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1. SCOP, DOMENIU DE APLICARE

Scopul acestei Proceduri este:
a) stabitirea unui set unitar de reguti privind regtementarea activitatii de primire a

cetatenitor in audienta;
b) stabitirea r"rpinruuititalitor privind redactarea documentetor aferente acestei

activitati sau atte demersuri;
c) reatizarea atribu[iitor ta nivetuI serviciitor si birouritor din cadrut oCPl ltfov in ceea

ce piiveste activitatea de primire a cetatenitor in audienta;

d) respectarea legitor, normetor, standardetor si regtementiritor in vigoare.

Administratorul p-rocesutui este persoana desemnati prin proceduri din cadrul Biroutui

Resurse Umane, Secretariat si Petitii - O.C.P.l. ltfov.

2. REFERINTE NORMATIVE

- sR EN ISO 9001 :2015 - Sisteme de Management at catititii;
- sR EN ISO 9000:2006 - Principii Fundamentate 9i vocabutar;
- Ordinut Ministrutui Finanletor Pubtice nr. 60012018 aprobarea Codutui controtutui

intern manageriat at entitilitor pubtice;
- HG nr. llggtZ012 privind aprobarea Regutamentutui de organizare si functionare

at Agentiei Nationate de Cadastru si pubticltate lmobitiara, cu modificirite 9i

comptetirite u lterioare;
- Legea nr. 54412001 privind tiberut acces ta informatii de interes public, cu

modificarite si comptetarile utterioare;
- Legea nr.5312003 - Codul Muncii, repubticata, cu modificarite si completarite

utterioare;
- R.O.F. OCPI ltfov;
- R.O.l. OCPI ltfov;
- Legea 7 11996-Legea cadastrutui pi a pubticitilii imobitiare, repubticati, cu

modificirite gi completirite utterioare;
- Legea nr. 571i2004 privind protectia personalutui din autoritatite pubtice

institutiite pubtice si din atte unitati care semnateaza incatcari ate tegii;
- Legea nr'. 18l1gg1 - Legea fondutui funciar pentru reconstituirea drepturitor de

propiietate asupra terenuritor agricote si a cetor forestiere, cu modificarite si

comptetarite u lterioare;
- OUG nr. 27 12002 privind regtementarea activitatii de sotutionare a petitiitor, cu

comptetarite si modificarite utterioare;
- Regutamentut (UE) 201 61679 a[ Parlamentutui European 9i at Consitiutui din 27

apritle 2016 privind protec[ia persoanetor fizice in ceea ce privegte prelucrarea

datetor cu caracter personat'gi privind tibera circutafie a acestor date ;i de abrogare

a Directivei 95l46lCE (Regutamentul general privind proteclia datetor).

Prezentul document este proprietatea OCPI ltfov.

Nici o informalie din conlinutul siu nu poate fi reprodusi sau utitizati integra[ sau parliat

dec6t cu acordul scris at Directorutui organizaliei.
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3. TERMENI, DEFlNlTll 5l ABREVIERI

DEFlNlJll:
procedur5: mod specificat de desfigurare a unei activitili sau a unui proces.

proceduri oferalionalS: documeni care descrie modut in care se desf69orye o

activitate particutari din organizalie, unde sunt specificate atribulii 9i responsabititali 9i

se face o d'escriere a formutaretor [a care se refer5.
lnregistrare: document prin care se dectari rezuttate oblinute sau se furnizeazi

dovezi ate activiti;itor reatizate.
Audienta: intrevedere acordata unui soticitator de catre o persoana care detine o

functie de raspundere.

Abrevierile utilizate in textul procedurii sunt:
A.N.C.p.l. - Agenlia Nafiona[e ae Cadastru gi Pubticitate lmobiliari
O.C.P.l. - Oficiut de Cadastru 9i Pubticitate lmobitiari
P.O. - Procedurd operafionati
S.M.l. - Sistemut de Management !ntegrat (catitate-anti'mita)

4. RESPONSABILIATI

4.1 Directorul O.C.P.!. llfov:
- aprobi procedurite sistemutui de management integrat, specifice entitilii;
- acorda audienta soticitantitor in baza inscrierii preatabite;

4.2 Seful Serviciului Cadastru:
- participa ta audiente impreuna cu directorut institutiei;
-verifica referatete intocmite de catre personatut din subordine pentru

pregatirea audientetor

4.3 Personalul de executie:
- realizeazi cu profesionatism referatete in vederea pregatirii audientetor;

5. DESCRIEREA PROCESULUI

5.1 . Activitilile din cadrul procesului

o Primirea cetatenitor in audienta de catre Directorul OCPI !tfov se reatizeaza

saptamanat, in fiecare zi de miercuri intre orete 09:00-12:00.
o Solicitarea unei audiente [a Directorut OCP! ltfov se poate reatiza:

- tetefonic [a nr. de tetefon 0211224.60.85
- prin e-mait: if@ancPi.ro
- prin fax [a nr. 021 1224.60.84
- prin depunerea unei cereri ta sediut institutiei din Sos. Kiseteff, nr.34, Sector 1,

Bucuresti.
ln toate cete 4 situatii mentionate mai sus, se va comunica obiectul inscrierii in

audienta cu mentionarea nr. de dosar, numarutui cadastrat, numarutui de carte funciara,

Prezentul document este proprietatea OCPI llfov.
Nici o informalie din conlinutut siu nu poate fi reprodusd sau utitizati integral sau partial

decAt cu acordul scris a[ Directorutui organizatiei.
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nr. de inregistrare at petitiei depuse ta ocPl ltfov, tarta si parceta pentru identificarea

imobitutui respectiv etc. si toate cetetatte date necesare pentru comptetarea fisei de

audienta, Anexa 1 [a prezenta procedura.
o lnscrierea in audienta in Registrut de evidenta a audientetor directorutui oCPl ltfov, se

face de catre persoana di-n cadrut Biroutui Resurse Umane, Secretariat si Petitii din

cadrul ocpl ltiov, desemnata prin decizie emisa de catre directorul institutiei, cu

mentionarea datei si orei [a care va avea loc audienta.
o lnscrierea cetatenitor in audienta se va face cu respectarea cronotogiei soticitaritor in

audienta, cu exceptia cazuritor care necesita sotutionarea de urgenta a aspectetor

prezentate in continutuI acestora. Urgenta va fi stabitita de catre persoana

desemnata prin decizie emisa de catre directoruI institutiei. Data acordarii

audientei nu poate depasi 30 zite de ta data soticitarii.
o pentru motive ce tin de organizarea activitatii sau in situatia in care aspectete

sesizate in continutut cereiii in audienta necesita o cercetare mai amanuntita,

conducatorul compartimentutui de speciatitate caruia i'a fost repartizata, poate

pretungi termenul de 30 de zite prevazut pentru programarea audientei, cu cel mutt

15 zite.
o prin organizarea si programarea audientetor este necesar sa se asigure timput necesar

pentru audiere.
. Din motive ce tin de sotutionarea cu responsabititate si profesionatism a probtemetor

ridicate in audienta, in cadru[ unei zite de audienta se va asigura primirea a maxim 8

persoane.
o Persoanete care soticita audienta pentru sotutionarea unor probteme care nu sunt de

competenta Oficiutui de Cadastru si Pubticitate lmobitiara llfov, nu vor fi inscrise in

regsitrut de audiente, ci vor fi consitiate si directionate catre institutiite sau

autoritatite competente pentru rezotvarea probtemei respective.
o Persoanete care au primit un raspuns finat in urma audientei acordate de catre

directorul OCPI ltfov nu mai pot beneficia de o noua audienta avand acetasi obiect.
. Directorut OCPI ltfov nu va exprima opinii tehnice sau juridice referitoare [a spetete

ce formeaza obiectul unor titigii aftate pe rotul instantetor judecatoresti ori in
legatura cu care instanta de judecata s'a pronuntat.

o Directorut OCPI ltfov nu va exprima opinii tehnice sau juridice referitoare [a spetete

ce formeaza obiectuI unor titigii aftate pe rotuI instantelor judecatoresti ori

sotutionate de instanta de judecata, in care OCPI ltfov are sau nu catitatea de parte.

o ln discutiite cu cetatenii se va manifesta grija, soticitudine si receptivitate fata de

probtemete prezentate, iar cand acestea nu pot fi sotutionate favorabit, se vor da

explicatiite si indrumarite necesare.
. ln cazul in care aspectete prezentate nu pot

soticitantul va fi informat cu privire
memorii/petitii/sesizari. La acestea, vor putea fi
cu obiectuI aspectetor semnatate.

fi [amurite in cadrut audientei,
[a posibititatea depunerii de
anexate documente ce au legatura

o Rezuttatete se consemneaza prin comptetarea unei fise de audienta ( Anexa 1) care se

va semna de catre soticitant si de catre ceitatti participanti [a audienta.
. ln cazul in care, pentru sotutionarea aspectetor semnatate in audienta este necesara

impticarea personatu[ui de executie at compartimentutui de speciatitate ( ex.

convocari, verificare ta teren, anatiza amanuntita a situatiei respective etc.),

Prezentul document este proprietatea OCPI llfov.
Nici o informa[ie din conlinutul siu nu poate fi reprodusi sau utitizati integral sau parfial

decAt cu acordul scris a[ Directorutui organizafiei.
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persoana din cadrut Biroutui Resurse Umane, Secretariat si Petitii desemnata prin

decizie, va preda pe baza de semnatura, o copie a fisei de audienta persoanetor

responiabite, acestea avand obtigatia de a informa despre modul de sotutionare a[

audientei. Verificarea ;i monitorizarea sotulionirii audienlei de citre persoanele cu

func[ie de execufie revine gefutui serviciului cadastru.
o Fisete de audienta si Registrut de audienta se pastreaza si se arhiveaza [a Biroul

Resurse Umane, Secretariat si Petitii.
o persoana din cadrul Biroutui Resurse Umane, Secretariat si Petitii este responsabita cu

intocmirea situatiitor privind activitatea de acordare a audientetor [a directoruI OCPI

Itfov.

5.2. DtSpOZtTt! pRtvtND PRELUCMREA DATELOR CU CAMCTER PERSONAL

incepAnd cu data de 25 mai 2018, intri in vigoare;i se aptici directin toate statete

membre ate Uniunii Europene Regulamentul UE 679t2016 privind protectia persoanelor

fizice in ceea ce privegte prelucrarea datelor cu caracter personat 9i privind libera
circutafiea acestor date gi de abrogare a Directivei 95l46lCE (Regulamentul general
privind protecfia
datelor), cunoscut ca ;i GDPR (General Data Protection Regutation).
Prin intermediut acestui Regutament se dore;te crearea unui cadru legistativ uniform ;i
uniitar pe teritoriut UE care si nu necesite misuri na[ionate de imptementare.

Regulamentul UE 679t2016, in conformitate cu dispozifiite art.2 atin.(1)din acesta, se

aptici pretucririi datetor cu caracter personat, efectuati totat sau parfiat prin mijtoace
automatizate, precum ;i pretucririi prin atte mijtoace decit cete automatizate a datetor cu

caracter personal care fac parte dintr-un sistem de evidenf5 a datetor sau care sunt

destinate si faci parte dintr-un sistem de evidenli a datetor.

Principiile O.C.P.l. llfov cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

O.C.P.I. Itfov;i-a [uat angajamentul si vi respecte viala privati. Luim in serios

proteclia datetor, securitatea ;i comformarea cu legistalia privind protec[ia datetor cu

caracter personal ;i a vielii private.
in acest context O.C.P.|. ltfov depune toate eforturite pentru a se alinia prevederitor

Regutamentutui.
in aceasti misur6, O.C.P.l. ltfov intreprinde demersurite necesare pentru reducerea

numirutui de pretucriri asupra datetor cu caracter personal ;i numai in misura in care

acestea sunt absolute necesare pentru activitilite pe care [e desfi;oarE.

Datele cu caracter personal pe care le colect5m:

Conform Regutamentului, datete cu caracter personatinseamni "orice informa[ii.privind
o persoani flzici identificati sau identificabiti (persoana vizati); o persoani fizicl

Prezentul document este proprietatea OCPI llfov.
Nici o informalie din conlinutut siu nu poate fi reprodusl sau utitizati integral sau parlial

decAt cu acordul scris a[ Directorutui organiza[iei.
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identificabit6 este o persoani care poate fi identificati, direct sau indirect, in special prin

referire ta un etement de identificare, cum ar fi un nume, un numir de identificare, date

de tocatizare, un identificator on tine sau unul sau mai mutte etemente specific, proprii

identitSlii sa[e fizice, fiziotogice, genetice, psihice, economice, cuttural sau sociate (art'4

din Regulament).

in acest sens, OCPI ltfov poate cotecta urm6toarete date:

- nume, prenume, numete anterior;
- codul numeric Personat;
- seria 5i numirul actutui de identitate;
- date din conlinutut actetor de identitate, a[ pa;aportutui (ceti[enie, data, locut

;i tara nagterii, semnitura)
- adresa/domicitiu;
- numirul de tetefon fix/mobit;
- adresa de e-mait;
- date privind cazierut judiciar;
- informafii rezuttate in urma inregistrSrii video din zonete de acces 9i spaliite

destinate Pubticutui;

ScopuI prelucririi datelor cu caracter personal:

Datete cu caracter personat vor fi cotectate gi utitizate doar in scopul 9i in

tegituri cu:
efectuarea inregistririi drepturitor, actelor, sau faptetor juridice cu privire [a

imobite, in sistemul integrat de cadastru 9i carte funciari;
utitizarea serviciitor ROMPOS;

autorizarea persoanetor sau recunoagterii autorizirii persoanelor fizice 9i juridice

romfine, ate unui att stat membru at Uniunii Europene sau ate unui stat care aparfine

Spaliutui Economic European;
sotulionarea cereritor de identificare a bunuritor imobite, formutate de institu[ii

pubtice in exercitarea atributiitor specifice;
schimbut de informalii cu diverse autorit6li/institu[ii pubtice in baza protocoatetor

de schimb de informalii gi a regtementiritor legate;
inscrierea in audien[i;
rispunsuri ta petilii;
rispunsuri [a rectama[ii;
rispunsuri [a cererite formutate in temeiut Legii nr.54412001
paza obiectivetor, bunuritor, vatoritor ;i proteclia persoanetor.

5.3. DISPOZITII FINALE

Procedura va fi adusa ta cunostinta personatutui care executa sau participa [a

activitatile descrise in continutuI acestei proceduri.

Prezentul document este proprietatea OCP! llfov.
Nici o informalie din con[inutul siu nu poate fi reprodusi sau utilizati integral sau par[ial

decit cu acordul scris a[ Directorului organizatiei.
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Actuata procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificari ate reglementaritor

tegate cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatile ce fac obiectul

acestei proceduri.
pe perioada absentei de [a serviciu persoanetor care utitizeaza prezenta procedura,

apticarea acesteia se va reatiza de catre intocuitorii acestor persoane.
persoanete care vor fi intocuite au obtigafia si informeze persoanete care te intocuiesc

despre conlinutuI procedurii 9i necesitatea respectarii ei.
prin semnur"u ,,Lirtei dd difuzare a procedurii,, s-a luat [a cunostinfi de continutul

procedurii.

6. 1NREGISTRARI
iniugirtririte care rezutti din apticarea prezentei proced.ure se supun prevederitor

procedirii P -7 .5.3-02 - "ControtuI informafiitor documentate pistrate"'

7. ANEXE

Anexa nr.
Anexa nr.

1

2

Fisa de audienta
Registru de evidenta a persoanelor primite in audienta

Prezentul document este proprietatea OCPI llfov.
Nici o informalie din conlinutul siu nu poate fi reprodusi sau utitizatl integral sau parfial

dec6t cu acordul scris a[ Directorutui organizaliei.
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FEA AUDIENTA

NR.- Data: 
-l-12023

Nume:
Prenume:
Adresa de contact:
Localitatea ....... Judet/sector'
Strada

Telefon:
Act de identitate:.. . ...

Nr.

SUBIECT:...

Memoriu depus in audienfi

a. Solufionat pozitiv sau parfial pozitiv

b. Negativ

A fost reindrumat citre alte institutii

ET
tr
[]

E

DATA: SEMNATURA:

_t_1,

prezentul document contine date cu caracter personal protejate de prevederile Regulamentului UE 20161679 privind

proteclia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal 9i privind libera circulatie a

acestor date (GDPR - General Data Protection Regulation).

OCet tUfOVlgos. Pavel O. kisenf, Nr. 34, Sector 1 Cod pogtal t-t S{, eycyiggti, ROMANA

Telefon: (+o4il ) 224 60 85, (+4021) 224 61 57 
" 

(+4121) 224 61 58, Fax: (+4021\ 224 60 84:

e-mail: if@ancpi.ro; UAm4.a-nipi-tg,

Extrase de carte funciard pentru informare online: e|ay.ancpi.ro

Certificat SR EN ISO 9001 :201s

Nr. 27921l09/R
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Prezentul document contine date cu caracter personal protejate de prevederile Regulamentului UE 20161679 Fl ivind
protec{ia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal gi privind libera circulalr: a
acestor date (GDPR - General Data Protection Regulation).

OCPI ILFOV/$oS. Pavel D. Kiseleff, Nr. 34, Sector 1 Cod pogtal 11347, Bucuregti, ROMANn
Telefon: (+0421)2246085,(+4021)22461 57;(+4021)2246'1 58, Fax: (+4921;2246084;
e-mail: if@ancpi.ro; www.ancpi. ro

Extrase de carte funciard pentru informare online: ePay.ancpi.ro

Certincat SR EN ISO 9( | 
I I :201 5

Nr.27921l09/R I
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