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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei 

în cadrul ediţiei procedurii operaţionale 

 Elemente 

privind 

responsabilii / 

operaţiunea 

Numele şi 

prenumele 
Funcţia Data Semnătura 

1 2 3 4 5 

1.1 Elaborat 
Musteață Ana 

Florina 

Responsabil 

Stare Civilă  
16.04.2018 

 

1.2 Verificat Moscu Ioan 
Comisie 

SCIM 
16.04.2018 

 

1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018 
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2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale 

 

Ediţia/ revizia  

în cadrul ediţiei 

Componenta 

revizuită 

Modalitatea 

reviziei 

Data de la care se 

aplica prevederile 

ediţiei sau reviziei 

ediţiei 

1 2 3 4 

2.1. Ediţia 1 X X 01.02.2017 

2.2 Revizia 1 X X 16.04.2018 

2.3 Revizia 2    
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3. Lista persoanelor la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei 

procedurii operaţionale 

 

Nr. 

crt. 

 

Scopul 

difuzării 

 

Ex. 

nr. 
Comp.  Funcţia 

Nume şi 

prenume 

Data 

primirii 
Semnătura 

1 2 3 4 5 6 7 

3.1 
Informare 

/ Aplicare 
1 Stare civilă Responsabil  

Musteață Ana 

Florina 

 

 

Musteață 

Cristian Ștefan 

16.04.2018  

3.2 Aprobare 2 Primar Primar 
Stanciu 

Ghiorghe 
16.04.2018  

3.3 Verificare 1 
Comisie 

SCIM 
Presedinte Moscu Ioan 16.04.2018  

3.4 Arhivare 1 Stare civilă Responsabil  

Musteață Ana 

Florina 

 

 

Musteață 

Cristian Ștefan 

16.04.2018  
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4. Scopul procedurii operaţionale 

4.1. Scopul procedurii:  

Actele de stare civila se intocmesc in interesul statului si al persoanei si servesc la cunoasterea 

numarului si structurii populatiei, a situatiei demografice, la apararea drepturilor si libertatilor 

fundamentale ale cetatenilor. 

Scopul principal al procedurii îl reprezinta asigurarea unei activitati eficiente la inregistrarea 

actelor de stare civila, sporirea calitatii si culturii de deservire a populatiei. 

 

4.2. Sunt urmaţi paşii specifici cu privire la existenţa documentelor adecvate derulării activităţilor, 

urmărindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient şi operativ 

 

4.3. Asigura continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului sau de modificare 

/ înlocuire a atribuţiilor fiecărui salariat, prin faptul că, procedurarea activităţii permite aplicarea acesteia 

de către orice alt salariat care îl înlocuieşte pe cel în funcţie la data elaborării prezentei proceduri. 

 

4.4. Sprijină auditul şi / sau alte organisme abilitate în acţiuni de auditare şi / sau control.  
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale 

5.1. Precizarea (definirea) activităţii la care se referă procedura operaţională; 

Prezenta procedură are aplicare directă în activitatea de organizare și evidență specifica în 

înregistarea actelor de stare civilă şi se aplică de către compartimentul stare civilă. 

 

5.2. Delimitarea explicită a activităţii  

 Prezenta procedura documenteaza procesul de înregistarea și eliberare a certificatelor de nastere, 

casatorie, deces, a actelor de stare civila asa cum este planificat, operat, masurat si imbunatatit in cadrul 

primariei Prisacani. 

 

5.3. Listarea principalelor activităţi de care depinde și/sau care depind de activitatea procedurată 

- Compartimentul stare civilă 

- Compartiment secretariat / secretar; 

- Compartiment Impozite şi taxe locale; 

- Compartiment Registrul Agricol; 

- Compartiment Cadastru / Agricultură. 

 

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date şi/sau beneficiare de rezultate ale activităţi  

- Compartimentul urbanism / amenajarea teritoriului; 

- Compartiment secretariat / secretar; 

- Compartiment Impozite şi taxe locale; 

- Compartiment Registrul Agricol; 

- Compartiment Cadastru / Agricultură. 

- Compartimentul Contabilitate; 

- Compartimentul Impozite si taxe; 

- Compartimentele de specialitate din cadrul primăriei; 
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6. Documente de referinţă (reglementari) aplicabile activităţii procedurate 

6.1. Reglementări Internaţionale 

NU ESTE CAZUL 

6.2. Legislaţia primară 

- Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu completările și modificările ulterioare; 

- Legea nr.21 / 1991 a cetățeniei române, cu completările și modificările ulterioare; 

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public; 

- Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter 

personal si libera circulatie a acestor date, cu completările și modificările ulterioare; 

- OG nr. 66 / 1999 pentru aderarea României la Convenția cu privire la suprimarea cerinței 

supralegalizării actelor oficiale străine, adoptată la Haga la 5 octombrie 1961; 

- OUG nr. 70 / 2009 pentru modificarea si completarea unor acte normative privind taxe si tarife cu 

caracter nefiscal; 

- HG nr. 64 / 2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitară a dispozițiilor în 

materie de stare civilă, cu completările și modificările ulterioare; 

 

6.3. Legislaţia secundară 

- Legea 215 a administraţiei publice locale nr. 215/2001, republicată. 

- Hotărâri ale consiliului local. 

- Dispoziții ale primarului, instrucțiuni, precizări 

 

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unităţii 

- Organigrama; 

- Regulamentul de organizare şi funcţionare; 

- Fişele posturilor; 

 

 

 

 

 

 



COMUNA 
PRISACANI 

JUDEȚUL IAȘI 
 

COMPARTIMENTUL 
STARE CIVILĂ 

PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ 
ÎNREGISTAREA ACTELOR DE STARE 

CIVILĂ 

Ediţia: 1 
Nr. De exemplare : 2 

Revizia: - 
Nr.de ex. : - 

Cod: P.O. SC. 01 Pagina ...... din ...... 
Exemplar nr.: ........ 

 

9 

7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională 

7.1. Definiţii ale termenilor 

Procedura operaţională - Prezentarea formalizata, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, a 

metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în vederea realizării activităţii, cu privire la aspectul 

procesual. 

Ediţie a unei proceduri operaţionale - Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri 

operaţionale, aprobată şi difuzată. 

Revizia în cadrul unei ediţii - Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau alteia asemenea, 

după caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei ediţii a procedurii operaţionale, acţiuni care au 

fost aprobate şi difuzate. 

 

7.2. Abrevieri ale termenilor 

Abrevierea Termenul abreviat 

OPC Ordonator principal de credite 

E Elaborare 

V Verificare 

Ap Aprobare 

Ah Arhivare 

Acp Alte compartimente; 

Scr Secretar 
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8. Descrierea procedurii operaţionale 

8.1. Generalităţi 

Procesul de stare civila reprezinta un complex de atribute, de fapt si juridice, precum si de relatii, 

care permit individualizarea persoanelor in familie si in societate, care fac obiect al inscrierilor in 

registrele de stare civila. 

Starea civila începe odată cu nasterea persoanei si încetează la moartea acesteia. Ea este 

determinata de anumite fapte juridice ce se produc independent de vointa omului, cum sunt nasterea si 

moartea, precum si de unele manifestari de vointa facute în conformitate cu legea, ca de exemplu: 

casatoria, divortul, schimbarea numelui etc. 

 

 

8.2. Documente utilizate  

8.2.1. Lista şi provenienţa documentelor : 

- Acte de stare civilă sau documente constatatoare / doveditoare, în general, prezentate de 

solicitant. 

- Registre de stare civilă, registre specifice compartimentului; 

- Tipizate cu regim special (certificat de naștere, certificat de căsătorie, certificat de deces.) 

 

 

8.2.2. Conţinutul şi rolul documentelor : 

Acte de stare civilă, în general, sunt prezentate de solicitant.  

Documente constatatoare / doveditoare eliberate de autorități sau persoane cu atribuții în 

domeniu. 

În funcție de situație se poate apela și la documentele existente în arhiva primăriei. 

 

8.2.3. Circuitul documentelor 

Documente primare sunt depuse de solicitanți la registratura primăriei. Ele sunt direcționate 

către compartimentul stare civilă din cadru primăriei, urmându-și procedura în functie de situație 

(primire documente, analiză documente, solicitări de clarificări, emiterea documentelor specifice pentru 

fiecare activitate, aprobarea / avizarea acestora de către persoanele abilitate).    
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8.3. Resurse necesare 

8.3.1. Resurse materiale : calculatoare, internet, birotica, consumabile; 

8.3.2. Resurse umane : conform organigramei şi statului de personal; 

8.3.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare. 

 

 

8.4 Modul de lucru 

8.4.1. Planificarea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii 

Prezenta procedura se aplica in cadrul biroului de stare civila, de catre responsabilul cu atributii 

in domeniu.  

În baza documente prezentate de solicitant, în funcție de situație, se va proceda la eliberarea 

documentelor specifce de stare civilă. 

 

8.4.2. Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii 

 Registrele de stare civilă  

 Registrele de stare civilă sunt documentele în care se întocmesc actele de naștere, de căsătorie și de 

deces. Registrul de stare civilă se vizează pentru deschidere și închidere de către primar și ofițerul de stare 

civilă delegat.  În situația în care registrul de stare civilă nu s-a completat în întregime, la data de 31 decembrie 

a fiecărui an, pe prima pagină rămasă liberă, se întocmește procesul - verbal de închidere, în care se 

consemnează numărul actelor înregistrate în anul încheiat sau, după caz, faptul că nu a fost înregistrat niciun 

act. Înregistrările pentru anul care începe se fac, în continuare, în același registru, până la epuizarea tuturor 

filelor, numerotarea actelor începând cu numărul 1. 

  

 Registrele și certificatele de stare civilă, precum și toate celelalte documente care stau la baza 

înregistrării actelor și faptelor de stare civilă se păstrează separat de restul arhivei care se creează la nivelul 

primăriilor, în încăperi special amenajate, în dulapuri închise, asigurându-se securitatea acestora. 

  

 Registrul de stare civilă - exemplarul II se înaintează structurii de stare civilă din cadrul 

S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., în termen de 30 de zile de la data când toate filele din registru au fost completate. 

Termenul de păstrare a documentelor care au stat la baza înregistrării actelor și faptelor de stare civilă, precum 

și la înscrierea mențiunilor ulterioare este de 50 de ani de la crearea lor; la expirarea termenului de păstrare, 



COMUNA 
PRISACANI 

JUDEȚUL IAȘI 
 

COMPARTIMENTUL 
STARE CIVILĂ 

PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ 
ÎNREGISTAREA ACTELOR DE STARE 

CIVILĂ 

Ediţia: 1 
Nr. De exemplare : 2 

Revizia: - 
Nr.de ex. : - 

Cod: P.O. SC. 01 Pagina ...... din ...... 
Exemplar nr.: ........ 

 

12 

acestea pot fi scoase din evidența arhivei, prin selecționare, cu aprobarea direcțiilor județene/Direcției 

Municipiului București ale/a Arhivelor Naționale, conform prevederilor art. 11 din Legea nr. 16/1996, cu 

modificările și completările ulterioare. La începutul anului calendaristic, documentele primare din anul care s-

a încheiat se ordonează pe dosare, cusute, sigilate, numerotate, după care se arhivează. 

  

 Înscrisurile care au stat la baza întocmirii actelor de stare civilă, în original sau fotocopie, pot fi trimise, 

la cererea scrisă, D.E.P.A.B.D., S.P.C.L.E.P./S.P.C.J.E.P., instanțelor judecătorești, parchetelor sau poliției; 

înscrisurile originale se restituie până la data stabilită în adresa de solicitare. 

 

 Registrele de stare civilă se predau la Direcția județeană a Arhivelor Naționale Iași, după 100 de ani de 

la crearea/întocmirea acestora, în conformitate cu prevederile Legii nr. 16/1996, cu modificările și completările 

ulterioare.  

 

 Înregistrarea actelor de stare civilă  

 Declarațiile privind înregistrarea actelor de stare civilă se fac în fața ofițerului de stare civilă, verbal, 

pentru înregistrarea nașterii și decesului, și în scris, pentru căsătorie; declararea cu depășirea termenelor legale 

a nașterii, respectiv a decesului se face în scris, cu arătarea motivelor întârzierii. 

 

 Ofițerul de stare civilă este obligat să verifice realitatea conținutului declarației și concordanța acesteia 

cu certificatele de stare civilă și cu celelalte înscrisuri prezentate de declarant sau existente în arhiva de stare 

civilă a primăriei. 

  

 Certificatul medical constatator al nașterii și certificatul medical constatator al decesului, precum și 

declarațiile de căsătorie se înregistrează imediat ce se primesc în registrul de intrare - ieșire, care se întocmește 

potrivit modelului prevăzut în anexa nr. 17 la HG 64 / 2011. 

  

  Actele de stare civilă și mențiunile de pe marginea acestora se completează cu cerneală specială de 

culoare neagră. Sunt interzise ștersăturile, răzuirile, prescurtările și adăugirile în cuprinsul actelor de stare civilă 

sau al documentelor primare care stau la baza întocmirii acestora, precum și a înscrierii mențiunilor. 
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 Ofițerul de stare civilă care întocmește actul semnează și aplică parafa proprie, precum și sigiliul 

special confecționat pentru activitatea de stare civilă, potrivit modelului prevăzut în anexa nr. 18 la HG 64 / 

2011 . 

 

 Întocmirea actelor de stare civilă și înscrierea mențiunilor se fac în limba română, folosindu-se 

alfabetul latin, cu respectarea următoarelor reguli:  

a) rubricile privind numele de familie, prenumele, denumirea localității, județul sau țara și cauza 

decesului se completează cu majuscule, de tipar; dacă numele de familie ori prenumele este compus 

din două sau mai multe cuvinte, acestea se scriu fără a se despărți prin cratimă; 

b) rubricile privind “anul” și “ziua” se completează cu cifre arabe, iar rubrica privind “luna” se 

completează cu litere, fără prescurtări; 

c) în rubrica “Sexul” se înscrie cu majuscule “MASCULIN” sau “FEMININ”, conform certificatului 

constatator al nașterii/decesului; 

d) rubrica “naționalitatea” se completează, dacă este cazul, conform celor declarate de solicitant și numai 

cu consimțământul acestuia, iar în rubrica “Cetățenia” se înscrie cetățenia stabilită potrivit actului de 

identitate prezentat; 

e) rubricile din actele de naștere, căsătorie și deces, referitoare la locul nașterii părinților, al soților și al 

decedatului, se completează cu denumirea actuală a comunei, orașului, municipiului sau sectorului 

municipiului București, potrivit organizării administrativ - teritoriale a României; rubricile referitoare 

la județ se completează cu denumirea actuală a județului, respectiv a municipiului București; în cazul 

municipiului București, în rubrica “Municipiul” se înscrie “București”, iar cuvântul “județ” se barează 

și se înscrie “sectorul”; 

f) completarea tuturor rubricilor din actele și certificatele de stare civilă se face cu respectarea întocmai a 

regulilor gramaticale stabilite de Academia Română, inclusiv cele referitoare la modul de folosire a 

literelor “â”, “ă”, “î”, “ș”, “ț”; la completarea rubricilor referitoare la nume se va folosi litera “â” sau 

“î”, după dorința solicitantului; în ceea ce privește denumirea localităților, înlocuirea literei “î” cu “â” 

din cuprinsul acestora se face conform Legii nr. 2/1968 privind organizarea administrativă a teritoriului 

României, republicată, cu modificările și completările ulterioare; 

g) în cazul în care se transcrie/se înscrie un certificat de stare civilă procurat din străinătate, în rubrica 

referitoare la “localitate” se înscrie denumirea localității, așa cum rezultă din actul prezentat și din 

traducerea legalizată, iar în rubrica “județul” se menționează “țara” unde a fost înregistrat, barându-se 
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cu o linie orizontală cuvântul “județul”; rubricile care nu se completează se barează cu o linie 

orizontală, înainte de a fi semnat actul.  

 

 Actele de naștere, de căsătorie și de deces întocmite în cazuri speciale se înscriu în registrele curente, 

cu respectarea regulilor prevăzute anterior, precum și a următoarelor:  

a) în actele de naștere transcrise/înscrise, reconstituite, întocmite ulterior ori ca urmare a încuviințării 

adopției, rubricile privind declarantul și “a prezentat certificatul medical constatator al nașterii nr. . . ., 

eliberat de . . ., din care rezultă că s-a născut un copil . . .” nu se completează; 

b) în actele de căsătorie reconstituite, întocmite ulterior, transcrise/înscrise, la rubrica referitoare la 

“domiciliu” se înscrie domiciliul actual al soțului care solicită înregistrarea actului, așa cum rezultă din 

documentul de legitimare prezentat; 

c) în actele de stare civilă transcrise/înscrise, rubricile cu privire la “nume” și/sau “prenume” se 

completează conform certificatului original prezentat; în acest caz, prevederile art. 24 lit. a) teza a 2 - 

a nu se aplică; 

d) în actele de deces transcrise/înscrise, reconstituite, întocmite ulterior ori în baza unei hotărâri 

judecătorești declarative de moarte, rubricile privind declarantul și “a prezentat certificatul medical 

constatator al decesului nr. . . . . . . . . . , eliberat de. . . . . . . . . . “și “cauza decesului fiind. . . . . . . . . . “ 

nu se completează, ci se barează cu o linie orizontală; 

e) în actele de căsătorie transcrise/înscrise, rubricile privind numele de familie al soților se completează 

așa cum rezultă din certificatele eliberate de autoritățile străine; în cazul în care nu rezultă numele de 

familie ce urmează a fi purtat în timpul căsătoriei, se completează cu cel declarat de soți, conform 

declarației date în formă autentică; 

f) în actele de căsătorie reconstituite, întocmite ulterior sau transcrise/înscrise, textul “văzând că 

publicația cerută de lege s-a efectuat în termen și că nu s-a făcut opoziție la această căsătorie, în temeiul 

consimțământului exprimat personal de fiecare dintre viitorii soți prezenți” și “rubricile cu privire la 

martori” se anulează cu o linie orizontală; în textul “noi, . . . . . . . . . . ofițer de stare civilă am încheiat 

prezentul act de căsătorie” se barează mențiunea “încheiat” și se înscrie, după caz, “reconstituit”, 

“întocmit ulterior”, “transcris”, “înscris”; 

g) actele reconstituite, întocmite ulterior, transcrise/înscrise se semnează de ofițerul de stare civilă, care 

aplică parafa proprie și sigiliul.  
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 La cererea scrisă a D.E.P.A.B.D., a S.P.C.L.E.P./S.P.C.J.E.P., a instanțelor judecătorești, a parchetelor 

sau a poliției, a oficiilor de stare civilă din cadrul primăriilor unităților administrativ - teritoriale unde nu 

funcționează S.P.C.L.E.P, a unităților din sistemul de ordine și siguranță publică, a D.G.A.S.P.C. și a 

reprezentanților S.P.A.S., precum și a notarilor publici, se eliberează gratuit extrase pentru uz oficial de pe 

actele de stare civilă aflate în arhiva proprie.  

 

  Înregistrarea nașterii 

Înregistrarea nașterii se face de ofițerul de stare civilă din cadrul primăriei unității administrativ 

- teritoriale în a cărei rază s-a produs evenimentul. În registrul de nașteri se înregistrează copilul născut 

viu și copilul născut mort. Înregistrarea gemenilor se face prin întocmirea actului de naștere, separat, 

pentru fiecare copil. În același mod se procedează și în cazul gemenilor siamezi. 

  

Termenul pentru declararea și înregistrarea nașterii copilului este de:  

a) 30 de zile de la data nașterii, pentru copilul născut viu și aflat în viață; 

b) 3 zile de la data nașterii, pentru copilul născut mort; 

c) 24 de ore de la data decesului, pentru copilul născut viu care a decedat înăuntrul termenului de 

30 de zile; 

d) 30 de zile pentru copilul găsit sau părăsit de mamă în maternitate/unități sanitare.  

 

Înregistrarea nașterii în se face în baza următoarelor documente:  

a) certificatul medical constatator al nașterii, întocmit pe formular - tip, care va trebui să 

poarte număr de înregistrare, dată certă, sigiliul/ștampila unității sanitare, semnătura și 

parafa medicului; 

b) actul de identitate al mamei și al declarantului, dacă nașterea nu este declarată de mamă; 

c) certificatul de căsătorie al părinților copilului, în original și fotocopie, iar dacă aceștia 

poartă nume de familie diferit, declarația scrisă cu privire la numele pe care îl va dobândi 

copilul, semnată de ambii părinți în fața ofițerului de stare civilă sau a notarului public; 

d) declarația de recunoaștere a copilului născut în afara căsătoriei, dată de către tată în fața 

ofițerului de stare civilă care înregistrează nașterea, din care să rezulte și numele de 

familie pe care îl dobândește copilul, la care se anexează consimțământul mamei potrivit 

modelului prevăzut în anexa nr. 41. Tatăl minor îl poate recunoaște singur pe copilul său 
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dacă face dovada discernământului la momentul recunoașterii, prin efectuarea expertizei 

psihiatrice.  

 

În situația în care unul dintre părinți sau ambii sunt cetățeni străini sau apatrizi, sunt necesare 

documentele prevăzute anterior, precum și următoarele:  

a) pașaportul părintelui cetățean străin sau apatrid/părinților cetățeni străini sau apatrizi, 

respectiv actul de identitate pentru cetățenii statelor membre ale Uniunii Europene ori 

Spațiului Economic European sau ai Confederației Elvețiene sau, după caz, documentul 

de identitate eliberat de Inspectoratul General pentru Imigrări, în original și în fotocopie. 

În cazul cetățenilor străini sau apatrizilor ale căror acte de identitate/călătorie nu conțin 

date înscrise prin utilizarea alfabetului latin se solicită traducerea legalizată a filei care 

conține datele de identificare ale persoanei; dacă din documentele străine prezentate nu 

rezultă în mod distinct care este numele de familie și prenumele se solicită declarația 

notarială a titularului în acest sens; 

b) certificatul de căsătorie al părinților copilului, înregistrat în registrele de stare civilă 

române, dacă unul dintre părinți este cetățean român; dacă ambii părinți sunt cetățeni 

străini se prezintă certificatul de căsătorie, în original, precum și traducerea legalizată a 

acestuia, apostilate/supralegalizate.  

 

În situația în care ambii părinți au vârsta sub 14 ani este necesar certificatul medical constatator 

al nașterii și certificatul de naștere al mamei, precum și actul de identitate al reprezentantului legal al 

acesteia sau al declarantului, dacă declararea nașterii nu este făcută de reprezentantul legal al mamei 

copilului. 

În situația în care mama copilului are vârsta sub 14 ani, iar tatăl nu recunoaște copilul, sunt 

necesare certificatul medical constatator al nașterii, precum și următoarele:  

a) certificatul de naștere al mamei; 

b) actul de identitate al reprezentantului legal al mamei sau al declarantului, dacă declararea 

nașterii nu este făcută de reprezentantul legal al mamei.  

 

Actele de identitate/pașapoartele sau documentele de identitate eliberate de Inspectoratul 

General pentru Imigrări ale părinților, ale reprezentanților legali și, după caz, al declarantului, precum 
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și certificatele de stare civilă prezentate se restituie imediat după compararea datelor, păstrându-se 

fotocopii ale acestora, certificate pentru conformitate de persoana care primește cererea. 

 

În cazul în care prenumele copilului trecut în certificatul medical constatator al nașterii este 

diferit de cel declarat, înregistrarea nașterii se face în baza declarației scrise, semnată de ambii părinți, 

dată în fața ofițerului de stare civilă sau a notarului public, din care să rezulte prenumele copilului. 

 

În cazul în care părinții au domicilii diferite, părintele care declară nașterea va da o declarație 

din care să rezulte la care dintre părinți are domiciliul copilul, potrivit modelului prevăzut în anexa nr. 

19 la HG 64 / 2011. În cazul în care declararea nașterii se face de către o persoană, alta decât unul dintre 

părinți, se prezintă declarația notarială a oricăruia dintre părinți, din care să rezulte domiciliul copilului; 

în situația în care niciunul dintre părinți nu este identificat la adresa de domiciliu prin intermediul 

unităților de poliție, copilul este înregistrat în Registrul național de evidență a persoanelor, cu domiciliul 

mamei. 

 

La înregistrarea nașterii, în lipsa actului de identitate al mamei, declarantul prezintă:  

a) toate documentele necesare înregistrării nașterii; 

b) fotocopia procesului - verbal întocmit de polițist cu ocazia verificărilor efectuate la 

solicitarea unității sanitare în care a avut loc nașterea, certificată pentru conformitate de 

reprezentatul unității sanitare.  

Ofițerul de stare civilă solicită și reține la dosar extras/fotocopie de pe actul de naștere al mamei 

și rezultatul verificărilor în R.N.E.P., prin care se certifică identitatea mamei. 

 

În cazul în care nașterea mamei nu este înregistrată în registrele de stare civilă, pentru întocmirea 

actului de naștere al copilului se prezintă următoarele documente:  

a. declarația scrisă a părinților, medicului, asistentului social, oricare persoană care a 

asistat la naștere, după caz; 

b. procesul - verbal privind identitatea declarată de mamă, semnat de reprezentantul 

D.G.A.S.P.C., de reprezentantul poliției și de cel al unității sanitare; 

c. certificatul medical constatator al nașterii; 

d. actul de identitate al declarantului; 
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e. declarația tatălui de recunoaștere a copilului, după caz, din care să rezulte și numele 

de familie pe care îl dobândește copilul, la care se anexează consimțământul mamei.  

 

Ofițerul de stare civilă/personalul cu atribuții de stare civilă desfășoară următoarele activități:  

a) efectuează verificări în registrele de stare civilă ale primăriei unității administrativ - 

teritoriale de la locul nașterii declarat de mamă; 

b) verifică datele declarate ale mamei în R.N.E.P.; 

c) întocmește referatul cu propunere de emitere a dispoziției primarului privind stabilirea 

numelui de familie și a prenumelui copilului.. Propunerea de stabilire a numelui de 

familie și a prenumelui copilului se face în considerarea datelor rezultate din certificatul 

medical constatator al nașterii și din declarația prevăzută, după caz; 

d) prezintă primarului unității administrativ - teritoriale referatul prevăzut la lit. c) însoțit 

de întreaga documentație, pentru emiterea dispoziției.  

 

Actul de naștere al copilului se întocmește cu numele de familie și prenumele stabilite prin 

dispoziția primarului unității administrativ - teritoriale unde se înregistrează nașterea, iar celelalte date 

sunt preluate din certificatul medical constatator al nașterii; rubrica privind datele mamei se completează 

doar cu numele de familie și prenumele mamei. 

  

Pe marginea actului de naștere se operează mențiunea: «Act întocmit în baza dispoziției 

primarului nr. . . . . . . . . ./. . . . . . . . . . și a procesului - verbal nr. . . . . . . . . ./. . . . . . . . . . privind 

identitatea declarată a mamei»; la rubrica «MENȚIUNI» din certificatul de naștere se înscrie «Act 

întocmit în conformitate cu prevederile art. 141 alin. (4) din Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de 

stare civilă, republicată, cu modificările și completările ulterioare». 

 

Domiciliul copilului este cel declarat de mamă, iar în cazul recunoașterii de către tată, domiciliul 

copilului se stabilește la locul reyultat din declarații 

. 

 Comunicarea de naștere, însoțită de fotocopia certificatului medical constatator al nașterii, se 

transmite la S.P.C.L.E.P. de la locul nașterii, pentru actualizarea R.N.E.P. 
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Dacă cererea privind înregistrarea nașterii este depusă la primăria în raza căreia are domiciliul 

unul dintre părinți/persoana majoră neînregistrată sau, după caz, sediul instituția interesată, cererea 

împreună cu toate verificările și documentele prevăzute de prezenta metodologie se transmit, în original, 

ofițerului de stare civilă/personalului cu atribuții de stare civilă din cadrul S.P.C.L.E.P./primăriei 

competente să înregistreze nașterea; primăria care a primit cererea reține fotocopii ale documentelor, 

precum și documentul în care sa consemnat rezultatul verificărilor efectuate. 

 

Pentru înregistrarea tardivă a nașterii copiilor cu vârsta de până la 14 ani, ofițerul de stare 

civilă/personalul cu atribuții de stare civilă, desfășoară următoarele activități:  

a) efectuează verificări în registrele de stare civilă; 

b) verifică persoana pentru care se solicită înregistrarea nașterii, în R.N.E.P.; în situația în care 

nu sunt asigurate condițiile tehnice necesare pentru accesul la R.N.E.P. al ofițerului de stare 

civilă/personalului cu atribuții de stare civilă din unitatea administrativ - teritorială unde s-a 

depus cererea de înregistrare a nașterii, verificările sunt efectuate prin intermediul structurii 

de evidență a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar de evidență a persoanelor 

care arondează unitatea administrativ - teritorială în cauză.  

 

În situația în care declarantul nu prezintă certificatul medical constatator al nașterii, ofițerul de 

stare civilă/personalul cu atribuții de stare civilă efectuează verificări în evidențele unității sanitare unde 

s-a produs nașterea sau ale medicului de familie, în situația în care nașterea a avut loc la domiciliu, 

pentru obținerea acestuia; dacă certificatul medical constatator al nașterii nu se identifică, se solicită 

reprezentantului S.P.A.S., întreprinderea demersurilor pentru efectuarea expertizei medico - legale. 

 

În cazul în care din verificările efectuate la unitatea sanitară nu se identifică certificatul medical 

constatator al nașterii sau documente care să dovedească nașterea, locul nașterii este cel declarat. 

 

 Pentru înregistrarea tardivă a nașterii copiilor cu vârsta cuprinsă între 14 și 18 ani, ofițerul de 

stare civilă/personalul cu atribuții de stare civilă desfășoară următoarele activități:  

a) verifică în evidențele Direcției Generale de Pașapoarte, denumită în continuare D.G.P., 

și ale serviciului cazier judiciar, statistică și evidențe operative; 
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b) efectuează verificări la adresele la care aceștia declară că au locuit, precum și, după caz, 

la unitățile de învățământ la care declară că au fost înscriși, prin unitățile de poliție; 

c) solicită declarație persoanei a cărei naștere nu a fost înregistrată, precum și, după caz, 

părinților sau ocrotitorului/reprezentantului legal ai/al persoanei, la care anexează 2 

fotografii mărimea 3/4 cm; declarația se dă în fața ofițerului de stare civilă/personalului 

cu atribuții de stare civilă; 

d) stabilește dacă fizionomia persoanei corespunde cu fotografiile anexate și aplică cele 

două fotografii astfel: una pe declarația persoanei și alta pe cea a părinților sau a 

ocrotitorului/reprezentantului legal, după caz.  

 

Pentru înregistrarea tardivă a nașterii persoanei majore, cererea scrisă a declarantului este 

însoțită de următoarele documente:  

a) certificatul medical constatator al nașterii; 

b) declarația persoanei a cărei naștere nu a fost înregistrată, dată în fața ofițerului de stare 

civilă/personalului cu atribuții de stare civilă, la care anexează 2 fotografii mărimea 3/4 

cm; 

c) declarația a 2 membri ai familiei, iar în lipsa acestora, a două persoane care o cunosc, 

dată în fața ofițerului de stare civilă/personalului cu atribuții de stare civilă.  

 

 Dacă nașterea s-a produs în străinătate și nu a fost înregistrată la autoritățile locale/misiunea 

diplomatică ori oficiul consular al României sau a fost înregistrată cu date nereale privind identitatea 

părinților, întocmirea actului de naștere se face în țară, în baza certificatului medical constatator al 

nașterii eliberat de autoritățile medicale străine sau, după caz, în baza certificatului de naștere, legalizate, 

după ce D.E.P.A.B.D. verifică, prin intermediul Ministerului Afacerilor Externe - Departamentul 

Consular, denumit în continuare M.A.E. - DCons., dacă nașterea nu a fost înregistrată sau, după caz, cu 

ce date a fost înregistrată în străinătate.  

 

Dacă în urma verificărilor s-a stabilit că nașterea a fost înregistrată corect în străinătate, se 

parcurge procedura privind transcrierea certificatelor de stare civilă procurate din străinătate. 
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Dacă în urma verificărilor s-a constatat că nașterea a fost înregistrată cu date nereale, ofițerul de 

stare civilă/personalul cu atribuții de stare civilă stabilește în ce anume constă diferența dintre datele 

consemnate în actul înregistrat și datele de identificare reale ale părinților copilului, pe bază de 

documente și declarații ale persoanelor care pot da relații, inclusiv ale părinților copilului, date în fața 

ofițerului de stare civilă/personalului cu atribuții de stare civilă sau notarului public. 

 

 După finalizarea verificărilor, ofițerul de stare civilă/personalul cu atribuții de stare civilă 

întocmește referatul, care trebuie să conțină datele necesare întocmirii actului de naștere. Referatul se 

înaintează S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., împreună cu documentele aferente și rezultatul verificărilor 

efectuate. 

 După verificarea documentelor, S.P.C.J.E.P./ D.G.E.P.M.B. restituie întreaga documentație, 

împreună cu avizul conform dat pe referatul, primăriei unității administrativ - teritoriale competente. La 

primirea referatului avizat de S.P.C.J.E.P./ D.G.E.P.M.B., ofițerul de stare civilă/personalul cu atribuții 

de stare civilă îl prezintă primarului pentru aprobare. În baza referatului aprobat, ofițerul de stare 

civilă/personalul cu atribuții de stare civilă întocmește actul de stare civilă și eliberează certificatul de 

naștere persoanei îndreptățite. 

 

În situația în care copilul născut viu a decedat și nașterea nu a fost înregistrată, se înregistrează 

mai întâi nașterea și apoi decesul. Pentru copilul născut mort se întocmește numai actul de naștere; în 

acest caz, nu se completează rubricile privind “prenumele”, “cetățenia” și “codul numeric personal”, iar 

în rubrica “din care rezultă că s-a născut un copil . . . . . . . . . . “ se înscrie cuvântul “mort”. La cerere, 

în baza actului, se eliberează certificat de naștere cu mențiunea «COPIL NÃSCUT MORT», precum și 

adeverința de înhumare/incinerare, fapt despre care se precizează pe versoul certificatului medical 

constatator al nașterii.  

 

Înregistrarea căsătoriei 

Declarația de căsătorie, care face parte din dosarul întocmit, se face personal, de către viitorii 

soți, în scris, la S.P.C.L.E.P. sau, după caz, la primăria locului de domiciliu ori de reședință al unuia 

dintre ei și se publică în ziua în care a fost primită, prin afișare, în extras, în condițiile legii. 

 

Odată cu declarația de căsătorie viitorii soți prezintă următoarele acte:  
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a) documentul cu care se face dovada identității, în original și în copie; 

b) certificatul de naștere, în original și în copie; 

c) certificatul medical privind starea sănătății, întocmit pe formular - tip, care trebuie să 

poarte numărul de înregistrare, data certă, sigiliul/ștampila unității sanitare, semnătura și 

parafa medicului; certificatele medicale sunt valabile 14 zile de la data emiterii și trebuie 

să cuprindă mențiunea expresă că persoana se poate sau nu se poate căsători; certificatele 

medicale emise de instituții medicale în străinătate pentru uzul misiunilor diplomatice și 

oficiilor consulare ale României trebuie să conțină toate rubricile și să fie însoțite de 

traducerea în limba română legalizată, cu apostilă sau supralegalizare, după caz; 

d) documente, în original și în copii, traduse și legalizate ori certificate de ofițerul de stare 

civilă, din care să rezulte desfacerea căsătoriei anterioare, dacă este cazul.  

 

Dovada desfacerii căsătoriei anterioare se poate face cu unul dintre următoarele documente:  

a) certificatul de despărțenie sau de divorț, eliberat în perioada 1951 - 1960; 

b) certificatul de naștere sau de căsătorie, cu mențiunea de desfacere a căsătoriei; 

c) sentința de divorț rămasă definitivă și irevocabilă; pentru divorțul pronunțat în intervalul 

8 octombrie 1966 - 31 iulie 1974, aceasta trebuie să poarte mențiunea că a fost înscrisă 

în actul de căsătorie în termen de două luni de la rămânerea definitivă a hotărârii.  

 

Dovada încetării căsătoriei anterioare se face cu certificatul de deces al fostului soț. 

 

Ofițerul de stare civilă este obligat să confrunte datele înscrise în declarația de căsătorie cu 

documentele prezentate, iar semnarea declarației se face în prezența sa. 

  

Dosarul actului de căsătorie cuprinde, după caz, următoarele documente:  

a) aprobarea primarului pentru încheierea căsătoriei în afara sediului primăriei, la cererea 

persoanei interesate, precum și documente justificative în susținerea cererii; 

b) încuviințarea primarului sau a comandantului navei, consulului, diplomatului cu atribuții 

consulare pentru încheierea căsătoriei înainte sau după împlinirea termenului de 10 zile 

de la data înregistrării declarației de căsătorie, la cererea persoanei interesate; 
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c) aprobarea președintelui consiliului județean sau a primarului general al municipiului 

București, în cazul existenței unor impedimente rezultate din condițiile de rudenie 

firească sau adopție, prevăzute de art. 6 alin. 2 și art. 7 alin. 2 din Legea nr. 4/1953 - 

Codul familiei, republicată, cu modificările și completările ulterioare, denumită în 

continuare Codul familiei, la cererea persoanei interesate; 

d) declarație, din care să rezulte că cei 2 soți nu cunosc niciun motiv de natură legală care 

să împiedice încheierea căsătoriei; 

e) avizul medical, dovada încuviințării părinților ori, după caz, a tutorelui și autorizarea 

D.G.A.S.P.C. pentru încheierea căsătoriei, în cazul existenței unor impedimente rezultate 

din condițiile de vârstă, prevăzute de art. 4 alin. (2) din Codul familiei;  

f) documentul eliberat ori autentificat de misiunile diplomatice sau oficiile consulare 

acreditate în România, în cazul căsătoriei unui cetățean străin cu un cetățean român, din 

care să rezulte că primul îndeplinește condițiile de fond cerute de legea sa națională și 

nu există impedimente pentru încheierea căsătoriei în România, în conformitate cu 

prevederile art. 34 din Legea nr. 119/1996, republicată, cu modificările ulterioare, 

coroborate cu art. 18 din Legea nr. 105/1992 cu privire la reglementarea raporturilor de 

drept internațional privat, cu completările ulterioare; 

g) documente eliberate de autoritățile competente ale statului de cetățenie, datate recent - 

maximum 3 luni de la emitere -, ori care au prevăzut, în conținut, termenul de valabilitate, 

pentru cetățenii statelor cu care România a încheiat tratate, convenții sau acorduri de 

asistență juridică în materie civilă ori de dreptul familiei, prin excepție de la prevederile 

lit. f); 

h) declarația dată pe propria răspundere, autentificată de un notar public, din care să rezulte 

că viitorul soț, cetățean străin sau apatrid, nu este căsătorit și îndeplinește condițiile de 

fond cerute de legea sa națională pentru încheierea căsătoriei în România, pentru 

cetățenii statelor care nu au misiune diplomatică sau oficiu consular acreditat în 

România; pentru apatrizi, legea națională este legea statului în care își au domiciliul sau, 

după caz, reședința; 

i) procesul - verbal, încheiat împreună cu interpretul autorizat, în cazul încheierii căsătoriei 

între persoane care nu cunosc limba română sau între surdomuți;  
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Încuviințarea căsătoriei minorilor de către părinți ori, după caz, de către tutore se face printr-o 

declarație dată la S.P.C.L.E.P. sau primăria competentă odată cu declarația de căsătorie; dacă părinții 

ori, după caz, tutorele locuiesc/locuiește în altă localitate decât cea în care se încheie căsătoria, 

încuviințarea se dă la S.P.C.L.E.P. sau, după caz, la primăria din localitatea de domiciliu a acestora, 

care o înaintează de îndată la S.P.C.L.E.P. sau, după caz, primăriei competente pentru încheierea 

căsătoriei ori se poate prezenta o declarație pe proprie răspundere, autentificată, din care să rezulte că 

părintele este de acord cu încheierea căsătoriei de către copilul său minor, care a împlinit vârsta de 16 

ani. 

În situația în care numai unul dintre părinți încuviințează căsătoria minorului, iar celălalt refuză, 

instanța judecătorească decide ținând seama de interesul superior al copilului. 

În cazul în care părinții sunt divorțați, pentru încheierea căsătoriei este necesar consimțământul 

ambilor părinți. 

  

Odată cu depunerea declarației sau ulterior, până la încheierea căsătoriei, viitorii soți declară, în 

fața ofițerului de stare civilă, numele de familie pe care s-au învoit să îl poarte în căsătorie, potrivit 

dispozițiilor Codului familiei. Dacă înțelegerea referitoare la numele de familie a intervenit după 

depunerea declarației, dar înainte de a se încheia căsătoria, această înțelegere se consemnează într-o 

declarație scrisă care se anexează la declarația inițială. 

  

 Căsătoria se încheie la expirarea termenului de 10 zile, în care se cuprind atât ziua când a fost 

făcută declarația de căsătorie, cât și ziua în care se oficiază căsătoria. Căsătoria se poate încheia înaintea 

expirării termenului de 10 zile, dacă starea de sănătate a unuia dintre soți impune aceasta, numai cu 

aprobarea primarului în România, consulului sau diplomatului cu atribuții consulare în cazul căsătoriilor 

încheiate la misiunile diplomatice și oficiile consulare ale României; documentele justificative se 

păstrează la dosarul de căsătorie. 

 

 Oficierea căsătoriei se face în limba română de către ofițerul de stare civilă într-o încăpere 

corespunzător amenajată, având o ținută vestimentară adecvată caracterului solemn al acestui act. 

Ceremonia se poate desfășura, la cerere, și în limba maternă a persoanelor care urmează să se 

căsătorească, dacă ofițerul de stare civilă cunoaște limba respectivă. 
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La oficierea căsătoriei, ofițerul de stare civilă este obligat să poarte eșarfa, în culorile drapelului 

național român, așezată pe umărul stâng, cu banda albastră în sus. 

  

 După luarea consimțământului viitorilor soți, liber și deplin exprimat, în fața a 2 martori, ofițerul 

de stare civilă îi declară căsătoriți, le citește dispozițiile Codului familiei privind drepturile și obligațiile 

soților și întocmește, de îndată, actul de căsătorie. Actul de căsătorie se semnează de către soți, cu 

numele de familie pe care s-au învoit să-l poarte în timpul căsătoriei, de către ofițerul de stare civilă și 

de către martori. 

În rubrica “Văzând că publicația cerută de lege s-a efectuat în termen și că nu s-a făcut opoziție 

la această căsătorie, în temeiul consimțământului exprimat personal de fiecare dintre viitorii soți, noi . . 

. . . . . . . . , ofițer de stare civilă, am încheiat prezentul act de căsătorie”, se înscriu numele și prenumele 

celui care a oficiat căsătoria. 

  

Ofițerul de stare civilă nu poate încheia căsătoria dacă constată că nu sunt îndeplinite cerințele 

legii. Refuzul privind încheierea căsătoriei se consemnează într-un proces - verbal motivat, întomcmit 

în două exemplare, dintre care unul se înmânează persoanelor care intenționau să se căsătorească. 

  

 După încheierea căsătoriei, ofițerul de stare civilă anulează cartea de identitate a soțului care își 

schimbă numele de familie prin căsătorie; anularea se face prin tăierea colțului în care se află înscrisă 

perioada de valabilitate. În situația persoanelor deținătoare de buletine de identitate sau cărți de 

identitate provizorii, în actul de identitate al soțului care prin căsătorie își schimbă numele de familie se 

aplică ștampila cu următorul conținut: “Schimbat numele din. . . . . . . . . . în. . . . . . . . . . , prin căsătorie. 

Actul de identitate va fi preschimbat până la. . . . . . . . . . “.  

 

Înregistrarea decesului 

Actul de deces se întocmește la S.P.C.L.E.P. sau, după caz, la primăria unității administrativ - 

teritoriale în a cărei rază s-a produs decesul ori s-a găsit cadavrul. 

 

Declarația de deces, pentru situația în care cauza decesului este naturală, se face în termen de 3 

zile de la data încetării din viață a persoanei, de către persoanele prevăzute de lege; în acest termen se 

cuprinde atât ziua în care s-a produs decesul, cât și ziua în care se face declarația. 
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Odată cu declarația de deces, declarantul depune următoarele acte:  

a) certificatul medical constatator al decesului, întocmit pe formular - tip, care va trebui să 

poarte număr de înregistrare, dată certă, semnătura și parafa medicului care a făcut 

constatarea, sigiliul/ștampila unității sanitare, în care trebuie consemnată cauza 

decesului, fără prescurtări, înscrisă cu majuscule; 

b) certificatul de naștere și de căsătorie, după caz; 

c) actul de identitate al decedatului; 

d) livretul militar sau, după caz, adeverința de recrutare a celui decedat; 

e) fotocopia actului de identitate al declarantului.  

 

În cazurile în care declarantul nu poate prezenta certificatele de stare civilă și/sau actul de 

identitate al persoanei decedate, acesta declară, în scris, motivul neprezentării acestora, precum și datele 

de stare civilă ale decedatului. 

  

După întocmirea actului de deces, pe certificatul de naștere și/sau căsătorie, după caz, se aplică 

mențiunea “Decedat act. nr. . . . . . . . . . din . . . . . . . . . . înregistrat la Primăria. . . . . . . . . . “. 

  

 Ofițerul de stare civilă este obligat să rețină actul de identitate al celui decedat și să-l anuleze. 

Cartea de identitate se anulează prin tăierea colțului în care se află înscrisă perioada de valabilitate, iar 

în cazul buletinului de identitate și al cărții de identitate provizorii se aplică, pe prima pagină, respectiv 

pe verso-ul documentului, ștampila cu următorul conținut: “DECEDAT, Act nr. . . . . . . . . . /anul . . . . . 

. . . . . , luna. . . . . . . . . . , ziua . . . . . . . . . . , înregistrat la Primăria. . . . . . . . . . , județul. . . . . . . . . . “. 

  

În termen de 10 zile de la data înregistrării decesului, ofițerul de stare civilă are obligația să 

trimită actele de identitate ale persoanelor decedate sau declarațiile, cu adresă scrisă, la structura de 

evidență din cadrul S.P.C.L.E.P. la care este arondată unitatea administrativ - teritorială pe raza căreia 

persoana decedată a avut ultimul domiciliu. 

 

În actul de deces, la rubrica “cauza decesului fiind . . . . . . . . . . “, se înscrie cu majuscule de 

tipar cauza decesului  din certificatul medical constatator al decesului. 
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 Când decesul se datorează unei sinucideri, unui accident sau altor cauze violente, precum și în 

cazul găsirii unui cadavru, fie că este sau nu identificat, declarația se face în termen de 48 de ore, calculat 

din momentul decesului sau al găsirii cadavrului. În acest caz, înregistrarea se face în baza certificatului 

medical constatator al decesului și a dovezii eliberate de poliție sau de parchet, din care să rezulte că 

una dintre aceste autorități a fost sesizată despre deces. 

 

După întocmirea actului de deces, ofițerul de stare civilă eliberează declarantului o adeverință 

de înhumare sau de incinerare a cadavrului, într-un singur exemplar, făcând mențiune despre aceasta pe 

verso-ul certificatului constatator al decesului sau al certificatului constatator al nașterii celui născut 

mort. Duplicatul adeverinței de înhumare sau de incinerare pierdută ori distrusă se poate elibera numai 

cu aprobarea primarului unității administrativ - teritoriale care a eliberat adeverința. 

 

În actul de deces, întocmit ca urmare a unei hotărâri judecătorești declarative de moarte, 

definitivă și irevocabilă, se înscriu datele de stare civilă și data decesului, așa cum rezultă din această 

hotărâre; întocmirea actului de deces, în acest caz, se face la S.P.C.L.E.P. sau, după caz, la primăria 

competentă, din oficiu ori la cererea persoanei interesate.  

 

Înregistrarea nașterii, căsătoriei sau decesului în cazul în care are loc în tren, pe o navă ori 

o aeronavă  

Dacă nașterea sau decesul are loc în tren, pe o navă ori aeronavă, sau într-un alt mijloc de 

transport, în timpul unei călătorii care nu depășește granițele statului român, înregistrarea nașterii ori a 

decesului se face la S.P.C.L.E.P. sau, după caz, de ofițerul de stare civilă din cadrul primăriei unității 

administrativ - teritoriale a locului de coborâre ori de debarcare. Nu pot fi încheiate căsătorii în timpul 

unei călătorii în interiorul granițelor țării, în tren, pe o navă ori o aeronavă. 

 

Înregistrarea actelor de stare civilă ale cetățenilor români încheiate în străinătate  

Actele de stare civilă ale cetățenilor români, întocmite în străinătate la autoritățile locale 

competente, se transcriu, obligatoriu, în registrele de stare civilă române, în termen de 6 luni de la 

întoarcerea în țară sau de la primirea din străinătate a certificatului ori extrasului de stare civilă. 
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Cererile de transcriere care se depun la serviciul public comunitar local de evidență a persoanelor 

sau la primăria unității administrativ - teritoriale de la locul de domiciliu al solicitantului se aprobă de 

către primari, după ce s-a obținut avizul prealabil al S.P.C.J.E.P. 

 

După înregistrarea cererii, se efectuează verificări urmând a se stabili:  

a) dacă titularul certificatului sau extrasului de naștere, căsătorie ori deces este cetățean 

român; verificările se efectuează la D.G.P sau la Autoritatea Națională pentru Cetățenie; 

b) dacă mai există un alt act transcris sau reconstituit în țară; verificările se efectuează în 

registrele de stare civilă aflate în păstrare și, după caz, la S.P.C.L.E.P sau la primăria 

domiciliilor avute anterior, până la data înregistrării actului de către autoritățile străine; 

c) dacă S.PC.L.E.P/primăria unității administrativ - teritoriale unde a fost depusă cererea 

are competență teritorială privind aprobarea transcrierii, în cazul cetățenilor care se 

legitimează cu pașaport sau titlu de călătorie; verificările se efectuează la structura de 

evidență din cadrul S.P.C.L.E.P. de la ultimul loc de domiciliu declarat de solicitant.  

 

Documentele administrative emise de autoritățile străine, prezentate pentru înregistrarea în 

registrele de stare civilă române, precum și traducerile acestora, care sunt făcute la un notar public din 

străinătate, trebuie să îndeplinească următoarele condiții:  

a) documentele eliberate de instituții ale statelor semnatare ale Convenției de la Haga din 5 

octombrie 1961 se apostilează; 

b) documentele eliberate de statele cu care România a încheiat tratate/convenții/acorduri de 

asistență judiciară sunt scutite de supralegalizare, apostilare sau orice altă formalitate; 

c) documentele care nu se regăsesc în una dintre situațiile prevăzute la lit. a) sau b) se 

supralegalizează, în conformitate cu prevederile art. 162 din Legea nr. 105/1992, cu 

completările ulterioare.  

 

Cererea de transcriere, se adresează primarului unității administrativ - teritoriale pe raza căreia 

își are domiciliul titularul certificatului/extrasului și se face în nume propriu, prin împuternicit cu 

procură specială, autentificată. 
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În cazul transcrierii certificatului de căsătorie, cererea se adresează primarului unității 

administrativ - teritoriale de la domiciliul comun al soților, iar dacă soții au domicilii diferite în țară, la 

oricare dintre cele două primării pe raza cărora aceștia își au domiciliul. 

 

În cazul transcrierii certificatului de deces, cererea se adresează primarului unității administrativ 

- teritoriale a locului de domiciliu al solicitantului, care are obligația să dispună verificări și la ultimul 

domiciliu al decedatului, sau primarului unității administrativ - teritoriale de la ultimul domiciliu avut 

în țară de către persoana decedată. 

 

Cererea de transcriere este însoțită de certificatul sau extrasul de stare civilă eliberat de 

autoritățile străine, în original, fotocopie și traducere legalizată, precum și, după caz, de următoarele 

documente:  

a) fotocopii ale certificatelor de naștere și de căsătorie, fotocopii ale actului de identitate 

sau pașaportului, după caz; 

b) declarații notariale, din partea ambilor soți, dacă sunt cetățeni români, sau numai a 

soțului cetățean român, cu privire la numele purtat după căsătorie, în situația în care în 

certificatul/extrasul de căsătorie procurat din străinătate nu se face referire la numele 

soților după căsătorie; 

c) declarație din partea părintelui care solicită transcrierea certificatului de naștere al 

copilului, potrivit modelului prevăzut în anexa nr. 34, în cazul în care părinții acestuia 

au domicilii diferite; 

d) declarație din partea titularului actului ori a reprezentantului legal că nu mai există un alt 

act transcris/înscris sau reconstituit, potrivit modelului prevăzut în anexa nr. 35.  

 

Cererea pentru transcriere se depune și se soluționează după clarificarea neconcordanțelor. 

 

După înregistrare, cererea de transcriere se înaintează S.P.C.J.E.P., împreună cu referatul ce 

conține rezultatul verificărilor, din care să rezulte că nu mai există un alt act transcris sau reconstituit în 

registrele de stare civilă române, precum și cu documentele anterior. 
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La primirea avizului de la S.P.C.J.E.P, ofițerul de stare civilă delegat prezintă primarului 

referatul însoțit de cererea de aprobare a transcrierii certificatului sau extrasului de stare civilă, potrivit 

documentele menționate anterior. 

 

 În cazul respingerii cererii de transcriere de către primar, ca urmare a avizului negativ dat de 

către S.P.C.J.E.P, documentele depuse se restituie solicitantului, comunicându-se motivul respingerii. 

  

 Eliberarea certificatelor de stare civilă  

Certificatele de stare civilă se eliberează, la cerere, persoanei îndreptățite, personal, prin 

împuternicit cu procură specială, autentificată, pe baza înregistrărilor și a mențiunilor înscrise în 

registrele de stare civilă, inclusiv din registrele întocmite de parohii, din cele deținute de primării și de 

Arhivele Naționale. 

 Minorilor cu vârsta de peste 14 ani, care nu au avut niciodată act de identitate, li se eliberează 

certificatul de naștere la cererea părinților sau a reprezentantului legal. 

 

 Certificatele de stare civilă se completează în limba română, ținând seama atât de datele care 

rezultă din cuprinsul actului din registrul de stare civilă, cât și de modificările ce decurg din mențiunile 

înscrise ulterior întocmirii acestuia. 

 

La completarea certificatelor de stare civilă se respectă următoarele reguli:  

a) la completarea numelui de familie nu se ține seama de cuvintele scrise în paranteză sau de 

particulele “zis”, “recte” ori “născută”; 

b) cuvintele “sir” și “von”, precum și titlurile de noblețe, gradele militare sau confesionale, 

aflate înaintea numelor de familie nu vor fi preluate; 

c) dacă în registrele de stare civilă sunt înscrise expresii ca “văduva lui Popescu Ion”, la 

completarea rubricii “Numele de familie” se înscrie numele de familie al femeii - respectiv 

“Popescu” -, fără a se face altă mențiune; 

d) în cazul când în actul de stare civilă nu este completată rubrica referitoare la numele de 

familie și prenumele unuia sau ale ambilor părinți, nu se completează nici rubricile 

corespunzătoare din certificatul de stare civilă; 
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e) în certificatele de stare civilă care se eliberează de pe acte de naștere întocmite în 

Transilvania în perioada în care s-a aplicat legea străină, la rubrica “Numele de familie al 

mamei”, în cazul copiilor născuți în timpul căsătoriei, se înscrie numele de familie al tatălui, 

întrucât, în astfel de cazuri, la rubrica “Numele de familie al mamei” se înscria în registru 

numele de familie anterior încheierii căsătoriei; 

f) în certificatele de naștere care se eliberează celor recunoscuți și apoi legitimați prin căsătoria 

părinților, la rubrica “Numele de familie al mamei” se înscrie numele de familie dobândit 

prin căsătorie; 

g) rubricile din certificatul de stare civilă care nu se completează se barează cu o linie 

orizontală; 

h) dacă nașterea s-a produs în străinătate, la rubrica “Localitatea” se înscrie localitatea unde s-

a născut, iar la rubrica “Județul” se înscrie țara; în același mod se procedează și în cazul 

rubricilor “Locui încheierii căsătoriei” și “Locul decesului”; la rubrica “Mențiuni” se înscrie, 

după caz, una dintre sintagmele: “ACT TRANSCRIS”, “ACT ÎNSCRIS” ori “ACT 

RECONSTITUIT”; 

i) dacă într-un act de stare civilă datele sunt trecute sub forma “13/26 aprilie”, respectiv data 

pe stil vechi și pe stil nou, în certificatul de stare civilă se înscrie ca dată cea de a doua, 

respectiv 26 aprilie; 

j) rubricile referitoare la locul nașterii, locul încheierii și înregistrării căsătoriei și la locul 

decesului din certificatele de stare civilă se completează cu denumirea actuală, potrivit 

organizării administrativ - teritoriale a României; astfel se procedează și pentru completarea 

rubricilor referitoare la județ; în cazul municipiului București, la rubrica “Municipiul” se 

înscrie “București”, iar cuvântul “județ” se barează și se înscrie “sectorul”; completarea 

tuturor rubricilor din actele și certificatele de stare civilă se face cu respectarea întocmai a 

regulilor gramaticale stabilite de Academia Română; la rubrica privind emitentul se înscrie 

denumirea actuală; 

k) certificatele de stare civilă se semnează de ofițerul de stare civilă, aplicându-se, pe locul 

însemnat cu literele “L.S.”, sigiliul stării civile, parafa ofițerului de stare civilă și semnătura 

acestuia.  
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Seria și numărul certificatului, precum și data eliberării acestuia se înscriu, în actele de stare 

civilă, la rubrica “CERTIFICATE ELIBERATE”. 

  

 La eliberarea certificatelor cu mențiuni, rubricile se completează cu datele înscrise inițial în 

actele de stare civilă, iar mențiunile se reproduc întocmai; certificatele de stare civilă eliberate anterior 

se retrag și se anulează. 

   

În cazul în care registrul este distrus parțial, neexistând posibilitatea completării certificatului de 

stare civilă solicitat, ofițerul de stare civilă solicită S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. sau, după caz, direcțiilor 

județene ale Arhivelor Naționale/Direcției Municipiului București a Arhivelor Naționale eliberarea unui 

extras pentru uz oficial, cu toate mențiunile, la primirea căruia întocmește certificatul de stare civilă.  

  

Certificatele de stare civilă prezentate cu modificări, ștersături, adăugări sau neconcordanțe cu 

privire la datele înscrise se rețin de către lucrătorii S.P.C.L.E.P. sau de ofițerul de stare civilă din cadrul 

primăriei unității administrativ - teritoriale și se trimit instituției emitente în vederea anulării și eliberării 

unui nou certificat de stare civilă. 

  

Odată cu eliberarea certificatului de stare civilă scris cu ortografia limbii materne, ofițerul de 

stare civilă anulează cartea de identitate a titularului, prin tăierea colțului în care se află înscrisă perioada 

de valabilitate, punându-i în vedere să se prezinte, pentru preschimbarea acesteia, la S.P.C.L.E.P, în 

termen de 15 zile. 

 

Pentru posesorii de buletin de identitate sau de carte de identitate provizorie, ofițerul de stare 

civilă aplică ștampila cu următorul conținut: “Eliberat certificatul de stare civilă, în baza art. 20 din 

Ordonanța Guvernului nr. 41/2003, aprobată cu modificări și completări prin Legea nr. 323/2003, cu 

modificările și completările ulterioare, cu numele de familie. . . . . . . . . . și prenumele . . . . . . . . . . 

Buletinul de identitate/Cartea de identitate provizorie va fi preschimbat(ă) până la. . . . . . . . . . “, după 

care ofițerul de stare civilă delegat semnează, pune data și aplică ștampila. 
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9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii 

Nr. 

crt. 
Compartimentul Operaţiunea Secretar Primar Arhiva 

1 Stare civilă E V   Ap Ah 

2 Secretar E V   

3 Primar   Ap  
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10. Anexe, inregistrari, arhivari 

Cod formular 
Denumirea 

anexei 

1 2 

Anexa 1 Anexele prevăzute în Legea 119 / 1996  

Anexa 2 Anexele prevăzute în HG 64 / 2011 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



COMUNA 
PRISACANI 

JUDEȚUL IAȘI 
 

COMPARTIMENTUL 
STARE CIVILĂ 

PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ 
ÎNREGISTAREA ACTELOR DE STARE 

CIVILĂ 

Ediţia: 1 
Nr. De exemplare : 2 

Revizia: - 
Nr.de ex. : - 

Cod: P.O. SC. 01 Pagina ...... din ...... 
Exemplar nr.: ........ 

 

35 

11. Cuprins 

Numarul 

componentei 

în cadrul 

procedurii 

operaţionale 

Denumirea componentei în cadrul procedurii operaţionale Pag. 

0 Coperta  

1 
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, 

după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale 
 

2 Situatia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale  

3 Lista persoanelor la care se difuzeaza ediţia  

4 Scopul procedurii operaţionale  

5 Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale  

6 Documente de referinţă (reglementari) aplicabile activităţii procedurate  

7 Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională  

8 Descrierea procedurii operaţionale  

9 Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii  

10 Anexe, înregistrări, arhivări  

11 Cuprins  
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PROCEDURA OPERAȚIONALĂ 

 

 

 

ÎNSCRIEREA MENȚIUNILOR 

 

 ÎN REGISTRELE DE STARE CIVILĂ 

 

 

P.O. SC. 02 
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei 

în cadrul ediţiei procedurii operaţionale 

 Elemente 

privind 

responsabilii / 

operaţiunea 

Numele şi 

prenumele 
Funcţia Data Semnătura 

1 2 3 4 5 

1.1 Elaborat 
Musteață Ana 

Florina 

Responsabil 

Stare Civilă  
16.04.2018 

 

1.2 Verificat Moscu Ioan 
Comisie 

SCIM 
16.04.2018 

 

1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018 
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2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale 

 

Ediţia/ revizia  

în cadrul ediţiei 

Componenta 

revizuită 

Modalitatea 

reviziei 

Data de la care se 

aplica prevederile 

ediţiei sau reviziei 

ediţiei 

1 2 3 4 

2.1. Ediţia 1 X X 01.02.2017 

2.2 Revizia 1 X X 16.04.2018 

2.3 Revizia 2    
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3. Lista persoanelor la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei 

procedurii operaţionale 

 

Nr. 

crt. 

 

Scopul 

difuzării 

 

Ex. 

nr. 
Comp.  Funcţia 

Nume şi 

prenume 

Data 

primirii 
Semnătura 

1 2 3 4 5 6 7 

3.1 
Informare 

/ Aplicare 
1 Stare civilă 

Responsabil 

Stare Civilă 

Musteață Ana 

Florina 
16.04.2018  

3.2 Aprobare 2 Primar Primar 
Stanciu 

Ghiorghe 
16.04.2018  

3.3 Verificare 1 
Comisie 

SCIM 
Presedinte Moscu Ioan 16.04.2018  

3.4 Arhivare 1 Stare civilă 
Responsabil 

Stare Civilă 

Musteață Ana 

Florina 
16.04.2018  
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4. Scopul procedurii operaţionale 

4.1. Scopul procedurii:  

Actele de stare civila se intocmesc in interesul statului si al persoanei si servesc la cunoasterea 

numarului si structurii populatiei, a situatiei demografice, la apararea drepturilor si libertatilor 

fundamentale ale cetatenilor. 

Scopul principal al procesului de stare civila il reprezinta asigurarea unei activitati eficiente la 

inregistrarea actelor de stare civila, sporirea calitatii si culturii de deservire a populatiei. 

 

4.2. Sunt urmaţi paşii specifici cu privire la existenţa documentelor adecvate derulării activităţilor, 

urmărindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient şi operativ 

 

4.3. Asigura continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului sau de modificare 

/ înlocuire a atribuţiilor fiecărui salariat, prin faptul că, procedurarea activităţii permite aplicarea acesteia 

de către orice alt salariat care îl înlocuieşte pe cel în funcţie la data elaborării prezentei proceduri. 

 

4.4. Sprijină auditul şi / sau alte organisme abilitate în acţiuni de auditare şi / sau control.  
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale 

5.1. Precizarea (definirea) activităţii la care se referă procedura operaţională; 

Prezenta procedură are aplicare directă în activitatea de organizare și evidență specifica în 

domeniul stării civile şi se aplică de către acest compartiment. 

 

5.2. Delimitarea explicită a activităţii  

 Prezenta procedura documenteaza procesul de înscriere a menșiunilor în registrele de stare civilă 

asa cum este planificat, operat, masurat si imbunatatit in cadrul primariei Prisacani. 

 

5.3. Listarea principalelor activităţi de care depinde și/sau care depind de activitatea procedurată 

- Compartimentul stare civilă 

- Compartiment secretariat / secretar; 

- Compartiment Impozite şi taxe locale; 

- Compartiment Registrul Agricol; 

- Compartiment Cadastru / Agricultură. 

 

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date şi/sau beneficiare de rezultate ale activităţi  

- Compartimentul urbanism / amenajarea teritoriului; 

- Compartiment secretariat / secretar; 

- Compartiment Impozite şi taxe locale; 

- Compartiment Registrul Agricol; 

- Compartiment Cadastru / Agricultură. 

- Compartimentul Contabilitate; 

- Compartimentul Impozite si taxe; 

- Compartimentele de specialitate din cadrul primăriei; 
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6. Documente de referinţă (reglementari) aplicabile activităţii procedurate 

6.1. Reglementări Internaţionale 

NU ESTE CAZUL 

6.2. Legislaţia primară 

- Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu completările și modificările ulterioare; 

- Legea nr.21 / 1991 a cetățeniei române, cu completările și modificările ulterioare; 

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public; 

- Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter 

personal si libera circulatie a acestor date, cu completările și modificările ulterioare; 

- OG nr. 41 / 2003 privind dobândirea și schimbarea pe cale administrativă a numelor persoanelor 

fizice, cu completările și modificările ulterioare; 

- OUG nr. 70 / 2009 pentru modificarea si completarea unor acte normative privind taxe si tarife cu 

caracter nefiscal; 

- HG nr. 64 / 2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitară a dispozițiilor în 

materie de stare civilă, cu completările și modificările ulterioare; 

 

6.3. Legislaţia secundară 

- Legea 215 a administraţiei publice locale nr. 215/2001, republicată. 

- Hotărâri ale consiliului local. 

- Dispoziții ale primarului, instrucțiuni, precizări 

 

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unităţii 

- Organigrama; 

- Regulamentul de organizare şi funcţionare; 

- Fişele posturilor; 
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7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională 

7.1. Definiţii ale termenilor 

Procedura operaţională - Prezentarea formalizata, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, a 

metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în vederea realizării activităţii, cu privire la aspectul 

procesual. 

Ediţie a unei proceduri operaţionale - Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri 

operaţionale, aprobată şi difuzată. 

Revizia în cadrul unei ediţii - Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau alteia asemenea, 

după caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei ediţii a procedurii operaţionale, acţiuni care au 

fost aprobate şi difuzate. 

 

7.2. Abrevieri ale termenilor 

Abrevierea Termenul abreviat 

OPC Ordonator principal de credite 

E Elaborare 

V Verificare 

Ap Aprobare 

Ah Arhivare 

Acp Alte compartimente; 

Scr Secretar 
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8. Descrierea procedurii operaţionale 

8.1. Generalităţi 

Procesul de stare civila reprezinta un complex de atribute, de fapt si juridice, precum si de relatii, 

care permit individualizarea persoanelor in familie si in societate, care fac obiect al inscrierilor in 

registrele de stare civila. 

Starea civila începe odată cu nasterea persoanei si încetează la moartea acesteia. Ea este 

determinata de anumite fapte juridice ce se produc independent de vointa omului, cum sunt nasterea si 

moartea, precum si de unele manifestari de vointa facute în conformitate cu legea, ca de exemplu: 

casatoria, divortul, schimbarea numelui etc. 

 

 

8.2. Documente utilizate  

8.2.1. Lista şi provenienţa documentelor : 

- Acte de stare civilă sau documente constatatoare / doveditoare, în general, prezentate de 

solicitant. 

- Registre de stare civilă, registre specifice compartimentului; 

- Tipizate cu regim special (certificat de naștere, certificat de căsătorie, certificat de deces.) 

 

8.2.2. Conţinutul şi rolul documentelor : 

Acte de stare civilă, în general, sunt prezentate de solicitant.  

Documente constatatoare / doveditoare eliberate de autorități sau persoane cu atribuții în 

domeniu. 

În funcție de situație se poate apela și la documentele existente în arhiva primăriei. 

 

8.2.3. Circuitul documentelor 

Documente primare sunt depuse de solicitanți la registratura primăriei. Ele sunt direcționate 

către compartimentul stare civilă din cadru primăriei, urmându-și procedura în functie de situație 

(primire documente, analiză documente, solicitări de clarificări, emiterea documentelor specifice pentru 

fiecare activitate, aprobarea / avizarea acestora de către persoanele abilitate).    
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8.3. Resurse necesare 

8.3.1. Resurse materiale : calculatoare, internet, birotica, consumabile; 

8.3.2. Resurse umane : conform organigramei şi statului de personal; 

8.3.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare. 

 

 

8.4 Modul de lucru 

8.4.1. Planificarea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii 

Prezenta procedura se aplica in cadrul biroului de stare civila, de catre responsabilul cu atributii 

in domeniu.  

În baza documente prezentate de solicitant, în funcție de situație, se va proceda la eliberarea 

documentelor specifce de stare civilă. 

 

8.4.2. Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii 

 Pe marginea actelor de naștere, de căsătorie și de deces se înscriu, după caz, mențiunile prevăzute 

în anexa nr. 38; în situația în care, pentru operarea unei mențiuni, nu există text corespondent în anexa 

nr. 38, aceasta se înscrie cu avizul D.E.PA.B.D. 

  

 Ofițerul de stare civilă care înregistrează acte de stare civilă care atrag după sine efectuarea de 

mențiuni pe alte acte de stare civilă trimite comunicări de mențiuni, pentru a fi operate pe marginea 

actelor de naștere - exemplarul I. În cazul în care exemplarul I al actelor de naștere, de căsătorie sau de 

deces ale unei persoane a fost întocmit și se află în păstrarea aceluiași S.P.C.L.E.P sau a aceleiași 

primării, ofițerul de stare civilă operează mențiunea corespunzătoare pe marginea acestuia, după care 

întocmește și trimite comunicarea de mențiune la structura de stare civilă din cadrul S.PC.J.E.P sau, 

după caz, D.G.E.P.M.B., care are în păstrare registrele de stare civilă - exemplarul II.  

 

 Ofițerul de stare civilă care primește dispoziții administrative, sentințe judecătorești sau 

declarații de recunoaștere a unor copii născuți în afara căsătoriei, care atrag efectuarea de mențiuni, 

operează, pe marginea actului de stare civilă din exemplarul I al registrului, mențiunea respectivă, apoi 

întocmește și trimite comunicare de mențiune structurii de stare civilă din cadrul S.P.C.J.E.P. sau, după 
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caz, D.G.E.P.M.B., respectiv direcțiilor județene/Direcției Municipiului București ale/a Arhivelor 

Naționale, în situația în care acestea din urmă au în păstrare registrele de stare civilă - exemplarul II.)  

  

 Comunicările de mențiuni pentru registrele de stare civilă - exemplarele I și II se întocmesc pe 

formularele prevăzute în anexa nr. 39 și se expediază, în termen de 10 zile, cu respectarea următoarelor 

reguli:  

a) pe documentele primare, care au stat la baza înregistrărilor, se înscrie următorul text: “Trimis 

comunicare de mențiune la. . . . . . . . . . , cu nr. . . . . . . . . . din. . . . . . . . . . “ și se semnează; 

b) formularul se semnează de către ofițerul de stare civilă, după care se aplică sigiliul și se 

completează cu numărul sub care s-a înregistrat comunicarea de mențiune.  

 

 Ofițerul de stare civilă care primește comunicarea de mențiune o înregistrează în registrul de 

intrare - ieșire, după care operează mențiunea pe exemplarul I al registrului de stare civilă; pe 

comunicare se înscrie următorul text: “Operat mențiunea, numărul actului/anul, data operării, semnătura 

ofițerului de stare civilă”; efectuarea înscrierii mențiunii se consemnează în registrul de intrare - ieșire, 

prin înscrierea următorului text: “Operat mențiunea, actul numărul . . . . . . . . . . /anul”. 

  

 După înscrierea mențiunii pe exemplarul I al registrului cu acte de stare civilă, se trimite 

comunicare de mențiune la structura de stare civilă din cadrul S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., care are în 

păstrare exemplarul II al registrului.  

 

 Comunicările de mențiuni se arhivează, după înscrierea acestora pe exemplarele I și II ale 

registrelor de stare civilă; pentru mențiunile neoperabile se ține o evidență separată. 

  

 Ofițerul de stare civilă care constată că datele de stare civilă din comunicarea de mențiune nu 

corespund cu cele din actul pe care urmează a se înscrie mențiunea restituie motivat comunicarea 

primăriei de la care a primit-o. La primirea adresei de restituire a comunicării, pentru mențiunea ce nu 

poate fi înscrisă pe actul de stare civilă indicat, ofițerul de stare civilă verifică actul întocmit, pentru a 

stabili dacă nu a fost greșit completată comunicarea. În cazul în care ofițerul de stare civilă constată ca 

s-a comis o greșeală în compietarea comunicării de mențiune, se trimite o nouă comunicare, cu datele 

exacte. 
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 Când ofițerul de stare civilă constată că în completarea comunicării de mențiune nu s-au comis 

greșeli, acesta face verificări pentru stabilirea cauzei neconcordanțelor și pentru clarificarea situației. 

Dacă, în urma verificărilor făcute, nu s-a stabilit cauza neconcordanțelor, documentația rezultată se 

înaintează S.P.C.J.E.P., pentru extinderea verificărilor. 

  

 În cazul în care se constată că mențiunile nu s-au efectuat în termenele legale, acestea se 

efectuează din oficiu, pe baza înregistrărilor existente în registrele de stare civilă sau se solicită 

comunicările de mențiuni autorităților emitente. 

  

 Înscrierea recunoașterii sau stabilirii filiației  

 Înscrierea mențiunii de stabilire a filiației pe actul de naștere și, după caz, de căsătorie și de deces 

se face din oficiu sau la cererea celui interesat, în baza actului de recunoaștere sau a hotărârii 

judecătorești definitive și irevocabile. 

  

 Recunoașterea făcută la înregistrarea nașterii sau ulterior de tatăl copilului născut în afara 

căsătoriei se face după cum urmează:  

a) prin declarația scrisă, întocmită potrivit modelului prevăzut în anexa nr. 41, dată în fața 

ofițerului de stare civilă; 

b) prin înscris autentic, în fața notarului public sau a instanței judecătorești; 

c) prin testament.  

 

 În cazul recunoașterii prin testament, persoana interesată depune la S.P.C.L.E.P. sau, după caz, 

la primăria unității administrativ - teritoriale de domiciliu o copie legalizată, în extras, a testamentului, 

cuprinzând textul prin care se face recunoașterea. 

 Mențiunea de recunoaștere poate fi înscrisă și din oficiu, în baza comunicării biroului notarial 

care a efectuat autentificarea declarației sau a testamentului. 

  

  Înscrierea hotărârilor judecătorești, definitive și irevocabile, privind stabilirea paternității, 

contestarea recunoașterii, încuviințarea purtării numelui sau de tăgăduire a paternității ori contestarea 

filiației față de mamă se face, la cererea persoanelor interesate, prin mențiune pe marginea actului de 

naștere al titularului acestuia. 
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 Înscrierea adopției, a anulării sau a desfacerii adopției  

 În cazul adopției, de către cetățeni români cu domiciliul în țară, se întocmește un nou act de 

naștere, de către S.P.C.L.E.P. sau, după caz, de ofițerul de stare civilă din cadrul primăriei unității 

administrativ - teritoriale în raza căreia se află domiciliul adoptatului ori sediul instituției de ocrotire în 

îngrijirea căreia se găsește adoptatul. 

  

 În noul act de naștere întocmit, rubrica “Locul nașterii” se completează cu denumirea unității 

administrativ - teritoriale unde își are sediul S.P.C.L.E.P. sau, după caz, primăria unde se întocmește 

actul, iar rubricile privind părinții se completează cu numele și prenumele adoptatorilor. 

 

 În toate cazurile, se retrage certificatul de naștere inițial și se expediază, spre anulare, 

emitentului. 

  

 După întocmirea noului act de naștere, se trimite comunicarea de mențiune S.P.C.L.E.P. sau, 

după caz, primăriei unității administrativ - teritoriale unde a fost înregistrat primul act de naștere al celui 

adoptat, care, după operarea mențiunii, la rubrica “Certificate eliberate”, înscrie următorul text: “NU 

SE VA MAI ELIBERA NICIUN CERTIFICAT”. 

 

 La întocmirea noilor acte de naștere, ca urmare a adopției, se ține seama de următoarele:  

a) pentru întocmirea actului de naștere ca urmare a adopției sunt necesare următoarele 

documente: hotărârea judecătorească irevocabilă prin care s-a încuviințat adopția, actele de 

identitate sau pașapoartele părinților adoptatori, certificatul de căsătorie al adoptatorilor, 

după caz; 

b) dacă persoana care adoptă este căsătorită cu mama firească a adoptatului, respectiv cu tatăl 

firesc, rubrica din actul de naștere privind “Numele de familie al mamei”, respectiv “Numele 

de familie al tatălui”, se completează cu numele de familie obținut prin căsătorie; 

c) dacă persoana care dorește să adopte este căsătorită, în noul act de naștere se completează 

numai rubricile privind pe tată/mamă, iar rubricile referitoare la celălalt părinte nu se 

completează; dacă ulterior celălalt soț adoptă, se întocmește un nou act de naștere; 

d) în cazul în care adopția este făcută de o persoană necăsătorită, rubrica privind tatăl/mama 

copilului se completează cu numele și prenumele celui/celei care a adoptat; 
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e) dacă cei care adoptă sunt căsătoriți și poartă nume diferite în căsătorie, numele de familie al 

copilului va fi cel stabilit prin sentința judecătorească de încuviințare a adopției.  

 

 Mențiunea privind adopția se înscrie, din oficiu sau la cererea persoanei interesate, după caz, pe 

actul de căsătorie și pe actele de naștere ale copiilor săi minori; în cazul copiilor majori, se înscrie numai 

la cererea acestora. 

  

 Anularea sau desfacerea adopției, dispuse prin hotărâre judecătorească, definitivă și irevocabilă, 

se înscrie prin mențiune. 

 

 Înscrierea divorțului, anulării ori a încetării căsătoriei 

 Înscrierea divorțului se face din oficiu, prin mențiune pe marginea actului de căsătorie, în baza 

hotărârii judecătorești, definitivă și irevocabilă, comunicată de instanța judecătorească; de asemenea, 

înscrierea divorțului se face și la cererea oricăruia dintre foștii soți, care depune copie legalizată de pe 

hotărârea judecătorească definitivă și irevocabilă. 

  

 În cazul în care divorțul a fost pronunțat în străinătate, iar din sentința de divorț nu reiese numele 

pe care soții îl vor purta după divorț, se solicită declarații pe propria răspundere din partea acestora, 

autentificate, sau numai a soțului care solicită înscrierea mențiunii de divorț, după caz, din care să rezulte 

numele pe care aceștia/acesta doresc/dorește să îl poarte în urma divorțului. 

 

 Pentru înscrierea mențiunii privind divorțul, ofițerul de stare civilă, care primește hotărârea 

judecătorească definitivă și irevocabilă, înscrie pe actul de căsătorie mențiunea corespunzătoare, precum 

și pe cele de naștere, pentru situația în care S.P.C.L.E.P. sau, după caz, primăria unității administrativ - 

teritoriale are în păstrare ambele acte de naștere ale foștilor soți; în caz contrar, trimite comunicări de 

mențiuni către S.P.C.L.E.P. sau, după caz, primăriilor unităților administrativ - teritoriale care păstrează 

exemplarul I al actelor de naștere ale foștilor soți. 

  

  Declararea nulității ori anularea căsătoriei se înscrie prin mențiune pe actul de căsătorie și pe 

cele de naștere ale foștilor soți, exemplarul I și II, pe baza hotărârii judecătorești definitive și irevocabile. 
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 Comunicarea de modificare pe actul de căsătorie în care s-a înscris mențiunea de divorț, de 

declarare a nulității sau de anulare a căsătoriei se transmite, în termen de 10 zile la S.P.C.L.E.P. de la 

locul de domiciliu, în vederea actualizării componentei locale a R.N.E.P În adresa de înaintare se 

menționează, pe lângă datele de identificare a soților, domiciliul avut - atât la data încheierii căsătoriei, 

cât și la data pronunțării divorțului sau a anulării căsătoriei -, precum și numărul hotărârii judecătorești, 

data și instanța care a pronunțat-o. 

  

  Încetarea căsătoriei prin decesul sau prin declararea judecătorească a morții unuia dintre soți se 

înscrie prin mențiune pe actul de căsătorie și pe cel de naștere al soțului supraviețuitor, pe baza 

comunicării primite de la ofițerul de stare civilă care a înscris mențiunea de deces pe actul de naștere al 

decedatului; în același mod se înscriu și mențiunile privind anularea unei hotărâri declarative de moarte 

ori de rectificare a datei morții; comunicările de mențiuni se transmit în termen de 10 zile S.P.C.L.E.P. 

de la locul de domiciliu, în vederea actualizării componentei locale a R.N.E.P.  

 

 Înscrierea schimbării numelui de familie și/sau a prenumelui pe cale administrativă  

 Cererea de schimbare a numelui se depune la S.P.C.L.E.P. sau, după caz, la primăria unității 

administrativ - teritoriale de la domiciliul solicitantului, în nume propriu ori prin împuternicit cu procură 

specială, autentificată conform prevederilor art. 72 alin. (6) sau prin împuternicire avocațială; în cazul 

cetățeanului român cu domiciliul în străinătate, cererea se depune la S.P.C.L.E.P. sau, după caz, la 

primăria unității administrativ - teritoriale de la ultimul domiciliu avut în România, iar dacă nu a avut 

vreodată domiciliul în România, la D.S.C. - Sector 1. 

 

 La primirea cererii de schimbare a numelui pe cale administrativă, întocmită potrivit modelului 

prevăzut în anexa nr. 42, ofițerul de stare civilă competent verifică dacă au fost depuse toate actele 

prevăzute de legea specială și, după caz, dovada privind scutirea de publicare a cererii în Monitorul 

Oficial al României, Partea a III - a, potrivit modelului prevăzut în anexa nr. 43. 

  Când se constată că dosarul de schimbare a numelui este incomplet ori soluționarea acestuia 

necesită aplicarea altei proceduri, acesta se restituie cu indicațiile corespunzătoare. 

 Dacă cererea se încadrează în prevederile legale, în termen de 5 zile de la data primirii acesteia, 

ofițerul de stare civilă o înaintează, împreună cu toate actele prevăzute de Ordonanța Guvernului nr. 

41/2003 privind dobândirea și schimbarea pe cale administrativă a numelor persoanelor fizice, aprobată 
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cu modificări și completări prin Legea nr. 323/2003, cu modificările și completările ulterioare, precum 

și cu orice alte documente depuse în susținere, structurii de stare civilă din cadrul S.P.C.L.E.P. 

competent pentru efectuarea verificărilor. Dosarele incomplete se restituie S.P.C.L.E.P. pentru 

completare, iar cele care nu fac obiectul schimbării numelui pe cale administrativă se restituie cu 

precizarea procedurii de urmat. 

  

 După înștiințarea persoanei care a solicitat schimbarea numelui și/sau a prenumelui privind 

emiterea dispoziției de aprobare a cererii, acesteia i se solicită:  

a) certificatele de naștere, de căsătorie, precum și cele de naștere ale copiilor minori, în original; 

b) dovada achitării taxei de schimbare a numelui; 

c) cereri individuale prin care se solicită certificatele de stare civilă, potrivit schimbării de nume 

obținute prin dispoziție.  

 La depunerea actelor prevăzute anterior, se procedează astfel:  

a) se retrag certificatele de stare civilă completate cu numele sau prenumele care au fost 

schimbate; 

b) se înmânează solicitantului copia dispoziției de schimbare a numelui de familie și/sau 

prenumelui, iar dovada de primire, întocmită potrivit modelului prevăzut în anexa nr. 45, 

împreună cu dovada achitării taxei de schimbare a numelui, se înaintează la 

S.PC.J.E.P./D.G.E.P.M București - D.S.C; 

c) se trimite câte o copie a dispoziției de schimbare a numelui de familie sau prenumelui 

S.P.C.L.E.P sau, după caz, primăriei unității administrativ - teritoriale a locului de naștere, 

de căsătorie și, după caz, de naștere a copiilor minori, pentru înscrierea mențiunilor în actele 

de stare civilă respective; concomitent, pe baza cererii lor, se solicită certificate de naștere 

sau de căsătorie, după caz, iar certificatele de stare civilă retrase se anulează; 

d) la primirea certificatului de stare civilă, acesta se înmânează solicitantului, iar cartea de 

identitate se anulează prin tăierea colțului în care este înscris termenul de valabilitate, 

titularul fiind informat cu privire la obligația prezentării la S.P.C.L.E.P. de la locul de 

domiciliu, în termen de 15 zile, pentru a solicita eliberarea unui nou act de identitate; dacă 

actul de identitate retras este o carte de identitate provizorie sau un buletin de identitate, 

aceasta/acesta se anulează prin aplicarea ștampilei cu următorul conținut: “Schimbat numele 
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de familie/prenumele din . . . . . . . . . . în . . . . . . . . . . Actul de identitate va fi schimbat până 

la data de. . . . . . . . . . “  

 

 Înscrierea mențiunilor privind acordarea sau renunțarea la cetățenia română  

 Mențiunile privind acordarea, redobândirea, retragerea sau renunțarea la cetățenia română, 

întocmite potrivit modelelor prevăzute în anexele nr. 46 - 48, se înscriu pe marginea actelor de stare 

civilă în baza comunicărilor trimise de către D.E.P.A.B.D. structurii de stare civilă din cadrul 

S.P.C.J.E.P. După efectuarea mențiunii în exemplarul II al registrului de nașteri și, dacă este cazul, și în 

cel de căsătorie, partea a doua a comunicării primite de la D.E.P.A.B.D. se trimite S.P.C.L.E.P. sau, 

după caz, primăriei unității administrativ - teritoriale care are în păstrare exemplarul I al actului de 

naștere. 

 

 În cazul în care pe actul de naștere - exemplarul I există o mențiune privind căsătoria titularului, 

ofițerul de stare civilă are obligația de a întocmi comunicarea de mențiune, potrivit modelului prevăzut 

în anexa nr. 39, pe care o trimite S.P.C.L.E.P. sau, după caz, primăriei unității administrativ - teritoriale 

care are în păstrare exemplarul I al actului de căsătorie; după efectuarea mențiunii pe actul de căsătorie, 

ofițerul de stare civilă trimite comunicarea de mențiune structurii de stare civilă din cadrul S.P.C.J.E.P., 

pentru operarea mențiunii și în exemplarul II. 
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9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii 

Nr. 

crt. 
Compartimentul Operaţiunea Secretar Primar Arhiva 

1 Stare civilă E V   Ap Ah 

2 Secretar E V   

3 Primar   Ap  
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10. Anexe, inregistrari, arhivari 

Cod formular 
Denumirea 

anexei 

1 2 

Anexa 1 Anexele prevăzute în Legea 119 / 1996  

Anexa 2 Anexele prevăzute în HG 64 / 2011 
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11. Cuprins 

Numarul 

componentei 

în cadrul 

procedurii 

operaţionale 

Denumirea componentei în cadrul procedurii operaţionale Pag. 

0 Coperta  

1 
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, 

după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale 
 

2 Situatia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale  

3 Lista persoanelor la care se difuzeaza ediţia  

4 Scopul procedurii operaţionale  

5 Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale  

6 Documente de referinţă (reglementari) aplicabile activităţii procedurate  

7 Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională  

8 Descrierea procedurii operaţionale  

9 Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii  

10 Anexe, înregistrări, arhivări  

11 Cuprins  
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PROCEDURA OPERAȚIONALĂ 

 

 

ANULAREA, MODIFICAREA, COMPLETAREA,  RECTIFICAREA, 

RECONSTITUIREA ȘI ÎNTOCMIREA ULTERIOARĂ  

A ACTELOR DE STARE CIVILĂ  

 

 

P.O. SC. 03 
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei 

în cadrul ediţiei procedurii operaţionale 

 Elemente 

privind 

responsabilii / 

operaţiunea 

Numele şi 

prenumele 
Funcţia Data Semnătura 

1 2 3 4 5 

1.1 Elaborat 
Musteață Ana 

Florina 

Responsabil 

Stare Civilă  
16.04.2018 

 

1.2 Verificat Moscu Ioan 
Comisie 

SCIM 
16.04.2018 

 

1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018 
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2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale 

 

Ediţia/ revizia  

în cadrul ediţiei 

Componenta 

revizuită 

Modalitatea 

reviziei 

Data de la care se 

aplica prevederile 

ediţiei sau reviziei 

ediţiei 

1 2 3 4 

2.1. Ediţia 1 X X 01.02.2017 

2.2 Revizia 1 X X 16.04.2018 

2.3 Revizia 2    
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3. Lista persoanelor la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei 

procedurii operaţionale 

 

Nr. 

crt. 

 

Scopul 

difuzării 

 

Ex. 

nr. 
Comp.  Funcţia 

Nume şi 

prenume 

Data 

primirii 
Semnătura 

1 2 3 4 5 6 7 

3.1 
Informare 

/ Aplicare 
1 Stare civilă 

Responsabil 

Stare Civilă 

Musteață Ana 

Florina 
16.04.2018  

3.2 Aprobare 2 Primar Primar 
Stanciu 

Ghiorghe 
16.04.2018  

3.3 Verificare 1 
Comisie 

SCIM 
Presedinte Moscu Ioan 16.04.2018  

3.4 Arhivare 1 Stare civilă 
Responsabil 

Stare Civilă 

Musteață Ana 

Florina 
16.04.2018  
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4. Scopul procedurii operaţionale 

4.1. Scopul procedurii:  

Actele de stare civila se intocmesc in interesul statului si al persoanei si servesc la cunoasterea 

numarului si structurii populatiei, a situatiei demografice, la apararea drepturilor si libertatilor 

fundamentale ale cetatenilor. 

Scopul principal al procesului de stare civila il reprezinta asigurarea unei activitati eficiente la 

inregistrarea actelor de stare civila, sporirea calitatii si culturii de deservire a populatiei. 

 

4.2. Sunt urmaţi paşii specifici cu privire la existenţa documentelor adecvate derulării activităţilor, 

urmărindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient şi operativ 

 

4.3. Asigura continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului sau de modificare 

/ înlocuire a atribuţiilor fiecărui salariat, prin faptul că, procedurarea activităţii permite aplicarea acesteia 

de către orice alt salariat care îl înlocuieşte pe cel în funcţie la data elaborării prezentei proceduri. 

 

4.4. Sprijină auditul şi / sau alte organisme abilitate în acţiuni de auditare şi / sau control.  
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale 

5.1. Precizarea (definirea) activităţii la care se referă procedura operaţională; 

Prezenta procedură are aplicare directă în activitatea de organizare și evidență specifica în 

domeniul stării civile şi se aplică de către acest compartiment. 

 

5.2. Delimitarea explicită a activităţii  

 Prezenta procedura documenteaza procesul de referitorla anularea, modificarea, completarea,  

rectificarea, reconstituirea și întocmirea ulterioară a actelor de stare civilă asa cum este planificat, 

operat, masurat si imbunatatit in cadrul primariei Prisacani. 

 

5.3. Listarea principalelor activităţi de care depinde și/sau care depind de activitatea procedurată 

- Compartimentul stare civilă 

- Compartiment secretariat / secretar; 

- Compartiment Impozite şi taxe locale; 

- Compartiment Registrul Agricol; 

- Compartiment Cadastru / Agricultură. 

 

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date şi/sau beneficiare de rezultate ale activităţi  

- Compartimentul urbanism / amenajarea teritoriului; 

- Compartiment secretariat / secretar; 

- Compartiment Impozite şi taxe locale; 

- Compartiment Registrul Agricol; 

- Compartiment Cadastru / Agricultură. 

- Compartimentul Contabilitate; 

- Compartimentul Impozite si taxe; 

- Compartimentele de specialitate din cadrul primăriei; 
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6. Documente de referinţă (reglementari) aplicabile activităţii procedurate 

6.1. Reglementări Internaţionale 

NU ESTE CAZUL 

6.2. Legislaţia primară 

- Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu completările și modificările ulterioare; 

- Legea nr.21 / 1991 a cetățeniei române, cu completările și modificările ulterioare; 

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public; 

- Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter 

personal si libera circulatie a acestor date, cu completările și modificările ulterioare; 

- OG nr. 41 / 2003 privind dobândirea și schimbarea pe cale administrativă a numelor persoanelor 

fizice, cu completările și modificările ulterioare; 

- HG nr. 64 / 2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitară a dispozițiilor în 

materie de stare civilă, cu completările și modificările ulterioare; 

 

6.3. Legislaţia secundară 

- Legea 215 a administraţiei publice locale nr. 215/2001, republicată. 

- Hotărâri ale consiliului local. 

- Dispoziții ale primarului, instrucțiuni, precizări 

 

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unităţii 

- Organigrama; 

- Regulamentul de organizare şi funcţionare; 

- Fişele posturilor; 
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7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională 

7.1. Definiţii ale termenilor 

Procedura operaţională - Prezentarea formalizata, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, a 

metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în vederea realizării activităţii, cu privire la aspectul 

procesual. 

Ediţie a unei proceduri operaţionale - Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri 

operaţionale, aprobată şi difuzată. 

Revizia în cadrul unei ediţii - Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau alteia asemenea, 

după caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei ediţii a procedurii operaţionale, acţiuni care au 

fost aprobate şi difuzate. 

 

7.2. Abrevieri ale termenilor 

Abrevierea Termenul abreviat 

OPC Ordonator principal de credite 

E Elaborare 

V Verificare 

Ap Aprobare 

Ah Arhivare 

Acp Alte compartimente; 

Scr Secretar 
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8. Descrierea procedurii operaţionale 

8.1. Generalităţi 

Procesul de stare civila reprezinta un complex de atribute, de fapt si juridice, precum si de relatii, 

care permit individualizarea persoanelor in familie si in societate, care fac obiect al inscrierilor in 

registrele de stare civila. 

Starea civila începe odată cu nasterea persoanei si încetează la moartea acesteia. Ea este 

determinata de anumite fapte juridice ce se produc independent de vointa omului, cum sunt nasterea si 

moartea, precum si de unele manifestari de vointa facute în conformitate cu legea, ca de exemplu: 

casatoria, divortul, schimbarea numelui etc. 

 

 

8.2. Documente utilizate  

8.2.1. Lista şi provenienţa documentelor : 

- Acte de stare civilă sau documente constatatoare / doveditoare, în general, prezentate de 

solicitant. 

- Registre de stare civilă, registre specifice compartimentului; 

- Tipizate cu regim special (certificat de naștere, certificat de căsătorie, certificat de deces.) 

 

8.2.2. Conţinutul şi rolul documentelor : 

Acte de stare civilă, în general, sunt prezentate de solicitant.  

Documente constatatoare / doveditoare eliberate de autorități sau persoane cu atribuții în 

domeniu. 

În funcție de situație se poate apela și la documentele existente în arhiva primăriei. 

 

8.2.3. Circuitul documentelor 

Documente primare sunt depuse de solicitanți la registratura primăriei. Ele sunt direcționate 

către compartimentul stare civilă din cadru primăriei, urmându-și procedura în functie de situație 

(primire documente, analiză documente, solicitări de clarificări, emiterea documentelor specifice pentru 

fiecare activitate, aprobarea / avizarea acestora de către persoanele abilitate).    
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8.3. Resurse necesare 

8.3.1. Resurse materiale : calculatoare, internet, birotica, consumabile; 

8.3.2. Resurse umane : conform organigramei şi statului de personal; 

8.3.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare. 

 

 

8.4 Modul de lucru 

8.4.1. Planificarea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii 

Prezenta procedura se aplica in cadrul biroului de stare civila, de catre responsabilul cu atributii 

in domeniu.  

În baza documente prezentate de solicitant, în funcție de situație, se va proceda la eliberarea 

documentelor specifce de stare civilă. 

 

8.4.2. Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii 

 Reconstituirea și întocmirea ulterioară a actelor de stare civilă  

 Cererea de reconstituire sau de întocmire ulterioară a unui act de stare civilă, întocmită potrivit 

modelului prevăzut în anexa nr. 49, se adresează primăriei unității administrativ - teritoriale competente 

să întocmească actul. Actele reconstituite pot fi completate sau rectificate în cazuri temeinic justificate. 

  

 Ofițerul de stare civilă delegat sau personalul cu atribuții pe linie de stare civilă din cadrul 

S.P.C.L.E.P. care primește cererea o înregistrează și o prezintă, împreună cu actele doveditoare depuse 

de solicitant și un referat motivat cuprinzând rezultatul verificărilor, primarului unității administrativ - 

teritoriale, care este obligat să soluționeze cererea, cu avizul S.PC.J.E.P 

 

 Ofițerul de stare civilă delegat sau personalul cu atribuții pe linie de stare civilă din cadrul 

S.P.C.L.E.P. verifică înregistrările din registrele de stare civilă curente, pe o perioadă de minimum 5 

ani înainte și după anul declarat de solicitant, precum și toate înregistrările speciale, începând cu anul 

1949. După caz, se solicită verificări și în registrele de stare civilă speciale - exemplarul I din perioada 

anilor 1951 - 1957, care au fost întocmite la fostele sfaturi populare raionale, aflate în păstrarea 
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primăriilor unităților administrativ - teritoriale care au fost reședință de raion. În situația în care registrul 

de stare civilă se află în păstrarea direcțiilor județene/a municipiului București ale/a Arhivelor 

Naționale, se solicită acestora să efectueze verificări în arhivele pe care le dețin. 

  

  După semnarea dispoziției de către primar, întocmită potrivit modelelor prevăzute în anexele nr. 

50 - 52, aceasta se comunică solicitantului, în termen de 10 zile de la emitere; în caz de admitere, i se 

pune în vedere să solicite înregistrarea dispoziției. 

 

 Dacă solicitantul sau o altă persoană interesată contestă dispoziția de respingere a cererii la 

instanța judecătorească în a cărei rază teritorială își are sediul S.P.C.L.E.P. ori, după caz, primăria 

competentă, iar prin sentința definitivă și irevocabilă se admite cererea, ofițerul de stare civilă delegat 

din cadrul primăriei unității administrativ - teritoriale primește declarația cetățeanului, la care atașează 

o copie legalizată a sentinței judecătorești, procedând ca și în cazul în care cererea a fost admisă prin 

dispoziție a primarului. 

 

 Dispozițiile de admitere a cererii de reconstituire sau de întocmire ulterioară a unor acte de stare 

civilă se înregistrează, pe baza declarațiilor scrise, în registrele de naștere, de căsătorie ori de deces, la 

S.P.C.L.E.P. sau, după caz, la primăria unității administrativ - teritoriale competente. 

 

 Anularea, modificarea, completarea sau rectificarea actelor de stare civilă și a mențiunilor 

înscrise pe marginea acestora  

 Anularea, modificarea sau completarea actelor de stare civilă și a mențiunilor înscrise pe 

marginea acestora se poate face numai în temeiul unei hotărâri judecătorești definitive și irevocabile. 

 

 Rectificarea actelor de stare civilă și a mențiunilor înscrise pe marginea acestora se face în 

temeiul dispoziției primarului unității administrativ - teritoriale care are în păstrare actul de stare civilă, 

din oficiu sau la cererea persoanei interesate, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.; în funcție de rezultatul 

verificărilor, se emit dispoziții de admitere sau de respingere. 
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  În cazul anulării, modificării sau al completării actelor de stare civilă și a mențiunilor înscrise 

pe marginea acestora, sesizarea instanței judecătorești se face de către persoana interesată, de structurile 

de stare civilă din cadrul S.P.C.L.E.P ori de către parchet; cererea se soluționează de judecătoria în a 

cărei rază teritorială se află domiciliul sau sediul acestora, pe baza verificărilor efectuate de către 

structura de stare civilă din cadrul S.P.C.L.E.P. de la domiciliul petentului și a concluziilor procurorului. 

   

 Cererile de anulare, modificare sau completare a actelor de stare civilă formulate de cetățenii 

români cu domiciliul în străinătate și de cetățenii străini se adresează Judecătoriei Sectorului 1 al 

Municipiului București, iar competența efectuării verificărilor revine structurii de stare civilă din cadrul 

S.P.C.L.E.P. pe raza căruia aceștia și-au ales domiciliul pentru citare. Actul de sesizare a instanței 

judecătorești va fi însoțit de extrase de pe actul în cauză, exemplarele I și II, cu toate mențiunile existente 

în acestea. 

  

 Anularea se poate cere în cazul când:  

a) actul de stare civilă a fost întocmit într-un registru necorespunzător; 

b) actul nu trebuia întocmit la S.P.C.L.E.P. sau, după caz, la primăria din cadrul unității 

administrativ - teritoriale respective; 

c) faptul sau actul de stare civilă nu există; 

d) nu s-au respectat prevederile legale la întocmirea actului de stare civilă; 

e) mențiunea a fost înscrisă pe alt act de stare civilă; 

f) mențiunea a fost înscrisă cu un text greșit.  

 

 Anularea actului de stare civilă ori a unei mențiuni se face prin bararea acestora cu două linii, în 

diagonală, respectiv “X”, trasate cu cerneală roșie, și înscrierea, în rubrica “Mențiuni”, a numărului și a 

datei hotărârii judecătorești definitive și irevocabile, precum și a denumirii instanței care a pronunțat-o. 

Completările se înscriu, în întregime, cu cerneală roșie. 

  

  Verificările ce se efectuează în cazul anulării, modificării ori al completării actelor de stare civilă 

sau/și a mențiunilor înscrise pe acestea trebuie să stabilească temeinicia cererii solicitantului; în acest 

scop, se verifică actul de stare civilă care face obiectul acțiunii, pentru a stabili dacă la întocmirea 
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acestuia s-a comis o eroare și în ce constă aceasta, precum și actele de stare civilă ale petiționarului și, 

după caz, ale părinților săi, prezentate în motivarea cererii. 

 

 În referatul prin care se comunică instanței judecătorești rezultatul verificărilor se menționează 

în ce constă eroarea sau omisiunea, datele reale ce urmează a fi reținute în sentință ori procedura de 

urmat, în cazul în care cererea nu face obiectul anulării, modificării ori al completării actelor de stare 

civilă și a mențiunilor înscrise pe acestea. 

 

  În cazul rectificării actelor de stare civilă și a mențiunilor înscrise pe marginea acestora, cererea 

întocmită potrivit modelului prevăzut în anexa nr. 53, însoțită de actele doveditoare, se depune la 

S.P.C.L.E.P. sau, după caz, la primăria unității administrativ - teritoriale care are în păstrare actul de 

stare civilă ori la S.P.C.L.E.P. sau, după caz, la primăria unității administrativ - teritoriale de la 

domiciliul solicitantului; cererea se soluționează în termen de 30 de zile, prin emiterea 

dispozițieiprimarului; aceasta se comunică solicitantului, în termen de 10 zile de la data emiterii. 

 

 Ofițerul de stare civilă care primește cererea o înregistrează și o prezintă primarului, împreună 

cu actele doveditoare depuse de solicitant și un referat motivat cuprinzând rezultatul verificărilor, după 

ce în prealabil referatul a fost avizat de către S.P.C.J.E.P. În situația în care cererea de rectificare a unui 

act de stare civilă se depune la S.P.C.L.E.P. ori, după caz, la primăria unității administrativ - teritoriale 

de la domiciliul solicitantului, aceasta se înaintează, de îndată, S.P.C.L.E.P. sau, după caz, primăriei 

unității administrativ - teritoriale care are în păstrare actul de stare civilă. 

 

 La primirea cererii și a documentelor justificative, ofițerul de stare civilă identifică actul de stare 

civilă care se solicită a fi rectificat; după emiterea dispoziției, o expediază, împreună cu certificatul de 

stare civilă, completat corect, ca urmare a rectificării actului, S.P.C.L.E.P. sau, după caz, primăriei 

unității administrativ - teritoriale de la care a primit cererea. 

 

 Ofițerul de stare civilă care primește dispoziția, întocmită potrivit modelului prevăzut în anexa 

nr. 54, prin care s-a aprobat rectificarea actului, în vederea eliberării certificatului de stare civilă 

corespunzător, invită titularul, în termen de 48 de ore, pentru a-l ridica, pe bază de semnătură; certificatul 
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de stare civilă anterior se retrage și se transmite instituției emitente, în vederea anulării și a efectuării 

mențiunii corespunzătoare pe marginea actului, la rubrica “Certificate eliberate”. 

 Actele de stare civilă întocmite ca urmare a transcrierii/înscrierii în registrele de stare civilă 

române a certificatelor sau extraselor de stare civilă încheiate în străinătate se rectifică numai în 

următoarele situații:  

a) când eroarea se datorează autorităților locale străine care au înregistrat inițial actul și 

persoana interesată prezintă documentul eliberat de autoritățile străine; 

b) când eroarea se datorează ofițerului de stare civilă care a înscris/a transcris actul; 

c) când eroarea se datorează traducerii prezentate.  

 

 Rectificarea unor rubrici din actul de stare civilă presupune îndreptarea unor erori materiale 

comise cu ocazia înregistrărilor de stare civilă și se face prin bararea textului greșit cu o linie orizontală 

și înscrierea, cu cerneală roșie, deasupra, a noului text. La rubrica “Mențiuni” se înscriu numărul și data 

dispoziției primarului unității administrativ - teritoriale care a emis-o, precum și conținutul rectificării. 
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9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii 

Nr. 

crt. 
Compartimentul Operaţiunea Secretar Primar Arhiva 

1 Stare civilă E V   Ap Ah 

2 Secretar E V   

3 Primar   Ap  
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10. Anexe, inregistrari, arhivari 

Cod formular 
Denumirea 

anexei 

1 2 

Anexa 1 Anexele prevăzute în Legea 119 / 1996  

Anexa 2 Anexele prevăzute în HG 64 / 2011 
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11. Cuprins 

Numarul 

componentei 

în cadrul 

procedurii 

operaţionale 

Denumirea componentei în cadrul procedurii operaţionale Pag. 

0 Coperta  

1 
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, 

după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale 
 

2 Situatia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale  

3 Lista persoanelor la care se difuzeaza ediţia  

4 Scopul procedurii operaţionale  

5 Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale  

6 Documente de referinţă (reglementari) aplicabile activităţii procedurate  

7 Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională  

8 Descrierea procedurii operaţionale  

9 Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii  

10 Anexe, înregistrări, arhivări  

11 Cuprins  
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PROCEDURA OPERAȚIONALĂ 

 

 

 

ACTELE DE IDENTITATE ALE CETĂȚENILOR ROMÂNI 

 

 

P.O. SC. 04 
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei 

în cadrul ediţiei procedurii operaţionale 

 Elemente 

privind 

responsabilii / 

operaţiunea 

Numele şi 

prenumele 
Funcţia Data Semnătura 

1 2 3 4 5 

1.1 Elaborat 
Musteață Ana 

Florina 

Responsabil 

Stare Civilă  
16.04.2018 

 

1.2 Verificat Moscu Ioan 
Comisie 

SCIM 
16.04.2018 

 

1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



COMUNA 
PRISACANI 

JUDEȚUL IAȘI 
 

COMPARTIMENTUL 
STARE CIVILĂ 

PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ 
ACTELE DE IDENTITATE ALE 

CETĂȚENILOR ROMÂNI 

Ediţia: 1 
Nr. De exemplare : 2 

Revizia: - 
Nr.de ex. : - 

Cod: P.O. SC. 04 Pagina ...... din ...... 
Exemplar nr.: ........ 

 

75 

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale 

 

Ediţia/ revizia  

în cadrul ediţiei 

Componenta 

revizuită 

Modalitatea 

reviziei 

Data de la care se 

aplica prevederile 

ediţiei sau reviziei 

ediţiei 

1 2 3 4 

2.1. Ediţia 1 X X 01.02.2017 

2.2 Revizia 1 X X 16.04.2018 

2.3 Revizia 2    
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3. Lista persoanelor la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei 

procedurii operaţionale 

 

Nr. 

crt. 

 

Scopul 

difuzării 

 

Ex. 

nr. 
Comp.  Funcţia 

Nume şi 

prenume 

Data 

primirii 
Semnătura 

1 2 3 4 5 6 7 

3.1 
Informare 

/ Aplicare 
1 

Stare 

civilă 

Responsabil 

Stare Civilă 

Musteață Ana 

Florina 
16.04.2018  

3.2 Aprobare 2 Primar Primar 
Stanciu 

Ghiorghe 
16.04.2018  

3.3 Verificare 1 
Comisie 

SCIM 
Presedinte Moscu Ioan 16.04.2018  

3.4 Arhivare 1 
Stare 

civilă 

Responsabil 

Stare Civilă 

Musteață Ana 

Florina 
16.04.2018  
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4. Scopul procedurii operaţionale 

4.1. Scopul procedurii:  

Actele de stare civila se intocmesc in interesul statului si al persoanei si servesc la cunoasterea 

numarului si structurii populatiei, a situatiei demografice, la apararea drepturilor si libertatilor 

fundamentale ale cetatenilor. 

Scopul principal al procesului de stare civila il reprezinta asigurarea unei activitati eficiente la 

inregistrarea actelor de stare civila, sporirea calitatii si culturii de deservire a populatiei. 

 

4.2. Sunt urmaţi paşii specifici cu privire la existenţa documentelor adecvate derulării activităţilor, 

urmărindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient şi operativ 

 

4.3. Asigura continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului sau de modificare 

/ înlocuire a atribuţiilor fiecărui salariat, prin faptul că, procedurarea activităţii permite aplicarea acesteia 

de către orice alt salariat care îl înlocuieşte pe cel în funcţie la data elaborării prezentei proceduri. 

 

4.4. Sprijină auditul şi / sau alte organisme abilitate în acţiuni de auditare şi / sau control.  
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale 

5.1. Precizarea (definirea) activităţii la care se referă procedura operaţională; 

Prezenta procedură are aplicare directă în activitatea de organizare și evidență specifica în 

domeniul stării civile şi se aplică de către acest compartiment. 

 

5.2. Delimitarea explicită a activităţii  

 Prezenta procedura documenteaza procesul de eliberare a actelor de identitate ale cetățenilor 

români, precum si intocmirea actelor de stare civila asa cum este planificat, operat, masurat si 

imbunatatit in cadrul primariei Prisacani 

 

5.3. Listarea principalelor activităţi de care depinde și/sau care depind de activitatea procedurată 

- Compartimentul stare civilă 

- Compartiment secretariat / secretar; 

- Compartiment Impozite şi taxe locale; 

- Compartiment Registrul Agricol; 

- Compartiment Cadastru / Agricultură. 

 

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date şi/sau beneficiare de rezultate ale activităţi  

- Compartimentul urbanism / amenajarea teritoriului; 

- Compartiment secretariat / secretar; 

- Compartiment Impozite şi taxe locale; 

- Compartiment Registrul Agricol; 

- Compartiment Cadastru / Agricultură. 

- Compartimentul Contabilitate; 

- Compartimentul Impozite si taxe; 

- Compartimentele de specialitate din cadrul primăriei; 
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6. Documente de referinţă (reglementari) aplicabile activităţii procedurate 

6.1. Reglementări Internaţionale 

NU ESTE CAZUL 

6.2. Legislaţia primară 

- Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu completările și modificările ulterioare; 

- Legea nr.21 / 1991 a cetățeniei române, cu completările și modificările ulterioare; 

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public; 

- Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter 

personal si libera circulatie a acestor date, cu completările și modificările ulterioare; 

- OUG. nr. 97 / 2005 republicată, privind evidența, domiciliul, reședinta și actele de identitate ale 

cetățenilor romani, cu completările și modificările ulterioare; 

 

6.3. Legislaţia secundară 

- Legea 215 a administraţiei publice locale nr. 215/2001, republicată. 

- Hotărâri ale consiliului local. 

- Dispoziții ale primarului, instrucțiuni, precizări 

 

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unităţii 

- Organigrama; 

- Regulamentul de organizare şi funcţionare; 

- Fişele posturilor; 
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7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională 

7.1. Definiţii ale termenilor 

Procedura operaţională - Prezentarea formalizata, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, a 

metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în vederea realizării activităţii, cu privire la aspectul 

procesual. 

Ediţie a unei proceduri operaţionale - Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri 

operaţionale, aprobată şi difuzată. 

Revizia în cadrul unei ediţii - Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau alteia asemenea, 

după caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei ediţii a procedurii operaţionale, acţiuni care au 

fost aprobate şi difuzate. 

 

7.2. Abrevieri ale termenilor 

Abrevierea Termenul abreviat 

OPC Ordonator principal de credite 

E Elaborare 

V Verificare 

Ap Aprobare 

Ah Arhivare 

Acp Alte compartimente; 

Scr Secretar 
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8. Descrierea procedurii operaţionale 

8.1. Generalităţi 

Procesul de stare civila reprezinta un complex de atribute, de fapt si juridice, precum si de relatii, 

care permit individualizarea persoanelor in familie si in societate, care fac obiect al inscrierilor in 

registrele de stare civila. 

Starea civila începe odată cu nasterea persoanei si încetează la moartea acesteia. Ea este 

determinata de anumite fapte juridice ce se produc independent de vointa omului, cum sunt nasterea si 

moartea, precum si de unele manifestari de vointa facute în conformitate cu legea, ca de exemplu: 

casatoria, divortul, schimbarea numelui etc. 

 

 

8.2. Documente utilizate  

8.2.1. Lista şi provenienţa documentelor : 

o Acte de stare civilă sau documente constatatoare / doveditoare; 

o Cartea de identitate  

o Cartea electonică de identitate 

o Buletin de identitate 

 

8.2.2. Conţinutul şi rolul documentelor : 

Acte de stare civilă, în general, sunt prezentate de solicitant.  

Documente constatatoare / doveditoare eliberate de autorități sau persoane cu atribuții în 

domeniu. 

În funcție de situație se poate apela și la documentele existente în arhiva primăriei. 

 

8.2.3. Circuitul documentelor 

Documente primare sunt depuse de solicitanți la registratura primăriei. Ele sunt direcționate 

către compartimentul stare civilă din cadru primăriei, urmându-și procedura în functie de situație 

(primire documente, analiză documente, solicitări de clarificări, emiterea documentelor specifice pentru 

fiecare activitate, aprobarea / avizarea acestora de către persoanele abilitate).    
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8.3. Resurse necesare 

8.3.1. Resurse materiale : calculatoare, internet, birotica, consumabile; 

8.3.2. Resurse umane : conform organigramei şi statului de personal; 

8.3.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare. 

 

 

8.4 Modul de lucru 

8.4.1. Planificarea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii 

Prezenta procedura se aplica in cadrul biroului de stare civila, de catre responsabilul cu atributii 

in domeniu.  

În baza documente prezentate de solicitant, în funcție de situație, se va proceda la eliberarea 

documentelor specifce de stare civilă. 

 

8.4.2. Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii 

 Evidența cetățenilor români reprezintă un sistem național de înregistrare și actualizare a datelor 

cu caracter personal ale acestora, necesar cunoașterii numărului, structurii și mișcării populației pe 

teritoriul țării și furnizării de date în interesul cetățenilor, al statului și al instituțiilor publice 

  

 Evidența cetățenilor români cu domiciliul în România se ține după principiul locului de 

domiciliu al acestora de către Ministerul Administrației și Internelor, prin Direcția pentru Evidența 

Persoanelor și Administrarea Bazelor de Date, denumită în continuare D.E.P.A.B.D., împreună cu 

serviciile publice comunitare de evidență a persoanelor organizate potrivit legii.  

 

 Pentru cetățenii români care au domiciliul în străinătate, evidența acestora se ține după principiul 

ultimului domiciliu avut în țară și după reședința declarată în România. 

 

 Activitatea de evidență a cetățenilor români, precum și cea privind eliberarea actelor de 

identitate ale cetățenilor români se realizează în mod unitar și sunt coordonate de D.E.P.A.B.D., la nivel 

central, și de către serviciile publice comunitare județene de evidență a persoanelor, la nivel județean.  
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 În vederea realizării evidenței cetățenilor români, fiecărei persoane fizice i se atribuie, începând 

de la naștere, un cod numeric personal, denumit în continuare C.N.P., care se înscrie în actele și 

certificatele de stare civilă și se preia în celelalte acte cu caracter oficial, emise pe numele persoanei 

respective, precum și în Registrul național de evidență a persoanelor, denumit în continuare R.N.E.P. 

 

 C.N.P reprezintă un număr semnificativ ce individualizează în mod unic o persoană fizică și 

constituie un instrument de verificare a datelor de stare civilă ale acesteia și de identificare în anumite 

sisteme informatice de către persoanele autorizate. C.N.P sunt generate și administrate prin mijloace 

informatice de D.E.P.A.B.D., care emite și distribuie anual către serviciile publice comunitare județene 

de evidență a persoanelor, Serviciul Public Comunitar de Evidență a Persoanelor al Municipiului 

București și Departamentul consular din cadrul Ministerului Afacerilor Externe listele conținând 

codurile numerice personale precalculate pentru anul în curs. 

 

 Atribuirea C.N.P. se face, în țară, de serviciile publice comunitare de evidență a persoanelor sau, 

acolo unde acestea nu există ori nu funcționează, de autoritățile executive ale unităților administrativ - 

teritoriale, iar în străinătate, de Ministerul Afacerilor Externe, prin misiunile diplomatice și oficiile 

consulare de carieră ale României. 

 

 Actele de identitate  

  Începând cu vârsta de 14 ani, cetățenilor români li se eliberează acte de identitate. În termen de 

15 zile de la împlinirea vârstei de 14 ani, cetățenii români sunt obligați să solicite eliberarea actului de 

identitate. 

  

 Prin act de identitate se înțelege cartea de identitate, cartea electronică de identitate, cartea de 

identitate provizorie și buletinul de identitate, aflate în termen de valabilitate. 

 

 Actul de identitate face dovada identității, a cetățeniei române, a adresei de domiciliu și, după 

caz, a adresei de reședință. 

 În condițiile Legii nr. 248/2005 privind regimul liberei circulații a cetățenilor români în 

străinătate, cu modificările și completările ulterioare, cartea de identitate și cartea electronică de 

identitate constituie document de călătorie în statele membre ale Uniunii Europene. 
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 Cartea de identitate și cartea electronică de identitate permit titularului utilizarea acestora ca și 

card național de asigurări sociale de sănătate, în condițiile Legii nr. 95/2006 privind reforma în domeniul 

sănătății, cu modificările și completările ulterioare, și ale prezentei ordonanțe de urgență.  

 

 În cazul minorului căruia nu i s-a eliberat primul act de identitate, dovada identității se face cu 

certificatul de naștere. Dovada cetățeniei acestuia se face cu certificatul de naștere însoțit de actul de 

identitate sau pașaportul unuia dintre părinți. 

 

 Actul de identitate se eliberează de către serviciul public comunitar de evidență a persoanelor 

de la locul de domiciliu sau reședință a persoanei fizice, pe baza cererii acesteia sau a reprezentantului 

său legal. 

 

 Cetățenii români cu domiciliul în România aflați temporar în străinătate pot depune cerere pentru 

eliberarea actului de identitate:  

a) la misiunile diplomatice sau oficiile consulare ale României din străinătate, în cazul în care, 

din motive obiective, nu se pot deplasa la serviciul public comunitar de evidență a 

persoanelor de la locul de domiciliu sau reședință, cu excepția cererii pentru eliberarea cărții 

de identitate provizorie; 

b) la serviciile publice comunitare de evidență a persoanelor, prin împuternicit, pe bază de 

procură specială autentificată la misiunile diplomatice sau oficiile consulare ale României 

din țara respectivă, cu excepția cererii pentru eliberarea cărții electronice de identitate.  

 

 Cererea pentru eliberarea unui act de identitate se semnează de solicitant în prezența lucrătorului 

serviciului public comunitar de evidență a persoanelor, a reprezentantului misiunii diplomatice sau al 

oficiului consular și trebuie să fie însoțită de documentele care, potrivit legii, fac dovada numelui de 

familie și a prenumelui, datei de naștere, statutului civil, cetățeniei române, adresei de domiciliu și, după 

caz, adresei de reședință.  
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 Cererile care privesc eliberarea unui nou act de identitate trebuie însoțite numai de documentele 

care, potrivit legii, fac dovada adresei de domiciliu și, după caz, a adresei de reședință, cu excepția 

situației în care:  

a. au intervenit modificări ale datelor privind numele de familie și prenumele, data de naștere, 

statutul civil și cetățenia română, când se prezintă și documentele care atestă aceste 

modificări;  

b. solicitantul este titular al unei cărți de identitate provizorii sau al unui buletin de identitate.  

 

 În cazul pierderii, furtului, distrugerii sau al deteriorării actelor de identitate, solicitantul trebuie 

să prezinte un alt document oficial, cu fotografie de dată recentă, pentru certificarea identității. Atunci 

când persoana nu deține un astfel de document ori în situația în care se constată diferențe între 

fizionomia solicitantului și documentele prezentate sau informațiile din R.N.E.P, se solicită verificarea 

identității de către structura teritorială a poliției. 

 

 Cartea de identitate se eliberează:  

a. cu valabilitate de 4 ani, pentru persoanele cu vârsta cuprinsă între 14 și 18 ani; 

b. cu valabilitate de 7 ani, pentru persoanele cu vârsta cuprinsă între 18 și 25 de ani; 

c. cu valabilitate de 10 ani, după împlinirea vârstei de 25 de ani; 

d. cu valabilitate nelimitată, după împlinirea vârstei de 55 de ani.  

 

 De la data punerii în circulație a cărții electronice de identitate, cartea de identitate și cartea 

electronică de identitate se eliberează:  

a. cu valabilitate de 4 ani, pentru persoanele cu vârsta cuprinsă între 14 și 18 ani; 

b.  cu valabilitate de 10 ani, după împlinirea vârstei de 18 ani. 

 

 De la data punerii în circulație a cărții electronice de identitate, cetățenii români pot opta pentru 

eliberarea:  

a) unei cărți de identitate; 

b) unei cărți electronice de identitate.  

 

 Datele cu caracter personal înscrise în cartea de identitate sunt:  
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a) numele și prenumele titularului; 

b) sexul; 

c) cetățenia titularului; 

d) data și locul nașterii titularului; 

e) semnătura olografă a titularului; 

f) imaginea facială a titularului;   

g) C.N.P; 

h) adresa de domiciliu a titularului.  

 

 Orice modificări, adăugări sau mențiuni, altele decât cele prevăzute de lege, înscrise în actul de 

identitate sunt interzise și atrag nulitatea acestuia. 

 

 Serviciile publice comunitare de evidență a persoanelor eliberează un nou act de identitate în 

următoarele cazuri:  

a) la expirarea termenului de valabilitate a actului de identitate care urmează a fi 

preschimbat; 

b) dacă s-a modificat numele sau prenumele titularului, data ori locul nașterii, iar în cazul 

titularului unei cărți electronice de identitate, și prenumele părinților; 

c) în cazul schimbării domiciliului; 

d) în cazul schimbării denumirii sau rangului localităților și străzilor, al renumerotării 

imobilelor sau rearondării acestora, al înființării localităților sau străzilor; 

e) în cazul atribuirii unui nou C.N.P.; 

f) în cazul deteriorării actului de identitate; 

g) în cazul pierderii, furtului sau distrugerii actului de identitate; 

h) când imaginea facială din actul de identitate nu mai corespunde cu fizionomia titularului; 

i) în cazul schimbării sexului; 

j) în cazul anulării; 

k) pentru preschimbarea actelor de identitate care nu se mai emit, dar sunt valabile.  

 

 Titularul sau reprezentantul legal al acestuia este obligat să solicite eliberarea unui nou act de 

identitate, după cum urmează:  
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a) cu cel mult 180 de zile înainte de expirarea termenului de valabilitate a actului de identitate; 

b) în termen de 15 zile de la producerea uneia dintre situațiile prevăzute anterior la lit. b) - j); 

c) oricând, în situația prevăzută anterior la lit. k).  

 

 Cartea de identitate provizorie se eliberează în următoarele cazuri:  

a) când solicitantul nu prezintă toate documentele necesare pentru eliberarea cărții de identitate 

sau a cărții electronice de identitate; 

b) când, temporar, nu se poate realiza procedura preluării datelor biometrice; 

c) în cazul cetățenilor români cu domiciliul în străinătate, care locuiesc temporar în România; 

d) când se solicită eliberarea unei cărți electronice de identitate sau a unei cărți de identitate, la 

cererea cetățeanului.  

 

Domiciliul și reședința  

 Cetățenii români au dreptul să își stabilească sau să își schimbe, în mod liber, domiciliul ori 

reședința, cu excepția cazurilor expres prevăzute de lege. 

  

 Cetățenii români nu pot avea în același timp decât un singur domiciliu și/sau o singură reședință. 

În cazul în care aceștia dețin mai multe locuințe, își pot stabili domiciliul sau reședința în oricare dintre 

ele. Domiciliul persoanei fizice este acolo unde aceasta declară că are locuința principală. 

 

 Domiciliul minorului este la părinții săi sau la acela dintre părinți la care el locuiește statornic 

ori, după caz, la reprezentantul său legal sau la persoana fizică ori juridică la care este încredințat în 

plasament. În situația în care părinții minorului aflat, în condițiile legii, în centre specializate aflate sub 

autoritatea serviciilor publice de asistență socială nu sunt cunoscuți sau nu pot fi identificați, domiciliul 

minorului este la adresa centrului respectiv.  

 

 Dovada adresei de domiciliu se poate face cu:  

a) acte încheiate în condițiile de validitate prevăzute de legislația română în vigoare, privind 

titlul locativ; 

b) declarația scrisă a găzduitorului, persoană fizică sau persoană juridică, de primire în spațiu, 

însoțită de unul dintre documentele prevăzute la lit. a) sau, după caz, la lit. d); 
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c) declarația pe propria răspundere a solicitantului, însoțită de nota de verificare a polițistului 

de ordine publică, prin care se certifică existența unui imobil cu destinație de locuință și 

faptul că solicitantul locuiește efectiv la adresa declarată, pentru persoana fizică ce nu poate 

prezenta documentele prevăzute la lit. a) și b); 

d) documentul eliberat de autoritatea administrației publice locale, din care să rezulte că 

solicitantul sau, după caz, găzduitorul acestuia figurează înscris în Registrul agricol, cu 

imobil cu destinație de locuință; 

e) actul de identitate al unuia dintre părinți sau al reprezentantului său legal ori actul de 

încredințare, însoțit, după caz, de unul din actele prevăzute la lit. a) - d), în cazul minorilor 

care solicită eliberarea unui act de identitate.  

 

 Reședința este acolo unde persoana fizică declară că are locuința secundară, alta decât cea de 

domiciliu. Mențiunea privind stabilirea reședinței se înscrie la cererea persoanei fizice care locuiește 

mai mult de 15 zile la adresa la care are locuința secundara. Mențiunea privind stabilirea reședinței se 

acordă pentru perioada solicitată, care nu poate fi mai mare de un an. 

 

 În cazul în care, în condițiile legii, se schimbă denumirea unor unități administrativ - teritoriale 

sau se aprobă reorganizarea ori trecerea în alt rang a unei unități administrativ - teritoriale, precum și în 

situația în care se schimbă denumirea străzilor sau se renumerotează imobilele, cheltuielile pentru 

schimbarea cărții de identitate și a celorlalte documente prevăzute de prezenta ordonanță de urgență se 

suportă din bugetele unităților administrativ - teritoriale respective. 
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9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii 

Nr. 

crt. 
Compartimentul Operaţiunea Secretar Primar Arhiva 

1 Stare civilă E V   Ap Ah 

2 Secretar E V   

3 Primar   Ap  
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10. Anexe, inregistrari, arhivari 

Cod formular 
Denumirea 

anexei 

1 2 
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11. Cuprins 

Numarul 

componentei 

în cadrul 

procedurii 

operaţionale 

Denumirea componentei în cadrul procedurii operaţionale Pag. 

0 Coperta  

1 
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, 

după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale 
 

2 Situatia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale  

3 Lista persoanelor la care se difuzeaza ediţia  

4 Scopul procedurii operaţionale  

5 Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale  

6 Documente de referinţă (reglementari) aplicabile activităţii procedurate  

7 Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională  

8 Descrierea procedurii operaţionale  

9 Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii  

10 Anexe, înregistrări, arhivări  

11 Cuprins  
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PROCEDURA OPERAȚIONALĂ 

 

 

 

LIVRETUL DE FAMILIE 

 

 

P.O. SC. 05 
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei 

în cadrul ediţiei procedurii operaţionale 

 Elemente 

privind 

responsabilii / 

operaţiunea 

Numele şi 

prenumele 
Funcţia Data Semnătura 

1 2 3 4 5 

1.1 Elaborat 
Musteață Ana 

Florina 

Responsabil 

Stare Civilă  
16.04.2018 

 

1.2 Verificat Moscu Ioan 
Comisie 

SCIM 
16.04.2018 

 

1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018 
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2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale 

 

Ediţia/ revizia  

în cadrul ediţiei 

Componenta 

revizuită 

Modalitatea 

reviziei 

Data de la care se 

aplica prevederile 

ediţiei sau reviziei 

ediţiei 

1 2 3 4 

2.1. Ediţia 1 X X 01.02.2017 

2.2 Revizia 1 X X 16.04.2018 

2.3 Revizia 2    
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3. Lista persoanelor la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei 

procedurii operaţionale 

 

Nr. 

crt. 

 

Scopul 

difuzării 

 

Ex. 

nr. 
Comp.  Funcţia 

Nume şi 

prenume 

Data 

primirii 
Semnătura 

1 2 3 4 5 6 7 

3.1 
Informare 

/ Aplicare 
1 

Stare 

civilă 

Responsabil 

Stare Civilă 

Musteață Ana 

Florina 
16.04.2018  

3.2 Aprobare 2 Primar Primar 
Stanciu 

Ghiorghe 
16.04.2018  

3.3 Verificare 1 

Comisi

e 

SCIM 

Presedinte Moscu Ioan 16.04.2018  

3.4 Arhivare 1 
Stare 

civilă 

Responsabil 

Stare Civilă 

Musteață Ana 

Florina 
16.04.2018  
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4. Scopul procedurii operaţionale 

4.1. Scopul procedurii:  

Actele de stare civila se intocmesc in interesul statului si al persoanei si servesc la cunoasterea 

numarului si structurii populatiei, a situatiei demografice, la apararea drepturilor si libertatilor 

fundamentale ale cetatenilor. 

Scopul principal al procesului de stare civila il reprezinta asigurarea unei activitati eficiente la 

inregistrarea actelor de stare civila, sporirea calitatii si culturii de deservire a populatiei. 

 

4.2. Sunt urmaţi paşii specifici cu privire la existenţa documentelor adecvate derulării activităţilor, 

urmărindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient şi operativ 

 

4.3. Asigura continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului sau de modificare 

/ înlocuire a atribuţiilor fiecărui salariat, prin faptul că, procedurarea activităţii permite aplicarea acesteia 

de către orice alt salariat care îl înlocuieşte pe cel în funcţie la data elaborării prezentei proceduri. 

 

4.4. Sprijină auditul şi / sau alte organisme abilitate în acţiuni de auditare şi / sau control.  
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale 

5.1. Precizarea (definirea) activităţii la care se referă procedura operaţională; 

Prezenta procedură are aplicare directă în activitatea de organizare și evidență specifica în 

domeniul stării civile şi se aplică de către acest compartiment. 

 

5.2. Delimitarea explicită a activităţii  

 Prezenta procedura documenteaza procesul de gestiune a livretelor de familie, așa cum este 

planificat, operat, masurat si imbunatatit in cadrul primariei Prisacani 

 

5.3. Listarea principalelor activităţi de care depinde și/sau care depind de activitatea procedurată 

- Compartimentul stare civilă 

- Compartiment secretariat / secretar; 

- Compartiment Impozite şi taxe locale; 

- Compartiment Registrul Agricol; 

- Compartiment Cadastru / Agricultură. 

 

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date şi/sau beneficiare de rezultate ale activităţi  

- Compartimentul urbanism / amenajarea teritoriului; 

- Compartiment secretariat / secretar; 

- Compartiment Impozite şi taxe locale; 

- Compartiment Registrul Agricol; 

- Compartiment Cadastru / Agricultură. 

- Compartimentul Contabilitate; 

- Compartimentul Impozite si taxe; 

- Compartimentele de specialitate din cadrul primăriei; 
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6. Documente de referinţă (reglementari) aplicabile activităţii procedurate 

6.1. Reglementări Internaţionale 

NU ESTE CAZUL 

6.2. Legislaţia primară 

- Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu completările și modificările ulterioare; 

- Legea nr.21 / 1991 a cetățeniei române, cu completările și modificările ulterioare; 

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public; 

- Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter 

personal si libera circulatie a acestor date, cu completările și modificările ulterioare; 

- HG nr. 64 / 2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitară a dispozițiilor în 

materie de stare civilă, cu completările și modificările ulterioare; 

- HG nr. 495 / 1997 privind conținutul, eliberarea și actualizarea livretului de familie 

 

6.3. Legislaţia secundară 

- Legea 215 a administraţiei publice locale nr. 215/2001, republicată. 

- Hotărâri ale consiliului local. 

- Dispoziții ale primarului, instrucțiuni, precizări 

 

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unităţii 

- Organigrama; 

- Regulamentul de organizare şi funcţionare; 

- Fişele posturilor; 
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7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională 

7.1. Definiţii ale termenilor 

Procedura operaţională - Prezentarea formalizata, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, a 

metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în vederea realizării activităţii, cu privire la aspectul 

procesual. 

Ediţie a unei proceduri operaţionale - Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri 

operaţionale, aprobată şi difuzată. 

Revizia în cadrul unei ediţii - Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau alteia asemenea, 

după caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei ediţii a procedurii operaţionale, acţiuni care au 

fost aprobate şi difuzate. 

 

7.2. Abrevieri ale termenilor 

Abrevierea Termenul abreviat 

OPC Ordonator principal de credite 

E Elaborare 

V Verificare 

Ap Aprobare 

Ah Arhivare 

Acp Alte compartimente; 

Scr Secretar 
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8. Descrierea procedurii operaţionale 

8.1. Generalităţi 

Procesul de stare civila reprezinta un complex de atribute, de fapt si juridice, precum si de relatii, 

care permit individualizarea persoanelor in familie si in societate, care fac obiect al inscrierilor in 

registrele de stare civila. 

Starea civila începe odată cu nasterea persoanei si încetează la moartea acesteia. Ea este 

determinata de anumite fapte juridice ce se produc independent de vointa omului, cum sunt nasterea si 

moartea, precum si de unele manifestari de vointa facute în conformitate cu legea, ca de exemplu: 

casatoria, divortul, schimbarea numelui etc. 

 

 

8.2. Documente utilizate  

8.2.1. Lista şi provenienţa documentelor : 

- Acte de stare civilă; 

- Documente constatatoare / doveditoare, după caz; 

- Livretul de familie se întocmeste la cererea scrisă a reprezentantului familiei pe baza datelor 

din: 

1) certificatul de căsătorie; 

2) actele de identitate ale soţilor; 

3) certificatele de nastere ale copiilor; 

4) certificatele de deces al unuia dintre soţi sau ale copiilor; 

5) hotărârea judecătorească privind desfacerea căsătoriei; 

6) documentele care atesta modificarea relaţiilor de autoritate parentala, adopţie, 

după caz, plasament familial sau încredinţare. 

 

8.2.2. Conţinutul şi rolul documentelor : 

Acte de stare civilă, în general, sunt prezentate de solicitant.  

Documente constatatoare / doveditoare eliberate de autorități sau persoane cu atribuții în 

domeniu. 

În funcție de situație se poate apela și la documentele existente în arhiva primăriei. 
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8.2.3. Circuitul documentelor 

Documente primare sunt depuse de solicitanți la registratura primăriei. Ele sunt direcționate 

către compartimentul stare civilă din cadru primăriei, urmându-și procedura în functie de situație 

(primire documente, analiză documente, solicitări de clarificări, emiterea documentelor specifice pentru 

fiecare activitate, aprobarea / avizarea acestora de către persoanele abilitate).    

 

 

8.3. Resurse necesare 

8.3.1. Resurse materiale : calculatoare, internet, birotica, consumabile; 

8.3.2. Resurse umane : conform organigramei şi statului de personal; 

8.3.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare. 

 

 

8.4 Modul de lucru 

8.4.1. Planificarea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii 

Prezenta procedura se aplica in cadrul biroului de stare civila, de catre responsabilul cu atributii 

in domeniu.  

În baza documente prezentate de solicitant, în funcție de situație, se va proceda la eliberarea 

documentelor specifce de stare civilă. 

 

8.4.2. Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii 

 Livretul de familie este documentul care cuprinde principalele date cu privire la componenţa 

familiei, filiaţia copiilor si situaţia lor juridică faţă de reprezentanţii legali. 

 

 Livretul de familie este netransmisibil. 

 

 Livretul de familie serveste la acordarea drepturilor reglementate prin lege. 

 

 Livretul de familie se tipăreste pe hârtie de culoare bleu si are în mijlocul fiecărei file stema 

României. Livretului de familie i se pot adaugă file suplimentare,pentru situaţiile în care: 

c) familia are mai mult de sapte copii; 
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d) familia sau persoana a primit copii în încredinţare ori în plasament familial, potrivit legii. 

 

 Livretul de familie se eliberează cu ocazia oficierii căsătoriei si se semnează de către primar 

comunei Prisacani sau de delegatul acestuia. Livretul de familie se eliberează si familiilor, la cererea 

scrisă a reprezentantului familiei, pe baza datelor din certificatul de căsătorie, actele de identitate ale 

soţilor, certificatele de nastere ale copiilor, certificatul de deces al unuia dintre soţi sau copii, hotărârile 

judecătoresti de desfacere a căsătoriei prin divorţ ori din documentele care atesta modificarea relaţiilor 

de autoritate parentala, încredinţare sau plasament familial al copiilor si, după caz, adopţia copiilor. 

 

 Livretul de familie se completează de mână, cu cerneală specială de culoare neagră, în limba 

română, folosindu-se alfabetul latin.  

 

 Livretul de familie se eliberează, gratuit, de către serviciul de stare civilă al consiliului local 

Prisacani  

 

 Înscrierea în livretul de familie se fac numai de către serviciul de stare civilă al consiliului local 

în a cărui raza teritorială are domiciliul reprezentantul familiei, cu respectarea metodologiei pentru 

aplicarea unitară a dispoziţiilor Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civilă, elaborată de 

Ministerul de Interne si departamentul pentru Administraţie Publică Locală. 

 

 Evidentă livretelor de familie se asigura de serviciul de stare civilă al consiliului local, într-un 

registru special, cu termen de păstrare permanent. 

 

 În livretul de familie este interzis sa se facă stersaturi, razuiri, prescurtări sau adăugări. 

 

 Actualizarea datelor în livretul de familie este obligatorie si se realizează, ori de câte ori este 

necesar, de serviciul de stare civilă al consiliului local în a cărui raza teritorială are domiciliul 

reprezentantul familiei. 

 Actualizarea livretului de familie se realizează la cererea reprezentantului familiei pentru orice 

situaţie apărută ulterior emiterii livretului de familie care se referă la nasterea unui copil, decesul unei 

persoane din familie, schimbarea numelui si/sau prenumelului ca urmare a divorţului soţilor, 
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prevederilor unor hotărâri judecătoresti sau administrative care conduc la modificarea relaţiilor de 

autoritate parentala si altele. 

 

 Reprezentantul familiei are obligaţia sa solicite serviciului de stare civilă al consiliului local în 

a cărui raza teritorială are domiciliul, completarea livretului de familie pentru orice situaţie apărută 

ulterior emiterii documentului, care se referă la nasterea unui copil, decesul unei persoane din familie, 

schimbarea numelui si/sau a prenumelui ca urmare a divorţului soţilor, prevederile unor hotărâri 

judecătoresti sau administrative care conduc la modificarea relaţiilor de autoritate parentala si altele. 

 

 În situaţia desfacerii căsătoriei prin divorţ sau a anulării acesteia, livretul de familie se retrage si 

se anulează, eliberandu-se un nou livret de familie parintelui căruia i-au fost încredinţaţi copii sau, după 

caz, ambilor părinţi când acestia formează fiecare o familie împreună cu copiii incrdintati. 

 

 În caz de pierdere, furt, deteriorare sau distrugere, serviciul de stare civilă al consiliului local 

Prisacani eliberează un duplicat al livretului de familie, pe baza declaraţiei pe propria răspundere a 

reprezentantului familiei. Eliberarea unui nou livret de familie cu menţiunea "duplicat" se face pe baza 

actelor doveditoare. 

 

 Reprezentantul familiei are următoarele obligaţii cu privire la livretul de familie: 

a) sa il păstreze si sa evite pierderea, distrugerea sau deteriorarea; 

b) sa nu il încredinţeze persoanelor neautorizate ori sa il dea spre păstrare sau în gaj; 

c) sa nu facă modificări, adăugări sau menţiuni din proprie iniţiativa; 

d) sa solicite, în scris, la serviciul de stare civilă al consiliului local din raza teritorială de 

domiciliu, 

e) acordarea unui duplicat în cazul pierderii, distrugerii sau deteriorării; 

f) sa anunţe, în scris, în cel mult 15 zile, la serviciul de stare civilă al consiliului local din raza 

teritorială de domiciliu, schimbările de natura sa conducă la modificarea dreptului la alocaţia 

suplimentara pentru familiile de copii. 
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 Orice modificare sau adăugare în livretul de familie, altele decât cele privind completarea 

acestuia, este interzisă si atrage, după caz, răspunderea materială, civilă sau penală a persoanelor 

vinovate. 

 

 Livretul de familie cu date inexacte se reţine si se transmite autorităţii emitente, în vederea 

anulării, si se păstrează o perioada de 5 ani. 

 

 Serviciul de stare civilă al consiliului local Prisacani are obligaţia sa asigure evidentă livretelor 

de familie eliberate, conservarea si securitatea registrelor de eliberare a livretelor de familie, cu 

respectarea normelor privind evidentă si păstrarea arhivelor. 
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9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii 

Nr. 

crt. 
Compartimentul Operaţiunea Secretar Primar Arhiva 

1 Stare civilă E V   Ap Ah 

2 Secretar E V   

3 Primar   Ap  
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10. Anexe, inregistrari, arhivari 

Cod formular Denumirea anexei 

1 2 

Anexă Anexa1; Anexa 1a; Anexa 1b, Anexa 2 la HG 495 / 1997 
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11. Cuprins 

Numarul 

componentei 

în cadrul 

procedurii 

operaţionale 

Denumirea componentei în cadrul procedurii operaţionale Pag. 

0 Coperta  

1 
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, 

după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale 
 

2 Situatia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale  

3 Lista persoanelor la care se difuzeaza ediţia  

4 Scopul procedurii operaţionale  

5 Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale  

6 Documente de referinţă (reglementari) aplicabile activităţii procedurate  

7 Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională  

8 Descrierea procedurii operaţionale  

9 Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii  

10 Anexe, înregistrări, arhivări  

11 Cuprins  
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PROCEDURA OPERAȚIONALĂ 

 

 

 

UTILIZAREA REGISTRULUI ELECTORAL 

 

P.O. SC. 06 
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei 

în cadrul ediţiei procedurii operaţionale 

 Elemente 

privind 

responsabilii / 

operaţiunea 

Numele şi 

prenumele 
Funcţia Data Semnătura 

1 2 3 4 5 

1.1 Elaborat 
Musteață Ana 

Florina 

Responsabil 

Stare Civilă  
16.04.2018 

 

1.2 Verificat Moscu Ioan Comisie SCIM 16.04.2018 

 

1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018 
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2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale 

 

Ediţia/ revizia  

în cadrul ediţiei 

Componenta 

revizuită 

Modalitatea 

reviziei 

Data de la care se 

aplica prevederile 

ediţiei sau reviziei 

ediţiei 

1 2 3 4 

2.1. Ediţia 1 X X 01.02.2017 

2.2 Revizia 1 X X 16.04.2018 

2.3 Revizia 2    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



COMUNA 
PRISACANI 

JUDEȚUL IAȘI 
 

COMPARTIMENTUL 
STARE CIVILĂ 

PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ 
REGISTRUL ELECTORAL 

Ediţia: 1 
Nr. De exemplare : 2 

Revizia: - 
Nr.de ex. : - 

Cod: P.O. SC. 06 Pagina ...... din ...... 
Exemplar nr.: ........ 

 

111 

3. Lista persoanelor la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei 

procedurii operaţionale 

 

Nr. 

crt. 

 

Scopul 

difuzării 

 

Ex. 

nr. 
Comp.  Funcţia 

Nume şi 

prenume 

Data 

primirii 
Semnătura 

1 2 3 4 5 6 7 

3.1 
Informare 

/ Aplicare 
1 

Stare 

civilă 

Responsabil 

Stare Civilă 

Musteață Ana 

Florina 
16.04.2018  

3.2 Aprobare 2 Primar Primar 
Stanciu 

Ghiorghe 
16.04.2018  

3.3 Verificare 1 

Comisi

e 

SCIM 

Presedinte Moscu Ioan 16.04.2018  

3.4 Arhivare 1 
Stare 

civilă 

Responsabil 

Stare Civilă 

Musteață Ana 

Florina 
16.04.2018  
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4. Scopul procedurii operaţionale 

4.1. Scopul procedurii:  

 Procedura descrie activitatile desfasurate pentru utilizarea Registrului electoral, actualizarea si 

tiparirea listelor electorale permanente. 

 

4.2. Sunt urmaţi paşii specifici cu privire la existenţa documentelor adecvate derulării activităţilor, 

urmărindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient şi operativ 

 

4.3. Asigura continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului sau de modificare 

/ înlocuire a atribuţiilor fiecărui salariat, prin faptul că, procedurarea activităţii permite aplicarea acesteia 

de către orice alt salariat care îl înlocuieşte pe cel în funcţie la data elaborării prezentei proceduri. 

 

4.4. Sprijină auditul şi / sau alte organisme abilitate în acţiuni de auditare şi / sau control.  
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale 

5.1. Precizarea (definirea) activităţii la care se referă procedura operaţională; 

Prezenta procedură are aplicare directă în activitatea de organizare și evidență specifica în 

domeniul Registrului electoral şi se aplică de către compartimentul Stare Civilă. 

 

5.2. Delimitarea explicită a activităţii  

Persoanele desemnate prin dispoziția primarului comunei, au acces in Registrul Electoral numai 

la datele si informatiile privind alegatorii cu domiciliul in raza teritoriala a localitatii. Persoanele 

desemnate privind utilizarea Registrului Electoral, raspund de confidentialitatea datelor de acces si 

pentru protejarea datelor cu caracter personal, conform legii. 

 

5.3. Listarea principalelor activităţi de care depinde și/sau care depind de activitatea procedurată 

- Compartimentul stare civilă 

- Compartiment secretariat / secretar; 

- Compartiment Impozite şi taxe locale; 

- Compartiment Registrul Agricol; 

- Compartiment Cadastru / Agricultură. 

 

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date şi/sau beneficiare de rezultate ale activităţi  

- Compartiment secretariat / secretar; 

- Compartiment Registrul Agricol; 

- Compartimentele de specialitate din cadrul primăriei; 
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6. Documente de referinţă (reglementari) aplicabile activităţii procedurate 

6.1. Reglementări Internaţionale 

NU ESTE CAZUL 

6.2. Legislaţia primară 

- Legea 215 a administraţiei publice locale nr. 215/2001, republicată, cu completările și 

modificările ulterioare; 

- Hotărârea Parlamentului nr. 2 / 2007 privind aprobarea Regulamentului de organizare și 

funcționare a Autorității Electorale Permanente; 

- Alte reglementări prevăzute de actele normative privind alegerea Presedintelui României, a 

Camerei Deputaților, a Senatului, a Parlamentului European, alegeri locale (primari, președinți 

de consilii județene, consilii locale). 

- Hotărârea 4 / 2016 a Parlamentului României privind aprobarea Regulamentului de organizare 

și funcționare a Autorității Electorale Permanente și a Centrului ”Expert electoral”. 

 

6.3. Legislaţia secundară 

- Hotărâri ale consiliului local. 

- Dispoziții ale primarului, instrucțiuni, precizări 

 

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unităţii 

- Organigrama; 

- Regulamentul de organizare şi funcţionare; 

- Fişele posturilor; 
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7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională 

7.1. Definiţii ale termenilor 

Procedura operaţională - Prezentarea formalizata, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, a 

metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în vederea realizării activităţii, cu privire la aspectul 

procesual. 

Ediţie a unei proceduri operaţionale - Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri 

operaţionale, aprobată şi difuzată. 

Revizia în cadrul unei ediţii - Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau alteia asemenea, 

după caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei ediţii a procedurii operaţionale, acţiuni care au 

fost aprobate şi difuzate. 

Definiții :  

- Registrul Electoral - Sistem informatic ce poate fi accesat prin intermediul intemetului; 

- Lista electorala - reprezinta o baza de date centralizata in care sunt inscrisi toti cetatenii 

romani care au implinit varsta de 18 ani si care nu opteaza pentru renuntarea la dreptul de a 

vota la alegeri si la referendum. Lista ce cuprinde toti cetatenii cu drept de vot, arondati unei 

sectii de votare; 

- Date de acces - Setul de informatiit utilizator și parola destinat accesarii si utilizarii 

functionalitatilor sectiunii private la nivel de UAT; 

- Utilizator - nume unic care identifica un cont de acces in sectiunea privata la nivel de UAT; 

- Parola - Sir unic de caractere pe care un utilizator le introduce pentru a avea acces in 

sectiunea privata  la nivel de UAT. 

  

7.2. Abrevieri ale termenilor 

Abrevierea Termenul abreviat 

E Elaborare 

V Verificare 

Ap Aprobare 

Acp Alte compartimente; 

Scr Secretar 
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8. Descrierea procedurii operaţionale 

8.1. Generalităţi 

 Pentru îndeplinirea atribuțiilor ce-i revin potrivit legii, Autoritatea Electorală permanentă are un 

aparat propriu, care este organizat în compartimente de specialitate. Prin aparatul propriu, Autoritatea 

asigură la nivel central îndeplinirea următoarelor atribuții principale:  

- administrează Registrul național al secțiilor de votare cuprinzând delimitarea și numerotarea 

secțiilor de votare de pe teritoriul României, potrivit legii; 

- controlează și monitorizează actualizarea registrului electoral, potrivit legii; 

- administrează registrul electoral, potrivit legii; 

 

8.2. Documente utilizate  

8.2.1. Lista şi provenienţa documentelor : 

Pe baza actelor de stare civilă se pot realiza modifică / completări în Registrul Electoral. 

 

8.2.2. Conţinutul şi rolul documentelor : 

Documente constatatoare / doveditoare eliberate de autorități sau persoane cu atribuții în 

domeniu. 

 

8.2.3. Circuitul documentelor 

Pe baza actelor de stare civilă operatorul registrului va face modificările de rigoare. 

 

8.3. Resurse necesare 

8.3.1. Resurse materiale : calculatoare, internet, birotica, consumabile; 

8.3.2. Resurse umane : conform organigramei şi statului de personal; 

8.3.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare. 

 

8.4 Modul de lucru 

8.4.1. Planificarea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii 

Prezenta procedura se aplica in cadrul biroului de stare civila, de catre responsabilul cu atributii 

in domeniu.  
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8.4.2. Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii 

Accesând portalui AEP, dedicate registrului electoral, respectiv 

https://www.registrulelectoral.ro/.  

 

Dupa afisarea paginii principale, se va selecta butonul ,,AUTENTIFICARE", aflat in coltul din 

dreapta-sus al paginii prin apasarea butonului stanga al mouse-ului. In campurile ,,Utilizator" si 

,,Parola", se vor introduce datele de autentificare primite de la AEP și se apasa tasta ,,ENTER''; 

 

Instrumentele de navigare disponibile, sunt afisate si se pot gestiona: 

o Listele de alegatori 

o Registrul sectiilor de votare 

o Aproba registrul sectiilor de votare 

o Vizualizare Rapoarte 

 

Pentru a verifica Sectiile de votare: 

 Se acceseaza modulul Registrul sectiilor de votare din portalul Registrul electoral. 

 Se verifica existenta tuturor sectiilor de votare 

 Se verifica si se corecteaza delimitarile tuturor sectiilor de votare 

 

Pentru a putea delimita sectiile de votare accesati butonul denumit Delimitari sectie si pentru a 

putea edita apasati butonul din stanga paginii denumit Editeaza.  

Dupa ce ati efectuat acesti pasi si ati editat sectia dupa cum ati dorit este necesar apasarea 

butonului Salveaza. 

 

ATENTIE: DACA LA O DELIMITARE SE COMPLETEAZA DOAR CAMPUL 

DESCRIERE DELIMITARE REPARTITIA NU VA PUTEA FI FACUTA AUTOMAT. 

 

Pentru a putea efectua modificari cu privire la alegatorii asociati sectiei selectate accesati campul 

denumit-Lista alegatori- in cadrul caruia puteti sterge anumiti alegatori sau ii puteti muta la o alta 

sectie. 
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Pasii pentru radiere, a persoanelor decedate care se radiaza din lista electorala permanenta. 

SESIZĂRI / ALEGĂTORI RADIAȚI / ADAUGĂ DOCUMENT DE RADIERE (pentru 

alegător din UAT sau pentru alegător din alt UAT / altă țară) / SALVEAZĂ 

 Se acceseaza Lista de alegatori ( apare intreaga lista cu alegatorii); 

 Se selecteaza persoana. In partea dreapta a numelui, apare o fereastra ,,Detalii alegator”; 

 Se deschide aceasta fereastra și apare nume, prenume, adresa, CNP si nr., seria CI al 

persoanei selectate. Mai jos de tabel avem ,,Editeaza'', se acceseaza si apare un tabel cu 

3 casute. In cazul nostru, pentru ca dorim o radiere, selectam butonul ,,Documente 

radiere”.' 

 

Aici, se introduc toate datele conform tabelului afisat. Dupa introducerea tuturor datelor, se 

salveaza documentul. 

 

Dupa efectuarea tuturor operatiunilor de mai sus se acceseaza modulul alegatori nerepartizati. 

Alegatorii ce se vor regasi aici nu au putut fi repartizati automat si in cazul acestora va trebui sa fie 

facuta repartitia manuala. 

 

Datele care se inscriu in registrul electoral pentru fiecare alegator sunt urmatoarele: 

 data nasterii 

 codul numeric personal 

 adresa de domiciliu 

 adresa de resedinta 

 seria si numarul cartii de identitate 

Dupa ce au fost verificate sectiile de votare si s-au facut toate modificarile privind listele de 

alegatori se apasa butonul GENEREAZA LISTE ALEGATORI. Aceste liste sunt salvate automat de 

sistem, inrr-un fisier PDF. Se listeaza intr-un singur exemplar. 
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9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii 

Nr. 

crt. 
Compartimentul Operaţiunea Secretar Primar Arhiva 

1 Stare civilă E V   Ap Ah 

2 Secretar E V   

3 Primar   Ap  
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10. Anexe, inregistrari, arhivari 

Cod formular 
Denumirea 

anexei 

1 2 
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11. Cuprins 

Numarul 

componentei 

în cadrul 

procedurii 

operaţionale 

Denumirea componentei în cadrul procedurii operaţionale Pag. 

0 Coperta  

1 
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, 

după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale 
 

2 Situatia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale  

3 Lista persoanelor la care se difuzeaza ediţia  

4 Scopul procedurii operaţionale  

5 Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale  

6 Documente de referinţă (reglementari) aplicabile activităţii procedurate  

7 Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională  

8 Descrierea procedurii operaţionale 

 

 

9 Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii  

10 Anexe, înregistrări, arhivări  

11 Cuprins  

 


