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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
prlvmd. . Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii
/operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Sopcéd Déanut Sef birou
1.2. | Verificat Sopca Déanut Sef birou
1.3. | Avizat Rusu Cristina PC
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidenta modificari

Data de la

Avizul
care se « .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ | Componenta | Modalitatea .. | compartimentului
editiei/ o s o e .. prevederile | < .
S reviziei revizuita reviziei .o . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
C .. s-a elaborat
reviziei rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X
2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Data Data
Scopul | Ex. . . Numele si Data - retra.ger-l.l < m.traru n
e s e Compartiment | Functia .. .. | Semnatura | versiunii | Semnitura | vigoare a
difuzarii | nr. prenumele | primirii . o
procedurii noii
inlocuite proceduri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1. Procedura descrie/defineste activitatea privind eliberarea certificatelor de nomenclatura stradala,
pentru numerele noi de identificare postald, precum si actele necesare in vederea eliberarii certificatelor,
activitate desfasurata de catre responsabilul privind activitatea de urbanism.

4.2. Prin procedurd se urmdreste asigurarea unui procedeu corect, eficient, operativ si legal de
identificare si verificare a lucrarilor de constructii efectuate fard a detine autorizatie de construire, sau a
constructilor cu caracter provizoriu.

5. DOMENIU DE APLICARE

5.1 Procedura este aplicatda de cétre responsabilul privind activitatea de urbanism din cadrul
primiriei U.A.T..

5.2. Procedura este intocmita si reglementata in scopul pregatirii acetlor necesare ce trebuie depuse
in vederea eliberarii certificatelor nomenclatura stradala, pentru numerele noi de identificare postala.

5.3. La procedura pot participa si alte Compartimente de specialitate, conform cu atributiile care le
revin pentru gestionarea In tocmai a Inregistrarii numerelor de identificare postala.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Referinte internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1. Legea cadastrului si a publicitatii imobiliare nr. 7/1996, republicatd (r3), cu modificarile
ulterioare.

6.2.2. Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal

6.3. Legislatie secundara
6.3.1. Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, emis de Secretariatul General al Guvernului.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2.Dispozitia primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.4.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Cadastrul - realizeaza identificarea, masurarea, descrierea si inregistrarea imobilelor in
documentele cadastrale si reprezentarea acestora pe harti si planuri cadastrale.

7.1.2. Cartea funciara - cuprinde descrierea imobilelor si inscrierile referitoare la drepturile reale
imobiliare, la drepturile personale, la actele, faptele sau la raporturile juridice care au legatura cu
imobilele.

7.1.3. Editie procedura — forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificérile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.
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7.1.4. Extrasul de plan cadastral - sectiunea din planul cadastral, cu reprezentarea imobilului si a
celor invecinate, a dimensiunilor laturilor acestuia, precum si a datei ultimei actualizari a bazei de date
grafice gestionate de Agentia Nationala de Cadastru si Publicitate Imobiliara.

7.1.5.Imobil - terenul, cu sau fard constructii, de pe teritoriul unei unitati administrativ- teritoriale,
apartinand unuia sau mai multor proprietari, care se identifica printr-un numar cadastral unic.

7.1.6. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.7. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/pagini).

7.1.8. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.9. Procedurd operationald (procedurd de lucru) — procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfisoard la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.10. Planul cadastral - reprezentarea grafica a limitelor imobilelor dintr-o unitate administrativ-
teritoriald, care se Inscriu in cartea funciard, precum si numerele cadastrale ale acestora.

7.1.11. Revizia in cadrul unei editii - actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de reguld sub 50%
din continutul procedurii.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.UG. = Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaéniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern managerial

7.24. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.7. AP.L. = Administratie Publicad Locala

7.2.8. R.OF. = Regulament de Organizare si Functionare
7.29. R.O.L = Regulament de Ordine Interioara

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1. In cadrul Compartimentului Urbanism se primesc, se verifici si se emit certificate de
nomenclatura stradala persoanelor care au legatura cu teritoriul administrativ al U.A.T.

Circuitul acestor certificate precum si a actelor necesare eliberarii lor, trebuie sd fie unul bine
planificat.

8.1.2. Evidenta certificatelor de nomenclatura sttradala eliberate se tine de catre Compartimentul
Urbanism, de cétre persoana cu responsabilitdti in acest sens, prin completarea Registrului de evidenta a
certificatelor privind nomenclatura stradala.
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8.2. Documente necesare privind eliberarea certificatelor de nomenclatura stradala
Pentru eliberarea unor certificate de nomenclaturd stradald pentru numerele noi de identificare
postala, solicitantul trebuie sa prezinte urmatoarele documente:
1. Cerere tip (Anexa 1)
2. Date de identificare ale solicitantului
a. Copie act de identitate — CI/BI pentru persoane fizice
b. Copie certificat de inregistrare fiscala — persoane juridice
Dovada titlului asupra imobilului, teren si/sau constructii (copii)
Copie Autorizatie de Construire pentru cladirile de pe teren (daca este cazul)
5. Documentatia cadastrald sau plan de situatie si extras de carte funciard de informare actualizatd
la zi
6. Dovada achitarii taxei de eliberare a certificatului de nomenclatura stradala si adresa (chitanta
eliberata de catre Compartimentul Impozite si taxe).

bl

8.3.Modul de lucru

8.3.1. Primirea si inregistrarea documentelor

8.3.2.1. Solicitantul, persoana fizica sau juridica, pentru obtinerea Certificatului de nomenclatura
stradald pentru numerele noi de identificare postald, se adreseaza direct Compartimentului Urbanism din
cadrul primariei, care are rolul de a informa solicitantul asupra documentelor necesare ce trebuie depuse
in vederea eliberdrii certificatului.

8.3.2.1. Solicitantul, primeste de la responsabilul de urbanism, cererea de eliberare (Anexa 1)
impreuna cu notitele privind documentele necesare pe care trebuie sé le depuna completate si complete.

8.3.2.1. Solicitantul va completa cererea integral, va anexa documentele solicitate si va depune
documentatia la Registratura, unde va primi un numaér de inregistrare.

8.3.2.1. Registratura va transmite cererea inregistratd Tmpreund cu documentele anexate,
Compartimentului Urbanism, care le va inregistra in Registrul de evidentd, cronologic, incepand cu 1
ianuarie si termindnd cu 31 decembrie al fiecarui an.

8.3.2. Verificarea documentelor si eliberarea certificatelor

8.3.2.1. Responsabilul de urbanism va verifica documentatia depusa in colaborarea cu responsabilul
privind impozitele si taxele locale, in registrul de rol al acestuia daca este inregistrat solicitantul cu teren
si/sau cladire si daca este repartizat numar de identificare postala.

Totodata, responsabilul de urbanism va verifica impreund cu agentul agricol, in Registrul Agricol a
pozitiei propuse si declaratia persoanei in cauza.

8.3.2.2. Pentru stabilirea definitivd a numarului de identificare postald, este necesara o deplasare in
teren, unde se va tine cont de urmatoarele aspecte:

- Numerotarea incepe pe partea stdnga a strazii, In ordine crescdtoare, i se continud pe partea
dreaptd a strazii tot in ordine crescatoare.

- Numerotarea se incepe din centrul localitatii spre periferie pentru fiecare lot in parte.

- In cazul unei noi proprietiti intercalati intre numerele postale existente, aceasta va primi
numarul din care a fost separata parcele, urmata de literele alfabetului in ordine crescatoare.

8.3.2.3. In cazul proprietatilor situate in extravilanul localititilor, atat terenurile cat si constructiile,
numadrul de identificare postald este numarul de parceld sau, acolo unde nu este posibil, numarul
punctului zonei geografice specifice (zona, km, orientare), astfel cum este inregistrata proprietatea in
Registrul Agricol.
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8.3.2.4. Daca documentele depuse de solicitant sun complete si s-a efectuat vizita in teren in vederea
stabilirii numarului de identificare postald, se va trece la intocmirea si eliberarea certificatului de
nomenclatura stradala.

8.3.3. Eliberarea certificatului de nomenclatura stradald pentru numerele noi de identificare
postala

8.3.3.1. Termenul de solutionare a cererilor privind eliberarea certificatelor de nomenclatura stradala
privind numerele noi de identificare postala este de 30 de zile calendaristice de la data inregistrarii
documentatiei complete.

8.3.3.2. In situatia depunerii unei documentatii incomplete, acest lucru se notifica in scris
solicitantului, in termen de 5 zile de la data inregistrarii, cu mentionarea elementelor necesare in
vederea completarii aduse documentatiei initiale.

8.3.3.3. Dupa intocmirea certificatelor de nomenclatura stradala privind numerele noi de identificare
postala (Anexa 2), acestea sunt transmise catre Registraturd, in vederea ridicarii acestora de catre
beneficiari. O copie se transmite si Inspectorului de rol din cadrul Compartimentului Impozite si taxe si
Compartimentului Agricol, iar un exemplar se indosariaza la Compartimentul Urbanism.

8.3.3.4. Personalul responsabil de urbanism raspunde personal de evidenta, pastrarea si folosirea
actelor aferente

8.3.3.5. Este interzisa rezolvarea actelor neinregistrate in registrul de evidenta.

8.4. Resurse necesare

8.4.1. Resurse materiale: Birouri, mobilier, mijloc auto pentru deplasari in teren, echipamente si
si informatiilor).

8.4.2. Resurse umane: personal calificat si instruit

8.4.3. Resurse financiare: conform bugetului alocat de primarie.

9. RESPONSABILITATI
z‘l; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) | Im|mj|I1iv | v | VI
0 1 2 3 4 5 6
Responsabil activitate
-Pune in aplicare prevederile prezentei proceduri si raspunde pentru aplicare. E
| -Primeste cererile de eliberare a certificatelor si verifica conformitatea v
documentelor depuse; se deplaseaza in teren in vederea identificarii numarului A
postal P
-Aplicé prevederile prezentei proceduri
Presedintele Comisiei de monitorizare
2 ; N N Av
-Avizeaza prezenta procedura
Primarul
3 -Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfasurarea activitatilor A
descrise in prezenta procedurd; Aproba/reaproba prezenta procedura
Nota:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat

Ap - aplicat
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr.' Denumu.‘ea Elaborator Aprobi Nr de Difuzare Arhivare : Alte
anexa anexei ex. Loc Perioada | elemente
.. . Responsabil Responsabil
1 Cerere Solicitant Primar 1 . .
Urbanism Urbanism
Certificat . | Responsabil . Solicitant / Responsabil
2 nomenclatura . Primar 2 Responsabil .
< Urbanism . Urbanism
stradala Urbanism
3 Registru de Responsabil | Responsabil Responsabil
evidenta urbanism Urbanism Urbanism
11. CUPRINS
Numairul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaeborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a 1
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 3
editiei procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referinta (reglementri) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald 4
8 Descrierea procedurii operationale 5
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7
10 Anexe, Inregistrari, arhivari 8
11 Cuprins 8




