistrarii;

f) completeaza, in doua exemplare, dovada inlocuitoare a permisului de conducere, al carei model este
prevazut in anexa nr. 9, cu termen de valabilitate de 15 zile, si Tnmaneaza originalul cetateanului, duplicatul
ramanand in carnet;

g) completeaza rubricile corespunzatoare din Registrul de evidenta a cererilor pentru eliberarea permiselor de
conducere, precum si Fisa de insotire a lotului de productie a permiselor de conducere, al carei model este
prevazut in anexa nr. 12, in vederea inaintarii dosarelor cu documentele prezentate de solicitanti la serviciul
public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor;

h) asigura transmiterea dosarelor cu documentele prezentate de solicitanti la serviciul public comunitar regim
permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor si primeste permisele de conducere;

i) completeaza Registrul de evidenta a cererilor pentru eliberarea permiselor de conducere cu informatiile
corespunzatoare, la data primirii documentelor transmise de structura care le-a personalizat;

j) inmaneaza permisul de conducere, retine dovada inlocuitoare a acestuia, iar titularul semneaza de primire in
registru; Tn situatia in care solicitantul a pierdut sau i s-a furat dovada inlocuitoare, personalul serviciului public
comunitar local de evidenta a persoanelor solicita acestuia o declaratie pe propria raspundere, din care sa
rezulte acest lucru, precum si faptul ca dovada nu a fost retinuta de lucratorii de politie.

(3) Personalul serviciilor publice comunitare regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor
consemneaza, in fisa de insotire a lotului de productie, cererile respinse si intocmeste in acest sens o adresa de
raspuns solicitantului, precizand motivul si temeiul legal, iar dosarele respective si adresa de raspuns sunt
restituite serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor pentru a fi remise solicitantilor.

Capitolul IV
Dispozitii finale
Articolul 16

(1) Cererile pentru eliberarea cartilor de identitate, precum si imprimatele tipizate necesare in activitatea de
eliberare a cartilor de identitate se asigura de catre I.N.E.P. in condiiile prevazute de Ordonanta Guvernului nr. 84
/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(2) Imprimatele tipizate prevazute in anexele nr. 4-7 sunt asigurate de catre serviciile publice comunitare pentru
eliberarea si evidenta pasapoartelor simple, iar cele prevazute in anexele nr. 8-12 sunt asigurate de catre
serviciile publice comunitare regim permise de conducere si certificate de Tnmatriculare a vehiculelor.

(3) Cererile si imprimatele tipizate prevazute la alin. (1) si (2) sunt distribuite serviciilor locale prin intermediul
serviciilor publice comunitare judetene de evidenta a persoanelor.

Articolul 17

(1) Serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor transmit, pe baza de adresa, loturile de
productie si dosarele cu documentele prezentate de solicitanii la serviciile publice comunitare specializate n
vederea emiterii documentelor, intr-un termen de comun acord stabilit, astfel incat sa se asigure respectarea
termenului legal de eliberare a documentelor.

(2) Pasapoartele simple, permisele de conducere auto si certificatele de inmatriculare personalizate, precum si
placutele cu numere de inmatriculare sunt transmise pe baza de adresa, de catre structurile emitente, serviciilor
publice comunitare locale de evidenta a persoanelor, in termenele stabilite Tn conditiile alin. (1).

Articolul 18

Pana la semnarea protocoalelor prevazute la art. 9, transportul loturilor de productie si, dupa caz, al dosarelor
privind cererile si documentele prezentate in susiinere, respectiv ridicarea documentelor personalizate de la
structurile care le-au emis, se realizeaza de serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor prin
curier sau posta speciala, asigurandu-se conditiile necesare prevenirii, pierderii sau distrugerii acestora.

Articolul 19
Cererile care se primesc in cadrul ghiseului unic se solutioneaza in termenele prevazute de actele normative n
vigoare, specifice fiecarei categorii de cerere.
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Articolul 20
Anexele nr. 1-12 fac parte integranta din prezenta metodologie.

Anexa 1
REGISTRUL de evidenta a cererilor pentru eliberarea actelor de identitate si pentru stabilirea resedintei
I T T T T T T
| [pata I | | |
|Nr. |Anul |Nume | Prenume| Motivul | Seria si nr. | Data Obs.
|inregis—|—|—| | |solicitérii|actu1ui eliberat|eliberérii
|trare |Ziua|Luna| | | |

Anexa 2
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Serviciul Public Comunitar de Evidenta
a Persoanelor al

Data

FISA DE INSOTIRE A LOTULUI DE PRODUCTIE

A CARTILOR DE IDENTITATE Nr

|Suport magnetic

|Nume fisier listd
|de productie:

Spatiu memorie

ocupat de lot:

Nr. de inregistrare

din lista de productie:

Se transmite la centrul de productie

prin

(nume si prenume delegat)

|
I
I
|
|
|
|
|
|
|Am primit
|
|
|
|
|
|
I
|
|

1
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1
|
|
|
|
|
|
Semndtura Data
(nume si prenume)
|
Nr.intrare registru:

|
|
|
1
|
|

|Numar c.I. Serie si nr. C.I. Data: |

|tiparite de la la

| |

| |

| |

| |

| |

|Certific tipdrirea lor: Semndtura:

| (nume si prenume)

| |

| |

| |

I I

| |

|Am primit C.I. Tipdrite: Data:

| (nume si prenume delegat)

| |

| |

| |

| Semndtura:

| |

L

Anexa 3

REGISTRUL pentru fise de insotire a lotului de carti de identitate
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I T T T T 1
| | | | | Nume / | | |Nume/ | |vr. |

| | | | |prenume | | |prenume| |C.I. |

| | | | |operator| | |delegat| |Primite]
[ | | A | I I I I |
| | | Data | | |Tip/ |Daté | |Daté | |Nr.
|Nr. | Nr. |produ-| Nr. | |numir |predare| | retur]| |c.a.
|crt.|fi$é |cere |1ucréri| |suport|suport | | | |

| | de | lot | lot | |magnef| | | |Serie |

| |inso-| | |semnatu-|tic | | Am | |si nr. |

| leize || lea || lprimie | fer ||
| | | | | | | | | | | |
I 1 I 1 1 1 1 1 1 1 1 1
[ | | A | I I I I |
I | | | | | | | | | |

I I 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
I | | — | I I I I |
| | | | | | | | | | |

I 1 1 I 1 1 1 1 1 1 1 1
I | | A | I I I I |
| | | | | | | | | | | |
I 1 I 1 1 1 1 1 1 1 1 1
I | | — | I I I I |
I | | | | | | | | | |

I T T T T T T T T T T 1
[ | | — | I I I I |
L | | | | | | | | | |

Anexa 4

Registrul de evidenta a cererilor pentru eliberarea pasapoartelor simple
| preluare si inregistrare acte la S.P.C.E.P.

|Nr. |Data |Nume, |Serie |Domici—|Felul |Nr. |Nume, |Nr. |Data
|inreg. |depunef|prenume|§i nr. |liul |(tipul |pasaf |prenume|adresa |tranf
|dosar |rii |solici-|act de | (tele- |opera- |port |lucra- |inainta|mit.
| |actelor|tant |identi—|fon) |tiunii |depus |tor |re |dosar
| | |tate | | | |ghiseu |acte |
| | semna- |
|tura de|
|primire|

|documente la

|SPCEP | retur lucrari rezolvate | predare documente
|
1

|
| | |
f T T T T T T T T 1
|Nume, |Nume, |Data |Nume, |Nume, |Nr. |Data |Semna— |Semna— |Ob—
|prenume |prenume|retur |prenume|prenume|pasa- |inmana-|tura de|tura de|ser- |
|lucra- |delegat|dosar |delegat|lucra- |port  |rii |primire|predare|va- |
|tor |(nr. | |nr. |tor |primit |cétre | |pasa— |tii
|predare|deleg./| |deleg./|ghiseu | |titular] |port |
|semna- |legiti-| |legiti-|semna- | | | | |
|tura de|matie) | |matie |tura de| | | | |
|predare|semna- | | semna- |primire]| | | | |
| |tura de| |tura de| | | | | |
| |primire| |predare| | | | | |
| | | | | | | | | |
f T T T T T T T T T 1
| | | | | | | | | |
f T T T T T T T T T 1
| I I I I I I I I I |
f T T T T T T T T T 1
| | | | | | | | | |
f T T T T T T T T T 1
| | | | | | | | | |
f T T T T T T T T T 1
| I I I I I I I I I |
f T T T T T T T T T 1
L 1 1 1 1 1 1 1 1 1

Anexa 5

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA
A PERSOANELOR AL

Numele si prenumele

Data depunerii cererii

Data programdrii pentru eliberarea pasaportului

Semndtura,

Anexa 6

Pagina 9 din 13



Serviciul Public Comunitar de Evidentd
a Persoanelor al

Nr. din

FISA DE INSOTIRE A LOTULUI DE PRODUCTIE
A PASAPOARTELOR

Prezentul lot de productie contine un numdr de cereri pe linie de
pasapoarte, insotite de pasapoarte, dupd cum urmeaza:
I T T T T
|Nr. |Numele si prenumele |Felul |Nr. dosar |Nr. pasaportului
|cre. | |operatiunii | (pasaport) |produs
| | |
1 2 3 4 5

Sef serviciu

(grad, nume, prenume)

Semndtura:

NOTA:
Coloanele 1 - 4 se completeaza de catre personalul serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor
Coloana 5 se completeaza de catre personalul Serviciului public comunitar de evidenta si eliberare a pasapoartelor
simple
Anexa 7
FISA INLOCUITOR

Nr. Pasaport

Nume

Prenume

Mapa

Data eliberdrii pasaportului

Semndturd titular

Anexa 8
Registrul de evidenta a cererilor pentru eliberarea certificatului de inmatriculare
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preluare si inregistrare acte la S.P.C.E.P.

|Nr. |Data |Nume, |Seria |Domici—|Seria|Nr. |Serie |Serie|Serie |Nume,
|inreg.|depunef|prenume|si nr.|liul |CI |inmaf|certifi|chif |nr. |prenume|
|dosar |rii |detina-|act del (tele- |auto |tric.]|cat |tan- |dovada|lucra-
|(1ucra|actelor|tor |identi|fon) | |auto |vechi |ta |de |tor

| re) | | |tate | | | |APPS |circu-|ghiseu

| |latie |semna- |

|
| | | | | |
| | | | | | | | | | |tura def
| | | | | | | | | | [primire|
| | | | | | | | | | lacte |
| | | | | | | | | | | |
I I 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
| | | | | | | | | | |
I 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
I | | | | | | | | | |
I I 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
| | | | | | | | | | | |
I I 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
| | | | | | | | | | |
I 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
I | | | | | | | | | |
I 1 1 I 1 1 1 1 1 1 1 1
| | | | | | | | | | | |
I 1 I I 1 1 1 1 1 1 1 1
L | | | | | | | | | |
| transfer documente la |retur documente la |predare documente
| s.p.c.E.P. | s.p.c.E.P. |
| | |
I T T T I T T T 1 T T 1
|Nr. |Data |Nume, |Nume, |Data |Nume,|Nume,|Serie |Data |Semna—|0b—
|adresa|tranf |prenume|prenuf|retur |prenu|prenu|certifi|inmaf|tura |serf |
|inain-|smit. |lucra- |me |lucrare|me  |me  |cat |narii|de |va-
|tare |dosar |tor |dele— | |dele—|lucra|nou |cétre|preda—|tii
|acte | |ghiseu.|gat | |gat |tor | |tituf|re |
| | |semna- | (nr. | | semna|ghi- | |1ar |c1v, |
| | |tura de|deleg/| |tura |seu. | | |CI si |
| | |predare|legiti| |de |Semna| | |retine|
| | | |matie) | |preda|tura | | | re |
| | | |Semna—| |re |de | | |dovada|
| | | |tura | | [primi| | | | |
| | | [ge | | [re | | | | |
| | | [primi-| | | | | | | |
| | | [re | | | | | | | |
| | | | | | | | | | |
I 1 1 1 1 1 1 1 I 1 1 1
| | | | | | | | | | | |
I 1 1 1 1 1 1 1 1 1 T 1
| | | | | | | | | | | |
I 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
| | | | | | | | | | |
I 1 1 1 1 1 1 1 1 1 I 1
| | | | | | | | | | | |
I 1 1 1 1 1 1 1 1 1 I 1
| | | | | | | | | | |
I 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
| | | | | | | | | | |
I 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
L 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |
Anexa 9

Unicat

Valabil numai in

ROMANIA

DOVADA Seria nr.

Permis de conducere categoria nr.

Certificat de inmatriculare seria al autovehiculului nr.

apartinand

a fost retinut pentru (motivul si locul)

Prezenta s-a eliberat la data de ora

Cu valabilitate pand la

Agent constatator ecuson nr.

(numele in clar si semndtura)
(stampila emitent)

Semndtura,

Anexa 10
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Serviciul Public Comunitar de Evidentd
a Persoanelor al

Nr. din

FISﬁ DE INSOTIRE A LOTULUI DE PRODUCTIE
A CERTIFICATELOR DE INMATRICULARE
Prezentul lot de productie contine un numdr de dosare in vederea

preschimbdrii certificatului de inmatriculare, apartindnd urmdtoarelor

persoane:
I T T T
|Nr. |NUMELE SI PRENUMELE |certificatul retras |certificatul produs
ezt | | |
|
1 2 3 4

Sef serviciu

(grad, nume, prenume)

Semndtura:

NOTA:

Coloanele 1 - 3 se completeaza de catre personalul serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor
Coloana 4 se completeaza de catre personalul Serviciului public comunitar regim permise de conducere si
inmatriculare a vehiculelor

Anexa 11
Registrul de evidenta a cererilor pentru eliberarea permiselor de conducere

| preluare si inregistrare acte la S.P.C.E.P.

|Nr. |Data |Nume, |Seria |Domici—|Seria |Serie |Serie |Nume, |Nr.
|inreg. |depune—|prenume|§i nr. |liul |chitan—|P.C. |nr. |prenume|adresa|
|dosar |rii |detinaf|act de |(telef |ta |vechi |dovada |lucraf |inainf|
| (lucra-|actelor|tor/ |identi-|fon) |a.p.P.S|si |de | tor |tare
|re) | |titular|tate | | |catego—|circula|ghiseu |acte
| | | | | | |ria |tie |Semnaf |
| | | | | | | | [tura | |
| | | | | | | | |de | |
| | | | | | | | |primire| |
| | | | | | | | lacte | |
| | | | | | | | | |
I 1 1 1 1 1 1 1 1 1
| | | | | | | | | |
I 1 1 1 1 1 1 1 1 1
| | | | | | | | | |
I 1 1 1 1 1 1 1 1 1
| | | | | | | | | |
I 1 1 1 1 1 1 1 1 1
| | | | | | | | | |
I 1 1 1 1 1 1 1 1 1
| | | | | | | | | |
I 1 1 1 1 1 1 1 1 1
L 1 1 1 1 1 1 1 1 1
| transmitere date |retur documente de la | predare documente cdtre
| s.p.c.E.P. | S.P.C.E.P. | solicitant
I T T I T T T I T T
|pata |Nume, |Nume, |Data |Nume, |Nume,|Serie|Data  |Semna|Semna-|Ob-
|trans—|prenume|prenume|retur |prenume|prenu|P.C. |inma— |tura |tura |ser—
|mit. |lucraf |delegat|dosar |delegat|me |nou |narii |de |de |vaf
|dosar |tor | (nr. | (tucra|nr. | 1ucral |p.c. |primi|preda-|tii
| |predare|de1eg./|re) |de1e— |tor | | |re |re

|Semnaf |legitif| |gat/ |ghif | | |P.C.

|tura de|matie) | |legiti-|seu | |si

|predare|Semna— | |matie |Semna| |retine|

| |tura de| |Semnaf |tura | |re

|primire]| |tura de|de | |dovada|

| | |predare|primi|

| [re |
|
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Anexa 12

Serviciul Public Comunitar de Evidenta

a Persoanelor al

Nr. din

FISA DE INSOTIRE A LOTULUI DE PRODUCTIE
A PERMISELOR DE CONDUCERE
Prezentul lot de productie contine un numdr de dosare in vederea

preschimbdrii permisului de conducere apartindnd urmdtoarelor persoane:

I T T T
|Nr. |NUMELE SI PRENUMELE |Permisul retras | Permisul produs

|crt. | | |

Sef serviciu

(grad, nume, prenume)

Semndtura:

NOTA:

Coloanele 1 - 3 se completeaza de catre personalul serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor
Coloana 4 se completeaza de catre personalul Serviciului public comunitar regim permise de conducere si
inmatriculare a vehiculelor.

Pagina 13 din 13



