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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei

in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si
Functia Data Semnatura
responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Musteatda Ana Responsabil
1.1 Elaborat 16.04.2018
Florina Stare Civila
Comisie
1.2 Verificat Moscu loan 16.04.2018
SCIM
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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PRISACANI
JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL

STARE CIVILA

PROCEDURA OPERATIONALA
INREGISTAREA ACTELOR DE STARE
CIVILA

Editia: 1
Nr. De exemplare : 2

Cod: P.O.SC. 01

Revizia: -
Nr.de ex. : -

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Editia/ revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X 01.02.2017
2.2 | Revizia 1 X X 16.04.2018
2.3 | Revizia2
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3. Lista persoanelor la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Scopul Ex. Nume si Data
Comp. Functia Semnitura
Nr. | difuzarii nr. prenume primirii
crt.
1 2 3 4 5 6 7
Musteatd Ana
Florina
Informare o ‘
3.1 ‘ 1 Stare civild | Responsabil 16.04.2018
/ Aplicare
Musteata
Cristian Stefan
. . Stanciu
3.2 | Aprobare 2 Primar Primar ) 16.04.2018
Ghiorghe
Comisie
3.3 | Verificare 1 Presedinte Moscu loan | 16.04.2018
SCIM
Musteatd Ana
Florina
3.4 | Arhivare 1 Stare civila | Responsabil 16.04.2018
Musteata
Cristian Stefan
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4. Scopul procedurii operationale
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 situatieci demografice, la apararea drepturilor si libertatilor
fundamentale ale cetatenilor.

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

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

4.2. Sunt urmati pasii specifici cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor,

urmarindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient si operativ
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv In conditii de fluctuatie a personalului sau de modificare
/ inlocuire a atributiilor fiecarui salariat, prin faptul ¢, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia

de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4. Sprijina auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si / sau control.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;
Prezenta procedura are aplicare directd in activitatea de organizare si evidentd specifica in

inregistarea actelor de stare civila si se aplica de catre compartimentul stare civila.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii
Prezenta procedura documenteaza procesul de inregistarea si 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 activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata
- Compartimentul stare civila
- Compartiment secretariat / secretar;
- Compartiment Impozite si taxe locale;
- Compartiment Registrul Agricol;

- Compartiment Cadastru / Agricultura.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitati
- Compartimentul urbanism / amenajarea teritoriului;
- Compartiment secretariat / secretar;
- Compartiment Impozite si taxe locale;
- Compartiment Registrul Agricol;
- Compartiment Cadastru / Agricultura.
- Compartimentul Contabilitate;
- Compartimentul Impozite si taxe;

- Compartimentele de specialitate din cadrul primariei;
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari Internationale
NU ESTE CAZUL
6.2. Legislatia primara
- Legeanr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu completarile si modificarile ulterioare;
- Legeanr.21 /1991 a cetdteniei romane, cu completarile si modificarile ulterioare;
- Legeanr. 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 completarile si modificarile ulterioare;
- OG nr. 66 / 1999 pentru aderarea Romaniei la Conventia cu privire la suprimarea cerintei
supralegalizarii actelor oficiale strdine, adoptata la Haga la 5 octombrie 1961;
- OUG nr. 70 / 2009 pentru modificarea si completarea unor acte normative privind taxe si tarife cu
caracter nefiscal;
- HGnr. 64 /2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in

materie de stare civild, cu completarile si modificarile ulterioare;

6.3. Legislatia secundara
- Legea 215 a administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata.
- Hotarari ale consiliului local.

- Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare si functionare;

- Figele posturilor;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteia asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au

fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat

OPC Ordonator principal de credite
E Elaborare
Vv Verificare

Ap Aprobare

Ah Arhivare

Acp Alte compartimente;

Scr Secretar
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

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 incepe odatd cu nasterea persoanei si inceteaza 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 in conformitate cu legea, ca de exemplu:

casatoria, divortul, schimbarea numelui etc.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor :
- Acte de stare civilda sau documente constatatoare / doveditoare, in general, prezentate de
solicitant.
- Registre de stare civila, registre specifice compartimentului;

- Tipizate cu regim special (certificat de nastere, certificat de casatorie, certificat de deces.)

8.2.2. Continutul si rolul documentelor :

Acte de stare civila, in general, sunt prezentate de solicitant.

Documente constatatoare / doveditoare eliberate de autoritati sau persoane cu atributii in
domeniu.

In functie de situatie se poate apela si la documentele existente in arhiva primariei.

8.2.3. Circuitul documentelor

Documente primare sunt depuse de solicitanti la registratura primariei. Ele sunt directionate
catre compartimentul stare civild din cadru primariei, urmandu-gi procedura in functie de situatie
(primire documente, analiza documente, solicitari de clarificéri, emiterea documentelor specifice pentru

fiecare activitate, aprobarea / avizarea acestora de citre persoanele abilitate).

10
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8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale : calculatoare, internet, birotica, consumabile;
8.3.2. Resurse umane : conform organigramei si statului de personal;

8.3.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare.

8.4 Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

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

In baza documente prezentate de solicitant, in functie de situatie, se va proceda la eliberarea

documentelor specifce de stare civila.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Registrele de stare civila

Registrele de stare civila sunt documentele in care se intocmesc actele de nastere, de casatorie si de
deces. Registrul de stare civild se vizeaza pentru deschidere si inchidere de catre primar si ofiterul de stare
civild delegat. In situatia in care registrul de stare civild nu s-a completat in intregime, la data de 31 decembrie
a fiecdrui an, pe prima pagind ramasa libera, se Intocmeste procesul - verbal de inchidere, in care se
consemneaza numarul actelor inregistrate in anul incheiat sau, dupa caz, faptul ca nu a fost inregistrat niciun
act. Inregistrarile pentru anul care incepe se fac, in continuare, in acelasi registru, pani la epuizarea tuturor

filelor, numerotarea actelor incepand cu numarul 1.

Registrele si certificatele de stare civild, precum si toate celelalte documente care stau la baza
inregistrarii actelor si faptelor de stare civild se pastreaza separat de restul arhivei care se creeaza la nivelul

primariilor, in Incéperi special amenajate, in dulapuri inchise, asigurandu-se securitatea acestora.

Registrul de stare civila - exemplarul II se inainteaza structurii de stare civild din cadrul
S.P.CJ.E.P./D.G.E.P.M.B., in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate.
Termenul de pastrare a documentelor care au stat la baza inregistrarii actelor si faptelor de stare civila, precum

si la inscrierea mentiunilor ulterioare este de 50 de ani de la crearea lor; la expirarea termenului de pastrare,

11
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acestea pot fi scoase din evidenta arhivei, prin selectionare, cu aprobarea directiilor judetene/Directiei
Municipiului Bucuresti ale/a Arhivelor Nationale, conform prevederilor art. 11 din Legea nr. 16/1996, cu
modificarile si completarile ulterioare. La inceputul anului calendaristic, documentele primare din anul care s-

a incheiat se ordoneaza pe dosare, cusute, sigilate, numerotate, dupa care se arhiveaza.

Inscrisurile care au stat la baza intocmirii actelor de stare civild, in original sau fotocopie, pot fi trimise,
la cererea scrisd, D.E.P.A.B.D., S.P.C.L.E.P./S.P.C.J.E.P., instantelor judecatoresti, parchetelor sau politiei;

inscrisurile originale se restituie pana la data stabilita in adresa de solicitare.

Registrele de stare civila se predau la Directia judeteand a Arhivelor Nationale Iasi, dupa 100 de ani de
la crearea/intocmirea acestora, in conformitate cu prevederile Legii nr. 16/1996, cu modificérile si completarile

ulterioare.

Inregistrarea actelor de stare civila
Declaratiile privind Inregistrarea actelor de stare civila se fac in fata ofiterului de stare civila, verbal,
pentru Inregistrarea nasterii si decesului, si in scris, pentru casatorie; declararea cu depasirea termenelor legale

a nasterii, respectiv a decesului se face in scris, cu aratarea motivelor Intarzierii.

Ofiterul de stare civila este obligat sa verifice realitatea continutului declaratiei si concordanta acesteia
cu certificatele de stare civila si cu celelalte inscrisuri prezentate de declarant sau existente in arhiva de stare

civild a primariei.

Certificatul medical constatator al nasterii si certificatul medical constatator al decesului, precum si
declaratiile de casatorie se inregistreaza imediat ce se primesc in registrul de intrare - iesire, care se intocmeste

potrivit modelului prevazut in anexa nr. 17 la HG 64/ 2011.
Actele de stare civild si mentiunile de pe marginea acestora se completeaza cu cerneald speciala de

culoare neagra. Sunt interzise stersaturile, razuirile, prescurtdrile si adaugirile in cuprinsul actelor de stare civila

sau al documentelor primare care stau la baza Intocmirii acestora, precum si a Inscrierii mentiunilor.

12
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Ofiterul de stare civild care intocmeste actul semneaza si aplica parafa proprie, precum si sigiliul

special confectionat pentru activitatea de stare civila, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 18 la HG 64 /

2011 .

Intocmirea actelor de stare civild si inscrierea mentiunilor se fac in limba romana, folosindu-se

alfabetul latin, cu respectarea urmatoarelor reguli:

a)

b)

g

rubricile privind numele de familie, prenumele, denumirea localitatii, judetul sau tara si cauza
decesului se completeaza cu majuscule, de tipar; dacd numele de familie ori prenumele este compus
din doua sau mai multe cuvinte, acestea se scriu fara a se desparti prin cratima;

rubricile privind “anul” si “ziua” se completeazd cu cifre arabe, iar rubrica privind “luna” se
completeaza cu litere, fara prescurtari,

in rubrica “Sexul” se inscrie cu majuscule “MASCULIN” sau “FEMININ”, conform certificatului
constatator al nasterii/decesului;

rubrica “nationalitatea” se completeaza, dacd este cazul, conform celor declarate de solicitant si numai
cu consimtdmantul acestuia, iar in rubrica “Cetatenia” se inscrie cetdtenia stabilita potrivit actului de
identitate prezentat;

rubricile din actele de nastere, casatorie si deces, referitoare la locul nasterii parintilor, al sotilor si al
decedatului, se completeazd cu denumirea actuald a comunei, orasului, municipiului sau sectorului
municipiului Bucuresti, potrivit organizarii administrativ - teritoriale a Romaniei; rubricile referitoare
la judet se completeaza cu denumirea actuald a judetului, respectiv a municipiului Bucuresti; in cazul
municipiului Bucuresti, in rubrica “Municipiul” se inscrie “Bucuresti”, iar cuvantul “judet” se bareaza
si se inscrie “sectorul”;

completarea tuturor rubricilor din actele si certificatele de stare civila se face cu respectarea intocmai a
regulilor gramaticale stabilite de Academia Romana, inclusiv cele referitoare la modul de folosire a

CCAYY CEXIY  CeQIY (9 e

literelor “a”, “a”, “1”, “s”, “t”; la completarea rubricilor referitoare la nume se va folosi litera “a” sau

€9 CCAI

“1”, dupa dorinta solicitantului; in ceea ce priveste denumirea localitatilor, inlocuirea literei “1” cu “a
din cuprinsul acestora se face conform Legii nr. 2/1968 privind organizarea administrativa a teritoriului
Romaniei, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

in cazul in care se transcrie/se Inscrie un certificat de stare civila procurat din strainatate, in rubrica
referitoare la “localitate” se inscrie denumirea localitdtii, asa cum rezultd din actul prezentat si din

> ¢

traducerea legalizata, iar in rubrica “judetul” se mentioneaza “tara” unde a fost inregistrat, barandu-se

13
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cu o linie orizontald cuvantul “judetul”; rubricile care nu se completeazd se bareaza cu o linie

orizontala, Tnainte de a fi semnat actul.

Actele de nastere, de casatorie si de deces intocmite 1n cazuri speciale se Inscriu in registrele curente,

cu respectarea regulilor prevazute anterior, precum si a urmatoarelor:

a)

b)

d)

g

in actele de nastere transcrise/inscrise, reconstituite, intocmite ulterior ori ca urmare a incuviintarii
adoptiei, rubricile privind declarantul si “a prezentat certificatul medical constatator al nasterii nr. . . .,
eliberat de . . ., din care rezulta ca s-a nascut un copil . . .”” nu se completeaza;

in actele de casatorie reconstituite, intocmite ulterior, transcrise/inscrise, la rubrica referitoare la
“domiciliu” se inscrie domiciliul actual al sotului care solicitd inregistrarea actului, asa cum rezulta din
documentul de legitimare prezentat;

in actele de stare civild transcrise/inscrise, rubricile cu privire la “nume” si/sau “prenume” se
completeaza conform certificatului original prezentat; in acest caz, prevederile art. 24 lit. a) teza a 2 -
anu se aplica;

in actele de deces transcrise/inscrise, reconstituite, intocmite ulterior ori in baza unei hotarari
judecatoresti declarative de moarte, rubricile privind declarantul si “a prezentat certificatul medical
constatator al decesuluinr. . ........ ,eliberatde.......... “si “cauza decesului fiind. ... ...... “
nu se completeaza, ci se bareaza cu o linie orizontala;

in actele de casatorie transcrise/inscrise, rubricile privind numele de familie al sotilor se completeaza
asa cum rezulta din certificatele eliberate de autoritdtile straine; in cazul in care nu rezultd numele de
familie ce urmeaza a fi purtat in timpul casatoriei, se completeaza cu cel declarat de soti, conform
declaratiei date in forma autentica;

in actele de casatorie reconstituite, intocmite ulterior sau transcrise/inscrise, textul “vazand ca
publicatia cerutd de lege s-a efectuat in termen si ca nu s-a facut opozitie la aceasta casatorie, in temeiul
consimtamantului exprimat personal de fiecare dintre viitorii soti prezenti” si “rubricile cu privire la
martori” se anuleaza cu o linie orizontala; in textul “noi, .......... ofiter de stare civild am incheiat
prezentul act de casatorie” se bareazd mentiunea “incheiat” si se Inscrie, dupa caz, “reconstituit”,
“Intocmit ulterior”, “transcris”, “Inscris’;

actele reconstituite, intocmite ulterior, transcrise/inscrise se semneaza de ofiterul de stare civild, care

aplica parafa proprie si sigiliul.
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La cererea scrisd a D.E.P.A.B.D., a S.P.C.L.E.P./S.P.C.J.E.P., a instantelor judecétoresti, a parchetelor

sau a politiei, a oficiilor de stare civila din cadrul primariilor unitatilor administrativ - teritoriale unde nu

functioneaza S.P.C.L.E.P, a unitatilor din sistemul de ordine si sigurantd publicd, a D.G.A.S.P.C. si a

reprezentantilor S.P.A.S., precum si a notarilor publici, se elibereaza gratuit extrase pentru uz oficial de pe

actele de stare civila aflate in arhiva proprie.

Inregistrarea nasterii

Inregistrarea nasterii se face de ofiterul de stare civila din cadrul primariei unitétii administrativ

- teritoriale in a carei raza s-a produs evenimentul. In registrul de nasteri se inregistreaza copilul nascut

viu i copilul nascut mort. Inregistrarea gemenilor se face prin intocmirea actului de nastere, separat,

pentru fiecare copil. In acelasi mod se procedeaza si in cazul gemenilor siamezi.

Termenul pentru declararea si inregistrarea nasterii copilului este de:

a)
b)

¢)

d)

30 de zile de la data nasterii, pentru copilul nascut viu si aflat in viata;

3 zile de la data nasterii, pentru copilul nascut mort;

24 de ore de la data decesului, pentru copilul nascut viu care a decedat induntrul termenului de
30 de zile;

30 de zile pentru copilul gasit sau parasit de mama in maternitate/unitati sanitare.

Inregistrarea nasterii in se face In baza urmatoarelor documente:

a)

b)

d)

certificatul medical constatator al nasterii, intocmit pe formular - tip, care va trebui sa
poarte numar de inregistrare, datad certa, sigiliul/stampila unitatii sanitare, semnatura si
parafa medicului;

actul de identitate al mamei si al declarantului, daca nasterea nu este declarata de mama;
certificatul de casatorie al parintilor copilului, in original si fotocopie, iar daca acestia
poartd nume de familie diferit, declaratia scrisa cu privire la numele pe care il va dobandi
copilul, semnata de ambii parinti in fata ofiterului de stare civila sau a notarului public;

declaratia de recunoastere a copilului nascut in afara césatoriei, data de catre tata in fata
ofiterului de stare civild care Inregistreaza nasterea, din care sa rezulte si numele de
familie pe care 1l dobandeste copilul, la care se anexeaza consimtdmantul mamei potrivit

modelului prevazut in anexa nr. 41. Tatal minor 1l poate recunoaste singur pe copilul sau
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daca face dovada discernamantului la momentul recunoasterii, prin efectuarea expertizei

psihiatrice.

In situatia in care unul dintre parinti sau ambii sunt cetdteni striini sau apatrizi, sunt necesare
documentele prevazute anterior, precum si urmatoarele:

a) pasaportul parintelui cetitean strdin sau apatrid/parintilor cetateni straini sau apatrizi,
respectiv actul de identitate pentru cetdtenii statelor membre ale Uniunii Europene ori
Spatiului Economic European sau ai Confederatiei Elvetiene sau, dupa caz, documentul
de identitate eliberat de Inspectoratul General pentru Imigrari, in original si in fotocopie.
In cazul cetatenilor striini sau apatrizilor ale ciror acte de identitate/calitorie nu contin
date Inscrise prin utilizarea alfabetului latin se solicitd traducerea legalizata a filei care
contine datele de identificare ale persoanei; daca din documentele strdine prezentate nu
rezultd in mod distinct care este numele de familie si prenumele se solicitd declaratia
notariala a titularului in acest sens;

b) certificatul de casdtorie al parintilor copilului, inregistrat in registrele de stare civila
romane, dacd unul dintre parinti este cetdtean roman; daca ambii parinti sunt cetateni
strdini se prezinta certificatul de casatorie, in original, precum si traducerea legalizata a

acestuia, apostilate/supralegalizate.

In situatia in care ambii parinti au varsta sub 14 ani este necesar certificatul medical constatator
al nasterii si certificatul de nastere al mamei, precum si actul de identitate al reprezentantului legal al
acesteia sau al declarantului, dacd declararea nasterii nu este facutd de reprezentantul legal al mamei
copilului.

In situatia in care mama copilului are vérsta sub 14 ani, iar tatil nu recunoaste copilul, sunt
necesare certificatul medical constatator al nasterii, precum si urmatoarele:

a) certificatul de nastere al mamei;

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

nasterii nu este facuta de reprezentantul legal al mamei.

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

General pentru Imigrari ale parintilor, ale reprezentantilor legali si, dupa caz, al declarantului, precum
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si certificatele de stare civild prezentate se restituie imediat dupd compararea datelor, pastrandu-se

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

In cazul in care prenumele copilului trecut in certificatul medical constatator al nasterii este
diferit de cel declarat, Inregistrarea nasterii se face in baza declaratiei scrise, semnata de ambii parinti,

datd in fata ofiterului de stare civila sau a notarului public, din care sa rezulte prenumele copilului.

in cazul in care parintii au domicilii diferite, parintele care declari nasterea va da o declaratie
din care sa rezulte la care dintre parinti are domiciliul copilul, potrivit modelului prevazut in anexa nr.
19 1a HG 64 /2011. In cazul in care declararea nasterii se face de citre o persoand, alta decat unul dintre
parinti, se prezintd declaratia notariald a oricdruia dintre parinti, din care sa rezulte domiciliul copilului;
in situatia n care niciunul dintre parinti nu este identificat la adresa de domiciliu prin intermediul
unitatilor de politie, copilul este Inregistrat in Registrul national de evidenta a persoanelor, cu domiciliul

mamei.

La inregistrarea nasterii, in lipsa actului de identitate al mamei, declarantul prezinta:

a) toate documentele necesare inregistrarii nasterii;

b) fotocopia procesului - verbal intocmit de politist cu ocazia verificarilor efectuate la
solicitarea unitdtii sanitare in care a avut loc nasterea, certificatd pentru conformitate de
reprezentatul unitatii sanitare.

Ofiterul de stare civila solicita si retine la dosar extras/fotocopie de pe actul de nastere al mamei

si rezultatul verificarilor in R.N.E.P., prin care se certificd identitatea mamei.

In cazul in care nasterea mamei nu este inregistrata in registrele de stare civila, pentru intocmirea
actului de nastere al copilului se prezintd urmatoarele documente:
a. declaratia scrisa a parintilor, medicului, asistentului social, oricare persoana care a
asistat la nastere, dupa caz;
b. procesul - verbal privind identitatea declarata de mama, semnat de reprezentantul
D.G.A.S.P.C., de reprezentantul politiei si de cel al unitatii sanitare;
c. certificatul medical constatator al nasterii;

d. actul de identitate al declarantului;
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e. declaratia tatdlui de recunoastere a copilului, dupa caz, din care sa rezulte si numele

de familie pe care 1l dobandeste copilul, la care se anexeaza consimtamantul mamei.

Ofiterul de stare civild/personalul cu atributii de stare civila desfasoara urmatoarele activitati:

a) efectueaza verificari in registrele de stare civila ale primariei unitatii administrativ -
teritoriale de la locul nasterii declarat de mama;

b) verifica datele declarate ale mamei in R.N.E.P.;

c) intocmeste referatul cu propunere de emitere a dispozitiei primarului privind stabilirea
numelui de familie si a prenumelui copilului.. Propunerea de stabilire a numelui de
familie si a prenumelui copilului se face in considerarea datelor rezultate din certificatul
medical constatator al nasterii si din declaratia prevazuta, dupa caz;

d) prezinta primarului unitatii administrativ - teritoriale referatul prevazut la lit. ¢) insotit

de intreaga documentatie, pentru emiterea dispozitiei.

Actul de nastere al copilului se intocmeste cu numele de familie si prenumele stabilite prin
dispozitia primarului unitatii administrativ - teritoriale unde se inregistreaza nasterea, iar celelalte date
sunt preluate din certificatul medical constatator al nasterii; rubrica privind datele mamei se completeaza

doar cu numele de familie si prenumele mamei.

Pe marginea actului de nastere se opereazd mentiunea: «Act Intocmit in baza dispozitiei
primarului nr. . . ....... [, si a procesului - verbal nr. . . . ... ... Joviiii. privind
identitatea declaratd a mamei»; la rubrica «MENTIUNI» din certificatul de nastere se inscrie «Act
intocmit in conformitate cu prevederile art. 141 alin. (4) din Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de

stare civild, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare».

Domiciliul copilului este cel declarat de mama, iar in cazul recunoasterii de catre tata, domiciliul

copilului se stabileste la locul reyultat din declaratii

Comunicarea de nastere, insotitd de fotocopia certificatului medical constatator al nasterii, se

transmite la S.P.C.L.E.P. de la locul nasterii, pentru actualizarea R.N.E.P.
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Daca cererea privind Inregistrarea nasterii este depusa la primaria in raza careia are domiciliul
unul dintre parinti/persoana majord neinregistratd sau, dupd caz, sediul institutia interesata, cererea
impreuna cu toate verificarile si documentele prevazute de prezenta metodologie se transmit, n original,
ofiterului de stare civild/personalului cu atributii de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P./primariei
competente s inregistreze nasterea; primaria care a primit cererea retine fotocopii ale documentelor,

precum si documentul 1n care sa consemnat rezultatul verificarilor efectuate.

Pentru inregistrarea tardiva a nasterii copiilor cu varsta de pand la 14 ani, ofiterul de stare

civild/personalul cu atributii de stare civild, desfasoara urmatoarele activitati:

a) efectueaza verificari 1n registrele de stare civild;

b) verifica persoana pentru care se solicita inregistrarea nasterii, in R.N.E.P.; 1n situatia In care
nu sunt asigurate conditiile tehnice necesare pentru accesul la R.N.E.P. al ofiterului de stare
civild/personalului cu atributii de stare civila din unitatea administrativ - teritoriald unde s-a
depus cererea de Inregistrare a nasterii, verificarile sunt efectuate prin intermediul structurii
de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor

care arondeaza unitatea administrativ - teritoriala in cauza.

In situatia in care declarantul nu prezinta certificatul medical constatator al nasterii, ofiterul de
stare civila/personalul cu atributii de stare civild efectueaza verificari in evidentele unitétii sanitare unde
s-a produs nasterea sau ale medicului de familie, 1n situatia in care nasterea a avut loc la domiciliu,
pentru obtinerea acestuia; daca certificatul medical constatator al nasterii nu se identifica, se solicita

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

In cazul in care din verificarile efectuate la unitatea sanitara nu se identifica certificatul medical

constatator al nasterii sau documente care sd dovedeascd nasterea, locul nasterii este cel declarat.

Pentru inregistrarea tardiva a nasterii copiilor cu varsta cuprinsa intre 14 si 18 ani, ofiterul de
stare civild/personalul cu atributii de stare civild desfasoara urmatoarele activitati:
a) verifica in evidentele Directiei Generale de Pasapoarte, denumita in continuare D.G.P.,

si ale serviciului cazier judiciar, statistica si evidente operative;
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b) efectueaza verificari la adresele la care acestia declara cd au locuit, precum si, dupa caz,
la unitatile de invatdmant la care declara ca au fost Inscrisi, prin unitatile de politie;

c) solicita declaratie persoanei a cdrei nastere nu a fost inregistrata, precum si, dupa caz,
parintilor sau ocrotitorului/reprezentantului legal ai/al persoanei, la care anexeaza 2
fotografii marimea 3/4 cm; declaratia se da in fata ofiterului de stare civild/personalului
cu atributii de stare civila;

d) stabileste dacd fizionomia persoanei corespunde cu fotografiile anexate si aplica cele
doud fotografii astfel: una pe declaratia persoanei si alta pe cea a parintilor sau a

ocrotitorului/reprezentantului legal, dupa caz.

Pentru inregistrarea tardiva a nasterii persoanei majore, cererea scrisd a declarantului este
insotitd de urmatoarele documente:

a) certificatul medical constatator al nasterii;

b) declaratia persoanei a carei nastere nu a fost inregistratd, data in fata ofiterului de stare
civila/personalului cu atributii de stare civild, la care anexeaza 2 fotografii marimea 3/4
cm;

¢) declaratia a 2 membri ai familiei, iar 1n lipsa acestora, a doud persoane care o cunosc,

datd in fata ofiterului de stare civila/personalului cu atributii de stare civila.

Dacé nasterea s-a produs in strdindtate si nu a fost Inregistrata la autoritatile locale/misiunea
diplomatica ori oficiul consular al Romaniei sau a fost inregistratd cu date nereale privind identitatea
parintilor, intocmirea actului de nastere se face in tard, in baza certificatului medical constatator al
nasterii eliberat de autoritatile medicale straine sau, dupa caz, in baza certificatului de nastere, legalizate,
dupa ce D.E.P.A.B.D. verifica, prin intermediul Ministerului Afacerilor Externe - Departamentul
Consular, denumit in continuare M.A.E. - DCons., daca nasterea nu a fost inregistrata sau, dupa caz, cu

ce date a fost Inregistrata in strainatate.

Daca in urma verificarilor s-a stabilit cd nasterea a fost Tnregistratd corect in straindtate, se

parcurge procedura privind transcrierea certificatelor de stare civild procurate din strainatate.
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Daca in urma verificdrilor s-a constatat ca nasterea a fost inregistrata cu date nereale, ofiterul de
stare civila/personalul cu atributii de stare civila stabileste in ce anume consta diferenta dintre datele
consemnate 1n actul inregistrat si datele de identificare reale ale parintilor copilului, pe bazd de
documente si declaratii ale persoanelor care pot da relatii, inclusiv ale parintilor copilului, date in fata

ofiterului de stare civila/personalului cu atributii de stare civila sau notarului public.

Dupa finalizarea verificarilor, ofiterul de stare civild/personalul cu atributii de stare civila
intocmeste referatul, care trebuie sa contina datele necesare intocmirii actului de nastere. Referatul se
inainteaza S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., impreund cu documentele aferente si rezultatul verificarilor
efectuate.

Dupa verificarea documentelor, S.P.C.J.E.P./ D.G.E.P.M.B. restituie intreaga documentatie,
impreuna cu avizul conform dat pe referatul, primariei unitatii administrativ - teritoriale competente. La
primirea referatului avizat de S.P.C.J.E.P./ D.G.E.P.M.B., ofiterul de stare civila/personalul cu atributii
de stare civila il prezintd primarului pentru aprobare. In baza referatului aprobat, ofiterul de stare
civila/personalul cu atributii de stare civila Intocmeste actul de stare civila si elibereaza certificatul de

nastere persoanei indreptatite.

In situatia in care copilul niscut viu a decedat si nasterea nu a fost inregistrata, se inregistreaza
mai intai nasterea si apoi decesul. Pentru copilul nascut mort se intocmeste numai actul de nastere; in
acest caz, nu se completeaza rubricile privind “prenumele”, “cetatenia” si “codul numeric personal”, iar
in rubrica “din care rezultd ca s-a nascut un copil . ......... “ se inscrie cuvantul “mort”. La cerere,
in baza actului, se elibereazi certificat de nastere cu mentiunea «COPIL NASCUT MORT», precum si

adeverinta de inhumare/incinerare, fapt despre care se precizeaza pe versoul certificatului medical

constatator al nasterii.

Inregistrarea cdasatoriei
Declaratia de casatorie, care face parte din dosarul intocmit, se face personal, de catre viitorii
soti, in scris, la S.P.C.L.E.P. sau, dupa caz, la primaria locului de domiciliu ori de resedinta al unuia

dintre ei si se publica in ziua in care a fost primita, prin afisare, in extras, in conditiile legii.

Odata cu declaratia de cdsatorie viitorii soti prezintd urmatoarele acte:
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a)
b)

¢)

d)

documentul cu care se face dovada identitatii, in original si in copie;

certificatul de nastere, in original si in copie;

certificatul medical privind starea sanatatii, intocmit pe formular - tip, care trebuie sa
poarte numarul de Inregistrare, data certd, sigiliul/stampila unitatii sanitare, semnatura si
parafa medicului; certificatele medicale sunt valabile 14 zile de la data emiterii si trebuie
sd cuprindd mentiunea expresa ca persoana se poate sau nu se poate casatori; certificatele
medicale emise de institutii medicale in straindtate pentru uzul misiunilor diplomatice si
oficiilor consulare ale Romaniei trebuie sd contind toate rubricile si sd fie Insotite de
traducerea in limba romana legalizata, cu apostila sau supralegalizare, dupa caz;
documente, in original si 1n copii, traduse si legalizate ori certificate de ofiterul de stare

civila, din care sa rezulte desfacerea casatoriei anterioare, daca este cazul.

Dovada desfacerii casatoriei anterioare se poate face cu unul dintre urmatoarele documente:

a)
b)

c)

certificatul de despartenie sau de divort, eliberat in perioada 1951 - 1960;

certificatul de nastere sau de casatorie, cu mentiunea de desfacere a casatoriei;

sentinta de divort ramasa definitiva si irevocabild; pentru divortul pronuntat in intervalul
8 octombrie 1966 - 31 iulie 1974, aceasta trebuie sa poarte mentiunea ca a fost Inscrisa

in actul de casatorie in termen de douad luni de la ramanerea definitiva a hotararii.

Dovada incetarii casatoriei anterioare se face cu certificatul de deces al fostului sot.

Ofiterul de stare civild este obligat sa confrunte datele inscrise In declaratia de casatorie cu

documentele prezentate, iar semnarea declaratiei se face in prezenta sa.

Dosarul actului de casatorie cuprinde, dupa caz, urmatoarele documente:

a)

b)

aprobarea primarului pentru incheierea casatoriei in afara sediului primariei, la cererea
persoanei interesate, precum si documente justificative 1n sustinerea cererii;

incuviintarea primarului sau a comandantului navei, consulului, diplomatului cu atributii
consulare pentru incheierea casatoriei inainte sau dupd implinirea termenului de 10 zile

de la data inregistrarii declaratiei de casatorie, la cererea persoanei interesate;
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c) aprobarea presedintelui consiliului judetean sau a primarului general al municipiului

d)

g)

h)

Bucuresti, In cazul existentei unor impedimente rezultate din conditiile de rudenie
fireascd sau adoptie, prevazute de art. 6 alin. 2 si art. 7 alin. 2 din Legea nr. 4/1953 -
Codul familiei, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare, denumita in
continuare Codul familiei, la cererea persoanei interesate;

declaratie, din care sa rezulte ca cei 2 soti nu cunosc niciun motiv de natura legald care
sa impiedice incheierea casatoriei;

avizul medical, dovada incuviintarii parintilor ori, dupa caz, a tutorelui si autorizarea
D.G.A.S.P.C. pentru incheierea casatoriei, in cazul existentei unor impedimente rezultate
din conditiile de varsta, prevazute de art. 4 alin. (2) din Codul familiei;

documentul eliberat ori autentificat de misiunile diplomatice sau oficiile consulare
acreditate in Romania, in cazul casatoriei unui cetatean strdin cu un cetatean roman, din
care sd rezulte ca primul indeplineste conditiile de fond cerute de legea sa nationala si
nu existd impedimente pentru incheierea casatoriei in Romania, in conformitate cu
prevederile art. 34 din Legea nr. 119/1996, republicatd, cu modificarile ulterioare,
coroborate cu art. 18 din Legea nr. 105/1992 cu privire la reglementarea raporturilor de
drept international privat, cu completarile ulterioare;

documente eliberate de autoritatile competente ale statului de cetdtenie, datate recent -
maximum 3 luni de la emitere -, ori care au prevazut, in continut, termenul de valabilitate,
pentru cetatenii statelor cu care Romania a incheiat tratate, conventii sau acorduri de
asistenta juridica in materie civila ori de dreptul familiei, prin exceptie de la prevederile
lit. f);

declaratia data pe propria raspundere, autentificata de un notar public, din care s rezulte
ca viitorul sot, cetdtean strdin sau apatrid, nu este casatorit si indeplineste conditiile de
fond cerute de legea sa nationald pentru incheierea casatoriei in Romania, pentru
cetdtenii statelor care nu au misiune diplomaticd sau oficiu consular acreditat in
Romania; pentru apatrizi, legea nationala este legea statului in care isi au domiciliul sau,
dupa caz, resedinta;

procesul - verbal, incheiat impreuna cu interpretul autorizat, in cazul incheierii casatoriei

intre persoane care nu cunosc limba romana sau intre surdomuti;
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Incuviintarea cisitoriei minorilor de catre parinti ori, dupa caz, de citre tutore se face printr-o
declaratie data la S.P.C.L.E.P. sau primdria competentd odatd cu declaratia de casdtorie; daca parintii
ori, dupa caz, tutorele locuiesc/locuieste in altd localitate decat cea in care se incheie casatoria,
incuviintarea se da la S.P.C.L.E.P. sau, dupa caz, la primaria din localitatea de domiciliu a acestora,
care o inainteazd de indata la S.P.C.L.E.P. sau, dupa caz, primariei competente pentru incheierea
casatoriei ori se poate prezenta o declaratie pe proprie raspundere, autentificata, din care s rezulte ca
parintele este de acord cu incheierea casatoriei de catre copilul sdu minor, care a implinit varsta de 16
ani.

In situatia in care numai unul dintre parinti incuviinteazi casitoria minorului, iar celilalt refuza,
instanta judecdtoreasca decide tinand seama de interesul superior al copilului.

In cazul in care parintii sunt divortati, pentru incheierea casatoriei este necesar consimtimantul

ambilor parinti.

Odata cu depunerea declaratiei sau ulterior, pana la incheierea casatoriei, viitorii soti declara, in
fata ofiterului de stare civild, numele de familie pe care s-au invoit sa il poarte in casatorie, potrivit
dispozitiilor Codului familiei. Daca intelegerea referitoare la numele de familie a intervenit dupa
depunerea declaratiei, dar inainte de a se Incheia casatoria, aceasta intelegere se consemneaza intr-o

declaratie scrisa care se anexeaza la declaratia initiala.

Casatoria se incheie la expirarea termenului de 10 zile, 1n care se cuprind atat ziua cand a fost
facuta declaratia de cdsatorie, cat si ziua in care se oficiazd casatoria. Casatoria se poate incheia inaintea
expirarii termenului de 10 zile, dacd starea de sdnatate a unuia dintre soti impune aceasta, numai cu
aprobarea primarului in Romania, consulului sau diplomatului cu atributii consulare in cazul casatoriilor
incheiate la misiunile diplomatice si oficiile consulare ale Romaniei; documentele justificative se

pastreaza la dosarul de casatorie.

Oficierea casdtoriei se face In limba romand de cétre ofiterul de stare civila Intr-o incdpere
corespunzator amenajatd, avand o tinutd vestimentard adecvata caracterului solemn al acestui act.
Ceremonia se poate desfasura, la cerere, si in limba maternd a persoanelor care urmeazd sa se

casatoreascd, daca ofiterul de stare civild cunoaste limba respectiva.
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La oficierea casatoriei, ofiterul de stare civila este obligat sa poarte esarfa, in culorile drapelului

national roman, asezata pe umarul sting, cu banda albastra in sus.

Dupa luarea consimtamantului viitorilor soti, liber si deplin exprimat, in fata a 2 martori, ofiterul
de stare civila ii declara casatoriti, le citeste dispozitiile Codului familiei privind drepturile si obligatiile
sotilor si intocmeste, de Indata, actul de casdtorie. Actul de casatorie se semneazd de catre soti, cu
numele de familie pe care s-au invoit sa-1 poarte in timpul casatoriei, de catre ofiterul de stare civila si
de catre martori.

In rubrica “Vizand ci publicatia ceruta de lege s-a efectuat in termen si ¢ nu s-a ficut opozitie
la aceasta casdtorie, in temeiul consimtamantului exprimat personal de fiecare dintre viitorii soti, noi . .
........ , ofiter de stare civila, am incheiat prezentul act de casatorie”, se Inscriu numele si prenumele

celui care a oficiat casatoria.

Ofiterul de stare civila nu poate incheia casatoria daca constatd cd nu sunt indeplinite cerintele
legii. Refuzul privind incheierea casatoriei se consemneaza intr-un proces - verbal motivat, intomcmit

in doua exemplare, dintre care unul se inméaneaza persoanelor care intentionau sa se cdsatoreasca.

Dupa incheierea casatoriei, ofiterul de stare civild anuleaza cartea de identitate a sotului care isi
schimba numele de familie prin casatorie; anularea se face prin taierea coltului in care se afld Inscrisa
perioada de valabilitate. In situatia persoanelor detinitoare de buletine de identitate sau carti de
identitate provizorii, in actul de identitate al sotului care prin casatorie isi schimba numele de familie se
aplicd stampila cu urméatorul continut: “Schimbat numele din. . ........ n.......... , prin casatorie.

Actul de identitate va fi preschimbat panala..........

Inregistrarea decesului
Actul de deces se intocmeste la S.P.C.L.E.P. sau, dupa caz, la primaria unitatii administrativ -

teritoriale in a carei raza s-a produs decesul ori s-a gasit cadavrul.

Declaratia de deces, pentru situatia n care cauza decesului este naturala, se face in termen de 3
zile de la data Incetarii din viatd a persoanei, de citre persoanele prevazute de lege; in acest termen se

cuprinde atét ziua 1n care s-a produs decesul, cat si ziua in care se face declaratia.
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Odata cu declaratia de deces, declarantul depune urmatoarele acte:

a) certificatul medical constatator al decesului, intocmit pe formular - tip, care va trebui sa
poarte numar de inregistrare, data certd, semnatura si parafa medicului care a facut
constatarea, sigiliul/stampila unitdtii sanitare, in care trebuie consemnatd cauza
decesului, fara prescurtari, Inscrisa cu majuscule;

b) certificatul de nastere si de cdsatorie, dupa caz;

c¢) actul de identitate al decedatului;

d) livretul militar sau, dupa caz, adeverinta de recrutare a celui decedat;

e) fotocopia actului de identitate al declarantului.

In cazurile in care declarantul nu poate prezenta certificatele de stare civila si/sau actul de
identitate al persoanei decedate, acesta declara, in scris, motivul neprezentarii acestora, precum si datele

de stare civila ale decedatului.

Dupa intocmirea actului de deces, pe certificatul de nastere si/sau casatorie, dupa caz, se aplica

mentiunea “Decedatact. nr. ......... din.......... inregistrat la Primaria. . .. ......

Ofiterul de stare civila este obligat sa retina actul de identitate al celui decedat si sa-1 anuleze.
Cartea de identitate se anuleaza prin tdierea coltului in care se afla inscrisa perioada de valabilitate, iar

in cazul buletinului de identitate si al cartii de identitate provizorii se aplicd, pe prima pagind, respectiv

In termen de 10 zile de la data inregistrarii decesului, ofiterul de stare civild are obligatia si
trimitad actele de identitate ale persoanelor decedate sau declaratiile, cu adresa scrisa, la structura de
evidenta din cadrul S.P.C.L.E.P. la care este arondata unitatea administrativ - teritoriald pe raza careia

persoana decedata a avut ultimul domiciliu.

In actul de deces, la rubrica “cauza decesului fiind . . ........ “, se Inscrie cu majuscule de

tipar cauza decesului din certificatul medical constatator al decesului.
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Cand decesul se datoreaza unei sinucideri, unui accident sau altor cauze violente, precum si In
cazul gasirii unui cadavru, fie cd este sau nu identificat, declaratia se face In termen de 48 de ore, calculat
din momentul decesului sau al gasirii cadavrului. In acest caz, inregistrarea se face in baza certificatului
medical constatator al decesului si a dovezii eliberate de politie sau de parchet, din care sa rezulte ca

una dintre aceste autoritdti a fost sesizatd despre deces.

Dupa intocmirea actului de deces, ofiterul de stare civild elibereaza declarantului o adeverinta
de iTnhumare sau de incinerare a cadavrului, intr-un singur exemplar, faicand mentiune despre aceasta pe
verso-ul certificatului constatator al decesului sau al certificatului constatator al nasterii celui nascut
mort. Duplicatul adeverintei de inhumare sau de incinerare pierduta ori distrusa se poate elibera numai

cu aprobarea primarului unitdtii administrativ - teritoriale care a eliberat adeverinta.

In actul de deces, Intocmit ca urmare a unei hotarari judecatoresti declarative de moarte,
definitiva si irevocabila, se inscriu datele de stare civild si data decesului, agsa cum rezultd din aceasta
hotarare; intocmirea actului de deces, 1n acest caz, se face la S.P.C.L.E.P. sau, dupa caz, la primaria

competentd, din oficiu ori la cererea persoanei interesate.

fnregistrarea nasterii, casdatoriei sau decesului in cazul in care are loc in tren, pe o nava ori
0 aeronavd

Daca nasterea sau decesul are loc in tren, pe o nava ori aeronava, sau intr-un alt mijloc de
transport, in timpul unei calatorii care nu depaseste granitele statului roman, Inregistrarea nasterii ori a
decesului se face la S.P.C.L.E.P. sau, dupd caz, de ofiterul de stare civild din cadrul primariei unitatii
administrativ - teritoriale a locului de coborare ori de debarcare. Nu pot fi incheiate casatorii in timpul

unei cdlatorii in interiorul granitelor tarii, In tren, pe 0 nava ori o aeronava.

Inregistrarea actelor de stare civila ale cetdtenilor romdni incheiate in strdindtate
Actele de stare civila ale cetdtenilor romani, intocmite in strdinatate la autorittile locale
competente, se transcriu, obligatoriu, in registrele de stare civild roméane, in termen de 6 luni de la

intoarcerea in tara sau de la primirea din strainatate a certificatului ori extrasului de stare civila.
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Cererile de transcriere care se depun la serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor
sau la primaria unitatii administrativ - teritoriale de la locul de domiciliu al solicitantului se aproba de

catre primari, dupa ce s-a obtinut avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.

Dupa inregistrarea cererii, se efectueaza verificari urmand a se stabili:
a) daca titularul certificatului sau extrasului de nastere, cdsdtorie ori deces este cetdtean
roman; verificarile se efectueaza la D.G.P sau la Autoritatea Nationala pentru Cetatenie;
b) dacd mai exista un alt act transcris sau reconstituit in tara; verificérile se efectueaza in
registrele de stare civild aflate in pastrare si, dupa caz, la S.P.C.L.E.P sau la primaria
domiciliilor avute anterior, pana la data inregistrarii actului de catre autoritatile strdine;
¢) daca S.PC.L.E.P/primdria unitatii administrativ - teritoriale unde a fost depusa cererea
are competentd teritoriala privind aprobarea transcrierii, in cazul cetatenilor care se
legitimeaza cu pasaport sau titlu de caldtorie; verificarile se efectueaza la structura de

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

Documentele administrative emise de autoritatile strdine, prezentate pentru inregistrarea in
registrele de stare civila romane, precum si traducerile acestora, care sunt facute la un notar public din
straindtate, trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii:

a) documentele eliberate de institutii ale statelor semnatare ale Conventiei de la Haga din 5
octombrie 1961 se apostileaza,

b) documentele eliberate de statele cu care Romania a incheiat tratate/conventii/acorduri de
asistenta judiciara sunt scutite de supralegalizare, apostilare sau orice altd formalitate;

¢) documentele care nu se regdsesc In una dintre situatiile prevazute la lit. a) sau b) se
supralegalizeaza, in conformitate cu prevederile art. 162 din Legea nr. 105/1992, cu

completarile ulterioare.
Cererea de transcriere, se adreseazd primarului unitatii administrativ - teritoriale pe raza careia

isi are domiciliul titularul certificatului/extrasului si se face In nume propriu, prin imputernicit cu

procura speciald, autentificata.
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In cazul transcrierii certificatului de casatorie, cererea se adreseaza primarului unitatii
administrativ - teritoriale de la domiciliul comun al sotilor, iar daca sotii au domicilii diferite in tard, la

oricare dintre cele doud primarii pe raza carora acestia isi au domiciliul.

In cazul transcrierii certificatului de deces, cererea se adreseaza primarului unitatii administrativ
- teritoriale a locului de domiciliu al solicitantului, care are obligatia sa dispuna verificari si la ultimul
domiciliu al decedatului, sau primarului unitdtii administrativ - teritoriale de la ultimul domiciliu avut

in tara de catre persoana decedata.

Cererea de transcriere este insotitd de certificatul sau extrasul de stare civila eliberat de
autoritatile straine, In original, fotocopie si traducere legalizata, precum si, dupd caz, de urmatoarele
documente:

a) fotocopii ale certificatelor de nastere si de cdsdtorie, fotocopii ale actului de identitate
sau pasaportului, dupa caz;

b) declaratii notariale, din partea ambilor soti, dacd sunt cetdteni romani, sau numai a
sotului cetdtean roman, cu privire la numele purtat dupa casatorie, in situatia in care in
certificatul/extrasul de casatorie procurat din straindtate nu se face referire la numele
sotilor dupa casatorie;

c) declaratie din partea parintelui care solicitd transcrierea certificatului de nastere al
copilului, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 34, in cazul in care parintii acestuia
au domicilii diferite;

d) declaratie din partea titularului actului ori a reprezentantului legal ca nu mai exista un alt

act transcris/inscris sau reconstituit, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 35.
Cererea pentru transcriere se depune si se solutioneaza dupa clarificarea neconcordantelor.
Dupa inregistrare, cererea de transcriere se inainteazd S.P.C.J.E.P., impreuna cu referatul ce

contine rezultatul verificarilor, din care sd rezulte ca nu mai existd un alt act transcris sau reconstituit in

registrele de stare civild romane, precum si cu documentele anterior.
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La primirea avizului de la S.P.C.J.E.P, ofiterul de stare civild delegat prezintd primarului
referatul insotit de cererea de aprobare a transcrierii certificatului sau extrasului de stare civila, potrivit

documentele mentionate anterior.

In cazul respingerii cererii de transcriere de cdtre primar, ca urmare a avizului negativ dat de

catre S.P.C.J.E.P, documentele depuse se restituie solicitantului, comunicandu-se motivul respingerii.

Eliberarea certificatelor de stare civila

Certificatele de stare civild se elibereazd, la cerere, persoanei indreptatite, personal, prin
imputernicit cu procurd speciald, autentificatd, pe baza Inregistrarilor si a mentiunilor inscrise in
registrele de stare civild, inclusiv din registrele intocmite de parohii, din cele detinute de primarii si de
Arhivele Nationale.

Minorilor cu varsta de peste 14 ani, care nu au avut niciodata act de identitate, li se elibereaza

certificatul de nastere la cererea parintilor sau a reprezentantului legal.

Certificatele de stare civild se completeazad in limba romana, tinand seama atat de datele care
rezulta din cuprinsul actului din registrul de stare civild, cat si de modificarile ce decurg din mentiunile

inscrise ulterior intocmirii acestuia.

La completarea certificatelor de stare civila se respectd urmatoarele reguli:

a) la completarea numelui de familie nu se tine seama de cuvintele scrise In paranteza sau de
particulele “zis”, “recte” ori “nascutd”;

b) cuvintele “sir” si “von”, precum si titlurile de noblete, gradele militare sau confesionale,
aflate Tnaintea numelor de familie nu vor fi preluate;

c) daca 1n registrele de stare civild sunt inscrise expresii ca “vaduva lui Popescu Ion”, la
completarea rubricii “Numele de familie” se inscrie numele de familie al femeii - respectiv
“Popescu” -, fard a se face altd mentiune;

d) in cazul cand in actul de stare civila nu este completata rubrica referitoare la numele de

familie si prenumele unuia sau ale ambilor parinti, nu se completeazd nici rubricile

corespunzatoare din certificatul de stare civila;
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e) in certificatele de stare civild care se elibereaza de pe acte de nastere Intocmite in

g)

h)

)

k)

Transilvania in perioada in care s-a aplicat legea straind, la rubrica “Numele de familie al
mamei”, in cazul copiilor ndscuti in timpul casatoriei, se inscrie numele de familie al tatdlui,
intrucat, in astfel de cazuri, la rubrica “Numele de familie al mamei” se inscria in registru
numele de familie anterior incheierii casatoriei;

in certificatele de nastere care se elibereaza celor recunoscuti si apoi legitimati prin cdsétoria
parintilor, la rubrica “Numele de familie al mamei” se inscrie numele de familie dobandit
prin césdtorie;

rubricile din certificatul de stare civild care nu se completeazd se bareaza cu o linie
orizontald;

daca nasterea s-a produs in straindtate, la rubrica “Localitatea” se inscrie localitatea unde s-
a nascut, iar la rubrica “Judetul” se inscrie tara; in acelasi mod se procedeaza si in cazul
rubricilor “Locui incheierii casatoriei” si “Locul decesului”; la rubrica “Mentiuni” se inscrie,
dupa caz, una dintre sintagmele: “ACT TRANSCRIS”, “ACT INSCRIS” ori “ACT
RECONSTITUIT”;

daca intr-un act de stare civila datele sunt trecute sub forma “13/26 aprilie”, respectiv data
pe stil vechi si pe stil nou, in certificatul de stare civild se Inscrie ca datd cea de a doua,
respectiv 26 aprilie;

rubricile referitoare la locul nasterii, locul Incheierii si inregistrarii casatoriei si la locul
decesului din certificatele de stare civild se completeazd cu denumirea actuald, potrivit
organizarii administrativ - teritoriale a Romaniei; astfel se procedeaza si pentru completarea
rubricilor referitoare la judet; in cazul municipiului Bucuresti, la rubrica “Municipiul” se
inscrie “Bucuresti”, iar cuvantul “judet” se bareazad si se inscrie “sectorul”; completarea
tuturor rubricilor din actele si certificatele de stare civila se face cu respectarea intocmai a
regulilor gramaticale stabilite de Academia Romana; la rubrica privind emitentul se inscrie
denumirea actuala;

certificatele de stare civila se semneaza de ofiterul de stare civild, aplicandu-se, pe locul
insemnat cu literele “L.S.”, sigiliul stdrii civile, parafa ofiterului de stare civila si semndtura

acestuia.
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Seria si numarul certificatului, precum si data eliberarii acestuia se inscriu, in actele de stare

civila, la rubrica “CERTIFICATE ELIBERATE”.

La eliberarea certificatelor cu mentiuni, rubricile se completeaza cu datele inscrise initial in
actele de stare civila, iar mentiunile se reproduc intocmai; certificatele de stare civila eliberate anterior

se retrag si se anuleaza.

In cazul in care registrul este distrus partial, neexistind posibilitatea completirii certificatului de
stare civila solicitat, ofiterul de stare civila solicita S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. sau, dupa caz, directiilor
judetene ale Arhivelor Nationale/Directiei Municipiului Bucuresti a Arhivelor Nationale eliberarea unui

extras pentru uz oficial, cu toate mentiunile, la primirea caruia intocmeste certificatul de stare civila.

Certificatele de stare civila prezentate cu modificari, stersaturi, adaugari sau neconcordante cu
privire la datele Inscrise se retin de cétre lucratorii S.P.C.L.E.P. sau de ofiterul de stare civild din cadrul
primadriei unitdtii administrativ - teritoriale si se trimit institutiei emitente in vederea anuldrii si eliberarii

unui nou certificat de stare civila.

Odata cu eliberarea certificatului de stare civild scris cu ortografia limbii materne, ofiterul de
stare civila anuleaza cartea de identitate a titularului, prin tdierea coltului in care se afla inscrisa perioada
de valabilitate, punandu-i in vedere sa se prezinte, pentru preschimbarea acesteia, la S.P.C.L.E.P, in

termen de 15 zile.

Pentru posesorii de buletin de identitate sau de carte de identitate provizorie, ofiterul de stare
civila aplica stampila cu urmatorul continut: “Eliberat certificatul de stare civild, in baza art. 20 din
Ordonanta Guvernului nr. 41/2003, aprobatd cu modificari si completéri prin Legea nr. 323/2003, cu
modificarile si completarile ulterioare, cu numele de familie. . . .. ... .. si prenumele . .........
Buletinul de identitate/Cartea de identitate provizorie va fi preschimbat(d) panala.......... , dupa

care ofiterul de stare civild delegat semneaza, pune data si aplica stampila.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

zl; Compartimentul | Operatiunea Secretar Primar Arhiva
1 Stare civila E \Y Ap Al

2 Secretar E Vv

3 Primar Ap
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10. Anexe, inregistrari, arhivari
Denumirea
Cod formular
anexei
1 2
Anexa 1 Anexele prevazute in Legea 119 /1996
Anexa 2 Anexele prevazute in HG 64 / 2011
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pag.
procedurii
operationale
0 Coperta
. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei In cadrul editiei procedurii operationale

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitagii
10 Anexe, nregistrari, arhivari
11 Cuprins
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei

in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si
Functia Data Semnatura
responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Musteatda Ana Responsabil
1.1 Elaborat 16.04.2018
Florina Stare Civila
Comisie
1.2 Verificat Moscu loan 16.04.2018
SCIM
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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Revizia: -

COMPARTIMENTUL
STARE CIVILA

Cod: P.O. SC. 02

Nr.de ex. : -

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Editia/ revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X 01.02.2017
2.2 | Revizia 1 X X 16.04.2018
2.3 | Revizia2
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3. Lista persoanelor la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale
Scopul Ex. Nume si Data
Comp. Functia Semnitura
Nr. | difuzarii nr. prenume primirii
crt.
1 2 3 4 5 6 7
Informare o Responsabil | Musteatd Ana
3.1 . 1 Stare civild o _ 16.04.2018
/ Aplicare Stare Civila Florina
Stanciu
3.2 | Aprobare 2 Primar Primar _ 16.04.2018
Ghiorghe
Comisie
3.3 | Verificare 1 Presedinte Moscu loan | 16.04.2018
SCIM
. . Responsabil | Musteatd Ana
3.4 | Arhivare Stare civila o . 16.04.2018
Stare Civila Florina
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4. Scopul procedurii operationale
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 situatieci 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 urmati pasii specifici cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor,

urmarindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient si operativ
4.3. Asigura continuitatea activititii, inclusiv In conditii de fluctuatie a personalului sau de modificare
/ inlocuire a atributiilor fiecarui salariat, prin faptul ¢, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia

de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4. Sprijina auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si / sau control.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;

Prezenta procedura are aplicare directd in activitatea de organizare si evidentd specifica in

domeniul starii civile si se aplica de catre acest compartiment.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii

Prezenta procedura documenteaza procesul de Inscriere a mensiunilor in registrele de stare civila

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

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata

Compartimentul stare civila
Compartiment secretariat / secretar;
Compartiment Impozite si taxe locale;
Compartiment Registrul Agricol;

Compartiment Cadastru / Agricultura.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitati

Compartimentul urbanism / amenajarea teritoriului;
Compartiment secretariat / secretar;

Compartiment Impozite si taxe locale;
Compartiment Registrul Agricol;

Compartiment Cadastru / Agricultura.
Compartimentul Contabilitate;

Compartimentul Impozite si taxe;

Compartimentele de specialitate din cadrul primariei;
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari Internationale
NU ESTE CAZUL
6.2. Legislatia primara
- Legeanr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu completarile si modificarile ulterioare;
- Legeanr.21 /1991 a cetdteniei romane, cu completarile si modificarile ulterioare;
- Legeanr. 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 completarile si modificarile ulterioare;
- OG nr. 41 / 2003 privind dobandirea si schimbarea pe cale administrativd a numelor persoanelor
fizice, cu completarile si modificarile ulterioare;
- OUG nr. 70 / 2009 pentru modificarea si completarea unor acte normative privind taxe si tarife cu
caracter nefiscal;
- HGnr. 64 /2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in

materie de stare civild, cu completarile si modificarile ulterioare;

6.3. Legislatia secundara
- Legea 215 a administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata.
- Hotarari ale consiliului local.

- Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare si functionare;

- Figele posturilor;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteia asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au

fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat

OPC Ordonator principal de credite
E Elaborare
Vv Verificare

Ap Aprobare

Ah Arhivare

Acp Alte compartimente;

Scr Secretar
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

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 incepe odatd cu nasterea persoanei si inceteaza 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 in conformitate cu legea, ca de exemplu:

casatoria, divortul, schimbarea numelui etc.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor :
- Acte de stare civilda sau documente constatatoare / doveditoare, in general, prezentate de
solicitant.
- Registre de stare civila, registre specifice compartimentului;

- Tipizate cu regim special (certificat de nastere, certificat de casatorie, certificat de deces.)

8.2.2. Continutul si rolul documentelor :

Acte de stare civila, in general, sunt prezentate de solicitant.

Documente constatatoare / doveditoare eliberate de autoritati sau persoane cu atributii in
domeniu.

In functie de situatie se poate apela si la documentele existente in arhiva primariei.

8.2.3. Circuitul documentelor

Documente primare sunt depuse de solicitanti la registratura primariei. Ele sunt directionate
catre compartimentul stare civild din cadru primariei, urmandu-gi procedura in functie de situatie
(primire documente, analiza documente, solicitari de clarificari, emiterea documentelor specifice pentru

fiecare activitate, aprobarea / avizarea acestora de catre 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 si statului de personal;

8.3.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare.

8.4 Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

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

In baza documente prezentate de solicitant, in functie de situatie, se va proceda la eliberarea

documentelor specifce de stare civila.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Pe marginea actelor de nastere, de casatorie si de deces se inscriu, dupa caz, mentiunile prevazute
in anexa nr. 38; in situatia in care, pentru operarea unei mentiuni, nu exista text corespondent in anexa

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

Ofiterul de stare civila care inregistreaza acte de stare civild care atrag dupa sine efectuarea de
mentiuni pe alte acte de stare civila trimite comunicari de mentiuni, pentru a fi operate pe marginea
actelor de nastere - exemplarul 1. In cazul in care exemplarul I al actelor de nastere, de cisitorie sau de
deces ale unei persoane a fost intocmit si se afld in pdstrarea aceluiasi S.P.C.L.E.P sau a aceleiasi
primadrii, ofiterul de stare civild opereaza mentiunea corespunzatoare pe marginea acestuia, dupa care
intocmeste si trimite comunicarea de mentiune la structura de stare civila din cadrul S.PC.J.E.P sau,

dupa caz, D.G.E.P.M.B,, care are in pastrare registrele de stare civila - exemplarul II.

Ofiterul de stare civila care primeste dispozitii administrative, sentinte judecatoresti sau
declaratii de recunoastere a unor copii nascuti in afara casatoriei, care atrag efectuarea de mentiuni,
opereaza, pe marginea actului de stare civild din exemplarul I al registrului, mentiunea respectiva, apoi

intocmeste si trimite comunicare de mentiune structurii de stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P. sau, dupa
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caz, D.G.E.P.M.B., respectiv directiilor judetene/Directiei Municipiului Bucuresti ale/a Arhivelor

Nationale, in situatia in care acestea din urma au 1n pastrare registrele de stare civila - exemplarul II.)

Comunicarile de mentiuni pentru registrele de stare civila - exemplarele I si I se intocmesc pe
formularele prevazute in anexa nr. 39 si se expediaza, in termen de 10 zile, cu respectarea urmatoarelor
reguli:

a) pe documentele primare, care au stat la baza Inregistrarilor, se inscrie urmatorul text: “Trimis

comunicare de mentiune la. . . ....... ,CuNr. ......... din.......... “ sl se semneaza,

b) formularul se semneaza de catre ofiterul de stare civila, dupa care se aplica sigiliul si se

completeazd cu numarul sub care s-a inregistrat comunicarea de mentiune.

Ofiterul de stare civila care primeste comunicarea de mentiune o Inregistreaza in registrul de
intrare - iesire, dupd care opereaza mentiunea pe exemplarul I al registrului de stare civild; pe
comunicare se inscrie urmatorul text: “Operat mentiunea, numarul actului/anul, data operarii, semnatura

~99,

ofiterului de stare civila”; efectuarea inscrierii mentiunii se consemneaza in registrul de intrare - iesire,

prin inscrierea urmatorului text: “Operat mentiunea, actul numarul . ......... /anul”.

Dupa inscrierea mentiunii pe exemplarul I al registrului cu acte de stare civild, se trimite
comunicare de mentiune la structura de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., care are in

pastrare exemplarul II al registrului.

Comunicarile de mentiuni se arhiveaza, dupa inscrierea acestora pe exemplarele I si II ale

registrelor de stare civild; pentru mentiunile neoperabile se tine o evidenta separata.

Ofiterul de stare civila care constatd ca datele de stare civila din comunicarea de mentiune nu
corespund cu cele din actul pe care urmeaza a se inscrie mentiunea restituie motivat comunicarea
primadriei de la care a primit-o. La primirea adresei de restituire a comunicarii, pentru mentiunea ce nu
poate fi inscrisd pe actul de stare civild indicat, ofiterul de stare civila verifica actul intocmit, pentru a
stabili dacd nu a fost gresit completati comunicarea. In cazul in care ofiterul de stare civila constati ca
s-a comis o greseala In compietarea comunicarii de mentiune, se trimite o noud comunicare, cu datele

exacte.
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Cand ofiterul de stare civila constatd ca in completarea comunicarii de mentiune nu s-au comis
greseli, acesta face verificari pentru stabilirea cauzei neconcordantelor si pentru clarificarea situatiei.
Daca, in urma verificarilor facute, nu s-a stabilit cauza neconcordantelor, documentatia rezultata se

inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru extinderea verificarilor.

In cazul in care se constatd cd mentiunile nu s-au efectuat in termenele legale, acestea se
efectueaza din oficiu, pe baza inregistrarilor existente in registrele de stare civila sau se solicita

comunicarile de mentiuni autoritatilor emitente.

Inscrierea recunoasterii sau stabilirii filiatiei
Inscrierea mentiunii de stabilire a filiatiei pe actul de nastere si, dupa caz, de césatorie si de deces
se face din oficiu sau la cererea celui interesat, in baza actului de recunoastere sau a hotdrarii

judecatoresti definitive si irevocabile.

Recunoasterea facutd la inregistrarea nasterii sau ulterior de tatdl copilului ndscut in afara
casatoriei se face dupa cum urmeaza:
a) prin declaratia scrisa, intocmita potrivit modelului prevazut in anexa nr. 41, data in fata
ofiterului de stare civila;
b) prin inscris autentic, in fata notarului public sau a instantei judecatoresti;

¢) prin testament.

In cazul recunoasterii prin testament, persoana interesata depune la S.P.C.L.E.P. sau, dupi caz,
la primaria unitatii administrativ - teritoriale de domiciliu o copie legalizata, in extras, a testamentului,
cuprinzand textul prin care se face recunoasterea.

Mentiunea de recunoastere poate fi inscrisa si din oficiu, in baza comunicarii biroului notarial

care a efectuat autentificarea declaratiei sau a testamentului.

Inscrierea hotararilor judecdtoresti, definitive si irevocabile, privind stabilirea paternitatii,
contestarea recunoasterii, ncuviintarea purtarii numelui sau de tdgaduire a paternitatii ori contestarea
filiatiei fatd de mama se face, la cererea persoanelor interesate, prin mentiune pe marginea actului de

nastere al titularului acestuia.
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inscrierea adoptiei, a anulirii sau a desfacerii adoptiei

In cazul adoptiei, de citre cetiteni roméni cu domiciliul in tard, se intocmeste un nou act de
nastere, de catre S.P.C.L.E.P. sau, dupa caz, de ofiterul de stare civila din cadrul primariei unitatii
administrativ - teritoriale Tn raza careia se afla domiciliul adoptatului ori sediul institutiei de ocrotire in

ingrijirea careia se gaseste adoptatul.

In noul act de nastere intocmit, rubrica “Locul nasterii” se completeaza cu denumirea unitatii
administrativ - teritoriale unde 1si are sediul S.P.C.L.E.P. sau, dupa caz, primdria unde se intocmeste

actul, iar rubricile privind parintii se completeaza cu numele si prenumele adoptatorilor.

In toate cazurile, se retrage certificatul de nastere inifial si se expediazd, spre anulare,

emitentului.

Dupa intocmirea noului act de nastere, se trimite comunicarea de mentiune S.P.C.L.E.P. sau,
dupa caz, primariei unitatii administrativ - teritoriale unde a fost inregistrat primul act de nastere al celui
adoptat, care, dupa operarea mentiunii, la rubrica “Certificate eliberate”, inscrie urmatorul text: “NU

SE VA MAI ELIBERA NICIUN CERTIFICAT”.

La intocmirea noilor acte de nastere, ca urmare a adoptiei, se tine seama de urmatoarele:

a) pentru intocmirea actului de nastere ca urmare a adoptiei sunt necesare urmatoarele
documente: hotararea judecatoreasca irevocabila prin care s-a incuviintat adoptia, actele de
identitate sau pasapoartele parintilor adoptatori, certificatul de casatorie al adoptatorilor,
dupa caz;

b) daca persoana care adopta este casatoritd cu mama fireasca a adoptatului, respectiv cu tatal
firesc, rubrica din actul de nastere privind “Numele de familie al mamei”, respectiv “Numele
de familie al tatdlui”, se completeaza cu numele de familie obtinut prin casatorie;

¢) daca persoana care doreste sa adopte este casatoritd, in noul act de nastere se completeaza
numai rubricile privind pe tatd/mama, iar rubricile referitoare la celalalt parinte nu se
completeazd; daca ulterior celdlalt sot adopta, se Intocmeste un nou act de nastere;

d) in cazul in care adoptia este facutd de o persoand necdsatoritd, rubrica privind tatil/mama

copilului se completeaza cu numele si prenumele celui/celei care a adoptat;
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e) daca cei care adopta sunt casatoriti si poartd nume diferite in casatorie, numele de familie al

copilului va fi cel stabilit prin sentinta judecatoreasca de incuviintare a adoptiei.

Mentiunea privind adoptia se inscrie, din oficiu sau la cererea persoanei interesate, dupa caz, pe
actul de casatorie si pe actele de nastere ale copiilor sdi minori; in cazul copiilor majori, se Inscrie numai

la cererea acestora.

Anularea sau desfacerea adoptiei, dispuse prin hotarare judecatoreasca, definitiva si irevocabila,

se Inscrie prin mentiune.

inscrierea divortului, anulirii ori a incetirii cisitoriei

Inscrierea divortului se face din oficiu, prin mentiune pe marginea actului de casatorie, in baza
hotararii judecatoresti, definitiva si irevocabild, comunicatd de instanta judecétoreascd; de asemenea,
inscrierea divortului se face si la cererea oricdruia dintre fostii soti, care depune copie legalizata de pe

hotérarea judecatoreasca definitiva si irevocabila.

In cazul in care divortul a fost pronuntat in straindtate, iar din sentinta de divort nu reiese numele
pe care sotii il vor purta dupa divort, se solicita declaratii pe propria raspundere din partea acestora,
autentificate, sau numai a sotului care solicita Inscrierea mentiunii de divort, dupd caz, din care sa rezulte

numele pe care acestia/acesta doresc/doreste sa il poarte in urma divortului.

Pentru nscrierea mentiunii privind divortul, ofiterul de stare civild, care primeste hotirarea
judecatoreasca definitiva si irevocabild, Inscrie pe actul de cdsatorie mentiunea corespunzatoare, precum
si pe cele de nastere, pentru situatia in care S.P.C.L.E.P. sau, dupa caz, primadria unitatii administrativ -
teritoriale are in pastrare ambele acte de nastere ale fostilor soti; in caz contrar, trimite comunicari de
mentiuni catre S.P.C.L.E.P. sau, dupa caz, primariilor unitdtilor administrativ - teritoriale care pastreaza

exemplarul I al actelor de nastere ale fostilor soti.

Declararea nulitatii ori anularea casatoriei se inscrie prin mentiune pe actul de casatorie si pe

cele de nastere ale fostilor soti, exemplarul I si II, pe baza hotararii judecatoresti definitive si irevocabile.
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Comunicarea de modificare pe actul de casatorie In care s-a inscris mentiunea de divort, de
declarare a nulitatii sau de anulare a cdsdtoriei se transmite, in termen de 10 zile la S.P.C.L.E.P. de la
locul de domiciliu, in vederea actualizirii componentei locale a R.N.E.P In adresa de inaintare se
mentioneaza, pe langd datele de identificare a sotilor, domiciliul avut - atat la data incheierii casatoriei,
cat si la data pronuntarii divortului sau a anularii casatoriei -, precum si numarul hotararii judecatoresti,

data si instanta care a pronuntat-o.

Incetarea casatoriei prin decesul sau prin declararea judecitoreasca a mortii unuia dintre soti se
inscrie prin mentiune pe actul de casatorie si pe cel de nastere al sotului supravietuitor, pe baza
comunicdrii primite de la ofiterul de stare civild care a Inscris mentiunea de deces pe actul de nastere al
decedatului; in acelasi mod se inscriu si mentiunile privind anularea unei hotarari declarative de moarte
ori de rectificare a datei mortii; comunicarile de mentiuni se transmit in termen de 10 zile S.P.C.L.E.P.

de la locul de domiciliu, in vederea actualizarii componentei locale a R.N.E.P.

inscrierea schimbirii numelui de familie si/sau a prenumelui pe cale administrativa

Cererea de schimbare a numelui se depune la S.P.C.L.E.P. sau, dupa caz, la primaria unitatii
administrativ - teritoriale de la domiciliul solicitantului, in nume propriu ori prin imputernicit cu procura
speciald, autentificatd conform prevederilor art. 72 alin. (6) sau prin imputernicire avocatiald; in cazul
cetateanului roman cu domiciliul in strdinatate, cererea se depune la S.P.C.L.E.P. sau, dupa caz, la
primaria unitdtii administrativ - teritoriale de la ultimul domiciliu avut iIn Romania, iar daca nu a avut

vreodata domiciliul in Romania, la D.S.C. - Sector 1.

La primirea cererii de schimbare a numelui pe cale administrativa, intocmita potrivit modelului
prevazut in anexa nr. 42, ofiterul de stare civila competent verificd daca au fost depuse toate actele
prevazute de legea speciald si, dupa caz, dovada privind scutirea de publicare a cererii in Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea a III - a, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 43.

Cand se constatd ca dosarul de schimbare a numelui este incomplet ori solutionarea acestuia
necesita aplicarea altei proceduri, acesta se restituie cu indicatiile corespunzatoare.

Daca cererea se incadreaza in prevederile legale, in termen de 5 zile de la data primirii acesteia,
ofiterul de stare civila o Tnainteaza, impreuna cu toate actele prevazute de Ordonanta Guvernului nr.

41/2003 privind dobandirea si schimbarea pe cale administrativa a numelor persoanelor fizice, aprobata
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cu modificari si completari prin Legea nr. 323/2003, cu modificarile si completarile ulterioare, precum

si cu orice alte documente depuse in sustinere, structurii de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P.

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

completare, iar cele care nu fac obiectul schimbarii numelui pe cale administrativd se restituie cu

precizarea procedurii de urmat.

Dupa instiintarea persoanei care a solicitat schimbarea numelui si/sau a prenumelui privind

emiterea dispozitiei de aprobare a cererii, acesteia i se solicita:

a)
b)

¢)

certificatele de nastere, de casatorie, precum si cele de nastere ale copiilor minori, n original;
dovada achitarii taxei de schimbare a numelui;
cereri individuale prin care se solicita certificatele de stare civila, potrivit schimbarii de nume

obtinute prin dispozitie.

La depunerea actelor prevazute anterior, se procedeaza astfel:

a)

b)

d)

se retrag certificatele de stare civilda completate cu numele sau prenumele care au fost
schimbate;

se Tnmaneaza solicitantului copia dispozitiei de schimbare a numelui de familie si/sau
prenumelui, iar dovada de primire, intocmita potrivit modelului prevazut in anexa nr. 45,
impreund cu dovada achitarii taxei de schimbare a numelui, se inainteaza Ia
S.PC.J.E.P./D.G.E.P.M Bucuresti - D.S.C;

se trimite cate o copie a dispozitiei de schimbare a numelui de familie sau prenumelui
S.P.C.L.E.P sau, dupa caz, primariei unitdtii administrativ - teritoriale a locului de nastere,
de casatorie si, dupa caz, de nastere a copiilor minori, pentru inscrierea mentiunilor 1n actele
de stare civila respective; concomitent, pe baza cererii lor, se solicitd certificate de nastere
sau de casatorie, dupa caz, iar certificatele de stare civila retrase se anuleaza;

la primirea certificatului de stare civild, acesta se inmaneaza solicitantului, iar cartea de
identitate se anuleaza prin tdierea coltului in care este inscris termenul de valabilitate,
titularul fiind informat cu privire la obligatia prezentarii la S.P.C.L.E.P. de la locul de
domiciliu, n termen de 15 zile, pentru a solicita eliberarea unui nou act de identitate; daca
actul de identitate retras este o carte de identitate provizorie sau un buletin de identitate,

aceasta/acesta se anuleaza prin aplicarea stampilei cu urmatorul continut: “Schimbat numele

51




COMUNA PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
PRISACANI INSCRIEREA MENTIUNILOR iN Nr. De exemplare : 2
JUDETUL IASI REGISTRELE DE STARE CIVILA Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL Cod: P.O. SC. 02 Pagina ...... din ......
STARE CIVILA Exemplar nr.: ........
de familie/prenumele din.......... in.......... Actul de identitate va fi schimbat pana
ladatade.......... «“

inscrierea mentiunilor privind acordarea sau renuntarea la cetitenia roman:

Mentiunile privind acordarea, redobandirea, retragerea sau renuntarea la cetitenia romana,
intocmite potrivit modelelor prevazute in anexele nr. 46 - 48, se inscriu pe marginea actelor de stare
civila in baza comunicdrilor trimise de citre D.E.P.A.B.D. structurii de stare civila din cadrul
S.P.C.J.E.P. Dupa efectuarea mentiunii in exemplarul II al registrului de nasteri si, daca este cazul, si in
cel de casatorie, partea a doua a comunicarii primite de la D.E.P.A.B.D. se trimite S.P.C.L.E.P. sau,
dupa caz, primariei unitdtii administrativ - teritoriale care are in pastrare exemplarul I al actului de

nastere.

In cazul in care pe actul de nastere - exemplarul I existd o mentiune privind césatoria titularului,
ofiterul de stare civila are obligatia de a Tntocmi comunicarea de mentiune, potrivit modelului prevazut
in anexa nr. 39, pe care o trimite S.P.C.L.E.P. sau, dupa caz, primariei unitdtii administrativ - teritoriale
care are in pastrare exemplarul I al actului de casatorie; dupa efectuarea mentiunii pe actul de casatorie,
ofiterul de stare civild trimite comunicarea de mentiune structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.,

pentru operarea mentiunii si in exemplarul II.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

zl; Compartimentul | Operatiunea Secretar Primar Arhiva
1 Stare civila E \Y Ap Al

2 Secretar E Vv

3 Primar Ap
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Denumirea
Cod formular
anexei
1 2
Anexa 1 Anexele prevazute in Legea 119 /1996
Anexa 2 Anexele prevazute in HG 64 / 2011
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pag.
procedurii
operationale
0 Coperta
. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei In cadrul editiei procedurii operationale

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitagii
10 Anexe, nregistrari, arhivari
11 Cuprins
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PROCEDURA OPERATIONALA

ANULAREA, MODIFICAREA, COMPLETAREA, RECTIFICAREA,
RECONSTITUIREA SI INTOCMIREA ULTERIOARA

A ACTELOR DE STARE CIVILA

P.O. SC. 03
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei

in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si
Functia Data Semnéatura
responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Musteata Ana Responsabil
1.1 Elaborat 16.04.2018
Florina Stare Civila
_ Comisie
1.2 Verificat Moscu loan 16.04.2018
SCIM
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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COMUNA
PRISACANI
JUDETUL IASI

PROCEDURA OPERATIONALA
ANULAREA, MODIFICAREA,
COMPLETAREA, RECTIFICAREA,
RECONSTITUIREA ACTELOR CIVILE

Editia: 1

Nr. De exemplare : 2

Revizia: -

COMPARTIMENTUL
STARE CIVILA

Cod: P.O. SC. 03

Nr.de ex. : -

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Editia/ revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X 01.02.2017
2.2 | Revizia l X X 16.04.2018
2.3 | Revizia 2
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COMPARTIMENTUL
STARE CIVILA

PROCEDURA OPERATIONALA
ANULAREA, MODIFICAREA,
COMPLETAREA, RECTIFICAREA,
RECONSTITUIREA ACTELOR CIVILE

Nr. De exemplare : 2

Editia: 1

Cod: P.O. SC. 03

Revizia: -
Nr.de ex. : -

3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale
Scopul Ex. Nume si Data
Comp. Functia Semnatura
Nr. | difuzarii nr. prenume primirii
crt.
1 2 3 4 5 6 7
Informare . Responsabil | Musteatd Ana
3.1 1 Stare civila 16.04.2018
/ Aplicare Stare Civila Florina
Stanciu
3.2 | Aprobare 2 Primar Primar ‘ 16.04.2018
Ghiorghe
. Comisie .
3.3 | Verificare Presedinte Moscu loan | 16.04.2018
SCIM
‘ o Responsabil | Musteatd Ana
3.4 | Arhivare Stare civila 16.04.2018
Stare Civila Florina
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4. Scopul procedurii operationale
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 urmati pasii specifici cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor,

urmarindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient si operativ
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv In conditii de fluctuatie a personalului sau de modificare
/inlocuire a atributiilor fiecarui salariat, prin faptul ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia

de catre orice alt salariat care il Inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4. Sprijina auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si / sau control.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationald;
Prezenta procedura are aplicare directd in activitatea de organizare si evidentd specifica in

domeniul starii civile si se aplica de catre acest compartiment.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii
Prezenta procedura documenteaza procesul de referitorla anularea, modificarea, completarea,
rectificarea, reconstituirea si intocmirea ulterioard a actelor de stare civild asa cum este planificat,

operat, masurat si imbunatatit in cadrul primariei Prisacani.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata
- Compartimentul stare civila
- Compartiment secretariat / secretar;
- Compartiment Impozite si taxe locale;
- Compartiment Registrul Agricol;

- Compartiment Cadastru / Agricultura.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitati
- Compartimentul urbanism / amenajarea teritoriului;
- Compartiment secretariat / secretar;
- Compartiment Impozite si taxe locale;
- Compartiment Registrul Agricol;
- Compartiment Cadastru / Agricultura.
- Compartimentul Contabilitate;
- Compartimentul Impozite si taxe;

- Compartimentele de specialitate din cadrul primariei;
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari Internationale
NU ESTE CAZUL
6.2. Legislatia primara
- Legeanr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu completarile si modificarile ulterioare;
- Legeanr.21 /1991 a cetateniei romane, cu completarile si modificarile 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 completarile si modificarile ulterioare;
- OGnr. 41 /2003 privind dobandirea si schimbarea pe cale administrativd a numelor persoanelor
fizice, cu completarile si modificarile ulterioare;
- HGnr. 64 /2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in

materie de stare civila, cu completarile si modificarile ulterioare;

6.3. Legislatia secundara
- Legea 215 a administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata.
- Hotarari ale consiliului local.

- Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare si functionare;

- Figele posturilor;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, 1n scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alteia asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au

fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat

OPC Ordonator principal de credite
E Elaborare
\% Verificare

Ap Aprobare

Ah Arhivare

Acp Alte compartimente;
Scr Secretar
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

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 incepe odatd cu nasterea persoanei si inceteaza 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 in conformitate cu legea, ca de exemplu:

casatoria, divortul, schimbarea numelui etc.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor :
- Acte de stare civila sau documente constatatoare / doveditoare, in general, prezentate de
solicitant.
- Registre de stare civila, registre specifice compartimentului;

- Tipizate cu regim special (certificat de nastere, certificat de casatorie, certificat de deces.)

8.2.2. Continutul si rolul documentelor :

Acte de stare civild, in general, sunt prezentate de solicitant.

Documente constatatoare / doveditoare eliberate de autoritati sau persoane cu atributii in
domeniu.

In functie de situatie se poate apela si la documentele existente in arhiva primariei.

8.2.3. Circuitul documentelor

Documente primare sunt depuse de solicitanti la registratura primariei. Ele sunt directionate
catre compartimentul stare civila din cadru primariei, urmandu-si procedura in functie de situatie
(primire documente, analiza documente, solicitéri de clarificéri, emiterea documentelor specifice pentru

fiecare activitate, aprobarea / avizarea acestora de catre persoanele abilitate).

64




COMUNA PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
PRISACANI ANULAREA, MODIFICAREA, Nr. De exemplare : 2
JUDETUL IASI COMPLETAREA, RECTIFICAREA, Revigia:
UDETULTAS RECONSTITUIREA ACTELOR CIVILE eviaia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL . .
STARE CIVILA Cod: P.O. SC. 03 Pagina ...... din ......
Exemplar nr.: ........

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale : calculatoare, internet, birotica, consumabile;
8.3.2. Resurse umane : conform organigramei si statului de personal;

8.3.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare.

8.4 Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

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

In baza documente prezentate de solicitant, in functie de situatie, se va proceda la eliberarea

documentelor specifce de stare civila.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Reconstituirea si intocmirea ulterioara a actelor de stare civila
Cererea de reconstituire sau de intocmire ulterioara a unui act de stare civila, Intocmita potrivit
modelului prevazut in anexa nr. 49, se adreseaza primariei unitatii administrativ - teritoriale competente

sd Intocmeasca actul. Actele reconstituite pot fi completate sau rectificate in cazuri temeinic justificate.

Ofiterul de stare civild delegat sau personalul cu atributii pe linie de stare civild din cadrul
S.P.C.L.E.P. care primeste cererea o Inregistreaza si o prezinta, impreund cu actele doveditoare depuse
de solicitant si un referat motivat cuprinzand rezultatul verificarilor, primarului unitatii administrativ -

teritoriale, care este obligat sa solutioneze cererea, cu avizul S.PC.J.E.P

Ofiterul de stare civild delegat sau personalul cu atributii pe linie de stare civild din cadrul
S.P.C.L.E.P. verifica inregistrarile din registrele de stare civild curente, pe o perioadd de minimum 5
ani Tnainte si dupa anul declarat de solicitant, precum si toate Inregistrarile speciale, incepand cu anul
1949. Dupa caz, se solicitd verificari si in registrele de stare civila speciale - exemplarul I din perioada

anilor 1951 - 1957, care au fost Intocmite la fostele sfaturi populare raionale, aflate in pastrarea
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primdriilor unitatilor administrativ - teritoriale care au fost resedinta de raion. In situatia in care registrul
de stare civilda se afla in pastrarea directiilor judetene/a municipiului Bucuresti ale/a Arhivelor

Nationale, se solicita acestora sa efectueze verificari in arhivele pe care le detin.

Dupa semnarea dispozitiei de catre primar, intocmita potrivit modelelor prevazute in anexele nr.
50 - 52, aceasta se comunica solicitantului, In termen de 10 zile de la emitere; in caz de admitere, 1 se

pune in vedere sd solicite inregistrarea dispozitiei.

Daca solicitantul sau o alta persoand interesatd contestd dispozitia de respingere a cererii la
instanta judecatoreascd in a cérei raza teritoriald isi are sediul S.P.C.L.E.P. ori, dupa caz, primaria
competentd, iar prin sentinta definitiva si irevocabild se admite cererea, ofiterul de stare civila delegat
din cadrul primariei unitatii administrativ - teritoriale primeste declaratia cetateanului, la care ataseaza
o copie legalizata a sentintei judecdtoresti, procedand ca si In cazul 1n care cererea a fost admisa prin

dispozitie a primarului.

Dispozitiile de admitere a cererii de reconstituire sau de Intocmire ulterioara a unor acte de stare
civila se Inregistreaza, pe baza declaratiilor scrise, in registrele de nastere, de casatorie ori de deces, la

S.P.C.L.E.P. sau, dupa caz, la primadria unitatii administrativ - teritoriale competente.

Anularea, modificarea, completarea sau rectificarea actelor de stare civila si a mentiunilor
inscrise pe marginea acestora
Anularea, modificarea sau completarea actelor de stare civild si a mentiunilor inscrise pe

marginea acestora se poate face numai in temeiul unei hotarari judecatoresti definitive si irevocabile.

Rectificarea actelor de stare civila si a mentiunilor inscrise pe marginea acestora se face in
temeiul dispozitiei primarului unitatii administrativ - teritoriale care are in pastrare actul de stare civila,
din oficiu sau la cererea persoanei interesate, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.; in functie de rezultatul

verificarilor, se emit dispozitii de admitere sau de respingere.
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In cazul anularii, modificarii sau al completirii actelor de stare civila si a mentiunilor inscrise
pe marginea acestora, sesizarea instantei judecatoresti se face de catre persoana interesata, de structurile
de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P ori de catre parchet; cererea se solutioneaza de judecitoria in a
carei raza teritoriala se afla domiciliul sau sediul acestora, pe baza verificarilor efectuate de catre

structura de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P. de la domiciliul petentului si a concluziilor procurorului.

Cererile de anulare, modificare sau completare a actelor de stare civila formulate de cetatenii
romani cu domiciliul in strdindtate si de cetdtenii strdini se adreseazd Judecatoriei Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti, iar competenta efectudrii verificarilor revine structurii de stare civild din cadrul
S.P.C.L.E.P. pe raza caruia acestia si-au ales domiciliul pentru citare. Actul de sesizare a instantei
judecatoresti va fi insotit de extrase de pe actul in cauza, exemplarele I si I, cu toate mentiunile existente

1n acestea.

Anularea se poate cere in cazul cand:

a) actul de stare civila a fost intocmit intr-un registru necorespunzator;

b) actul nu trebuia intocmit la S.P.C.L.E.P. sau, dupa caz, la primaria din cadrul unitatii
administrativ - teritoriale respective;

c) faptul sau actul de stare civild nu exista;

d) nu s-au respectat prevederile legale la Intocmirea actului de stare civila;

€) mentiunea a fost Inscrisa pe alt act de stare civila;

f) mentiunea a fost Tnscrisa cu un text gresit.

Anularea actului de stare civila ori a unei mentiuni se face prin bararea acestora cu doua linii, In
diagonald, respectiv “X”, trasate cu cerneala rosie, si Inscrierea, in rubrica “Mentiuni”, a numarului si a
datei hotararii judecétoresti definitive si irevocabile, precum si a denumirii instantei care a pronuntat-o.

Completdrile se inscriu, in Intregime, cu cerneald rosie.

Verificarile ce se efectueaza in cazul anularii, modificarii ori al completarii actelor de stare civila
sau/si a mentiunilor Inscrise pe acestea trebuie sa stabileasca temeinicia cererii solicitantului; in acest

scop, se verificd actul de stare civild care face obiectul actiunii, pentru a stabili dacd la Intocmirea
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acestuia s-a comis o eroare si In ce consta aceasta, precum si actele de stare civila ale petitionarului si,

dupa caz, ale parintilor sdi, prezentate Tn motivarea cererii.

In referatul prin care se comunica instantei judecatoresti rezultatul verificarilor se mentioneaza
in ce constd eroarea sau omisiunea, datele reale ce urmeaza a fi retinute n sentinta ori procedura de
urmat, in cazul in care cererea nu face obiectul anularii, modificarii ori al completarii actelor de stare

civila si a mentiunilor inscrise pe acestea.

In cazul rectificarii actelor de stare civild si a mentiunilor inscrise pe marginea acestora, cererea
intocmitd potrivit modelului prevazut in anexa nr. 53, nsotitd de actele doveditoare, se depune la
S.P.C.L.E.P. sau, dupa caz, la primaria unitatii administrativ - teritoriale care are in pastrare actul de
stare civild ori la S.P.C.L.E.P. sau, dupa caz, la primdria unitatii administrativ - teritoriale de la
domiciliul solicitantului; cererea se solutioneazd in termen de 30 de zile, prin emiterea

dispozitieiprimarului; aceasta se comunica solicitantului, in termen de 10 zile de la data emiterii.

Ofiterul de stare civila care primeste cererea o inregistreaza si o prezintd primarului, impreuna
cu actele doveditoare depuse de solicitant si un referat motivat cuprinzand rezultatul verificarilor, dupa
ce in prealabil referatul a fost avizat de catre S.P.C.J.E.P. In situatia in care cererea de rectificare a unui
act de stare civild se depune la S.P.C.L.E.P. ori, dupa caz, la primaria unitdtii administrativ - teritoriale
de la domiciliul solicitantului, aceasta se inainteaza, de indata, S.P.C.L.E.P. sau, dupa caz, primariei

unitdtii administrativ - teritoriale care are in pastrare actul de stare civila.

La primirea cererii si a documentelor justificative, ofiterul de stare civila identifica actul de stare
civila care se solicita a fi rectificat; dupa emiterea dispozitiei, o expediaza, impreuna cu certificatul de
stare civila, completat corect, ca urmare a rectificarii actului, S.P.C.L.E.P. sau, dupa caz, primariei

unitdtii administrativ - teritoriale de la care a primit cererea.

Ofiterul de stare civila care primeste dispozitia, Intocmita potrivit modelului prevazut in anexa
nr. 54, prin care s-a aprobat rectificarea actului, in vederea eliberarii certificatului de stare civila

corespunzator, invita titularul, in termen de 48 de ore, pentru a-1 ridica, pe baza de semnatura; certificatul
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de stare civila anterior se retrage si se transmite institutiei emitente, in vederea anularii si a efectuarii
mentiunii corespunzatoare pe marginea actului, la rubrica “Certificate eliberate”.

Actele de stare civild intocmite ca urmare a transcrierii/inscrierii in registrele de stare civila
romane a certificatelor sau extraselor de stare civila incheiate in strdindtate se rectifica numai in
urmatoarele situatii:

a) cand eroarea se datoreazd autoritatilor locale strdine care au inregistrat initial actul si

persoana interesata prezintd documentul eliberat de autoritatile straine;

b) cand eroarea se datoreaza ofiterului de stare civild care a inscris/a transcris actul;

c) cand eroarea se datoreaza traducerii prezentate.

Rectificarea unor rubrici din actul de stare civild presupune indreptarea unor erori materiale
comise cu ocazia inregistrarilor de stare civila si se face prin bararea textului gresit cu o linie orizontala
si Inscrierea, cu cerneald rosie, deasupra, a noului text. La rubrica “Mentiuni” se Tnscriu numarul si data

dispozitiei primarului unitatii administrativ - teritoriale care a emis-o, precum si continutul rectificarii.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

i: Compartimentul | Operatiunea Secretar Primar Arhiva
1 Stare civila E \Y Ap Ah

2 Secretar E \%

3 Primar Ap
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Denumirea
Cod formular
anexei
1 2
Anexa 1 Anexele prevazute in Legea 119 / 1996
Anexa 2 Anexele prevazute in HG 64 / 2011
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pag.
procedurii
operationale
0 Coperta
) Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

2 Situatia editiilor si a reviziilor n cadrul editiilor procedurii operationale
3 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10 Anexe, nregistrari, arhivari
11 Cuprins
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei

in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si
Functia Data Semnatura
responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Musteatda Ana Responsabil
1.1 Elaborat 16.04.2018
Florina Stare Civila
Comisie
1.2 Verificat Moscu loan 16.04.2018
SCIM
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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COMPARTIMENTUL
STARE CIVILA

Cod: P.O. SC. 04
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Editia/ revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X 01.02.2017
2.2 | Revizia 1 X X 16.04.2018
2.3 | Revizia2
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3. Lista persoanelor la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Scopul Ex. Nume si Data
Comp. Functia Semnatura
Nr. | difuzarii nr. prenume primirii
crt.
1 2 3 4 5 6 7
Informare Stare Responsabil | Musteatd Ana
3.1 . 1 o o . 16.04.2018
/ Aplicare civila Stare Civila Florina
. . Stanciu
3.2 | Aprobare 2 Primar Primar ) 16.04.2018
Ghiorghe
Comisie
3.3 | Verificare 1 Presedinte Moscu loan | 16.04.2018
SCIM
. Stare | Responsabil | Musteatd Ana
3.4 | Arhivare 1 16.04.2018
civila Stare Civila Florina
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4. Scopul procedurii operationale
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 situatieci 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 urmati pasii specifici cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor,

urmarindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient si operativ
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv In conditii de fluctuatie a personalului sau de modificare
/ inlocuire a atributiilor fiecarui salariat, prin faptul ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia

de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4. Sprijina auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si / sau control.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;

Prezenta procedura are aplicare directd in activitatea de organizare si evidentd specifica in

domeniul starii civile si se aplica de catre acest compartiment.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii

Prezenta procedura documenteaza procesul de eliberare a actelor de identitate ale cetatenilor

romani, precum si intocmirea actelor de stare civila asa cum este planificat, operat, masurat si

imbunatatit in cadrul primariei Prisacani

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata

- Compartimentul stare civila

- Compartiment secretariat / secretar;

- Compartiment Impozite si taxe locale;

- Compartiment Registrul Agricol;

- Compartiment Cadastru / Agricultura.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitati

- Compartimentul urbanism / amenajarea teritoriului;

- Compartiment secretariat / secretar;

- Compartiment Impozite si taxe locale;

- Compartiment Registrul Agricol;

- Compartiment Cadastru / Agricultura.

- Compartimentul Contabilitate;

- Compartimentul Impozite si taxe;

- Compartimentele de specialitate din cadrul primariei;
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari Internationale

6.2. Legislatia primara

NU ESTE CAZUL

- Legeanr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu completarile si modificarile ulterioare;

- Legeanr.21 /1991 a cetdteniei romane, cu completarile si modificarile ulterioare;

- Legeanr. 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 completarile si modificarile ulterioare;

- OUG. nr. 97 / 2005 republicatd, privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale

cetdtenilor romani, cu completarile si modificarile ulterioare;

6.3. Legislatia secundara

- Legea 215 a administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata.

- Hotarari ale consiliului local.

- Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii

- Organigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;

79




COMUNA PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
PRISACANI ACTELE DE IDENTITATE ALE Nr. De exemplare : 2
JUDETUL IASI CETATENILOR ROMANI Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL Cod: P.O. SC. 04 Pagina ...... din ......
STARE CIVILA Exemplar nr.: ........

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteia asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au

fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat

OPC Ordonator principal de credite
E Elaborare
Vv Verificare

Ap Aprobare

Ah Arhivare

Acp Alte compartimente;

Scr Secretar

80



COMUNA PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
PRISACANI ACTELE DE IDENTITATE ALE Nr. De exemplare : 2
JUDETUL IASI CETATENILOR ROMANI Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL Cod: P.O. SC. 04 Pagina ...... din ......
STARE CIVILA Exemplar nr.: ........

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

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 incepe odatd cu nasterea persoanei si inceteaza 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 in conformitate cu legea, ca de exemplu:

casatoria, divortul, schimbarea numelui etc.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor :
o Acte de stare civila sau documente constatatoare / doveditoare;
o Cartea de identitate
o Cartea electonica de identitate

o Buletin de identitate

8.2.2. Continutul si rolul documentelor :

Acte de stare civila, in general, sunt prezentate de solicitant.

Documente constatatoare / doveditoare eliberate de autoritdti sau persoane cu atributii in
domeniu.

In functie de situatie se poate apela si la documentele existente in arhiva primariei.

8.2.3. Circuitul documentelor

Documente primare sunt depuse de solicitanti la registratura primariei. Ele sunt directionate
catre compartimentul stare civild din cadru primariei, urmandu-gi procedura in functie de situatie
(primire documente, analiza documente, solicitari de clarificari, emiterea documentelor specifice pentru

fiecare activitate, aprobarea / avizarea acestora de citre 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 si statului de personal;

8.3.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare.

8.4 Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

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

In baza documente prezentate de solicitant, in functie de situatie, se va proceda la eliberarea

documentelor specifce de stare civila.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Evidenta cetatenilor romani reprezinta un sistem national de inregistrare si actualizare a datelor
cu caracter personal ale acestora, necesar cunoasterii numarului, structurii si miscarii populatiei pe

teritoriul tarii si furnizarii de date in interesul cetatenilor, al statului si al institutiilor publice

Evidenta cetdtenilor romani cu domiciliul in Romania se tine dupa principiul locului de
domiciliu al acestora de cédtre Ministerul Administratiei si Internelor, prin Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, denumitd in continuare D.E.P.A.B.D., impreuna cu

serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor organizate potrivit legii.

Pentru cetdtenii romani care au domiciliul in strdinatate, evidenta acestora se tine dupa principiul

ultimului domiciliu avut in tard si dupd resedinta declarata in Romania.
Activitatea de evidentd a cetatenilor romani, precum si cea privind eliberarea actelor de

identitate ale cetatenilor romani se realizeaza in mod unitar si sunt coordonate de D.E.P.A.B.D., la nivel

central, si de citre serviciile publice comunitare judetene de evidenta a persoanelor, la nivel judetean.
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In vederea realizarii evidentei cetatenilor romani, fiecarei persoane fizice i se atribuie, incepand
de la nastere, un cod numeric personal, denumit in continuare C.N.P., care se Inscrie in actele si
certificatele de stare civild si se preia in celelalte acte cu caracter oficial, emise pe numele persoanei

respective, precum si in Registrul national de evidenta a persoanelor, denumit in continuare R.N.E.P.

C.N.P reprezintd un numar semnificativ ce individualizeaza in mod unic o persoand fizica si
constituie un instrument de verificare a datelor de stare civild ale acesteia si de identificare in anumite
sisteme informatice de catre persoanele autorizate. C.N.P sunt generate si administrate prin mijloace
informatice de D.E.P.A.B.D., care emite si distribuie anual cétre serviciile publice comunitare judetene
de evidentd a persoanelor, Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Municipiului
Bucuresti si Departamentul consular din cadrul Ministerului Afacerilor Externe listele continand

codurile numerice personale precalculate pentru anul in curs.

Atribuirea C.N.P. se face, 1n tard, de serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor sau,
acolo unde acestea nu exista ori nu functioneaza, de autoritatile executive ale unitatilor administrativ -
teritoriale, iar in straindtate, de Ministerul Afacerilor Externe, prin misiunile diplomatice si oficiile

consulare de cariera ale Romaniei.

Actele de identitate
Incepand cu varsta de 14 ani, cetitenilor romani li se elibereazi acte de identitate. In termen de
15 zile de la implinirea varstei de 14 ani, cetdtenii romani sunt obligati sa solicite eliberarea actului de

identitate.

Prin act de identitate se intelege cartea de identitate, cartea electronicd de identitate, cartea de

identitate provizorie si buletinul de identitate, aflate in termen de valabilitate.

Actul de identitate face dovada identitatii, a cetiteniei romane, a adresei de domiciliu si, dupa
caz, a adresei de resedinta.

In conditiile Legii nr. 248/2005 privind regimul liberei circulatii a cetitenilor romani in
straindtate, cu modificarile si completarile ulterioare, cartea de identitate si cartea electronica de

identitate constituie document de calatorie in statele membre ale Uniunii Europene.
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Cartea de identitate si cartea electronica de identitate permit titularului utilizarea acestora ca si
card national de asigurari sociale de sanatate, in conditiile Legii nr. 95/2006 privind reforma in domeniul

sanatatii, cu modificarile si completarile ulterioare, si ale prezentei ordonante de urgenta.

In cazul minorului caruia nu i s-a eliberat primul act de identitate, dovada identititii se face cu
certificatul de nastere. Dovada cetdteniei acestuia se face cu certificatul de nastere Insotit de actul de

identitate sau pasaportul unuia dintre parinti.

Actul de identitate se elibereaza de catre serviciul public comunitar de evidenta a persoanelor
de la locul de domiciliu sau resedintd a persoanei fizice, pe baza cererii acesteia sau a reprezentantului

sau legal.

Cetatenii romani cu domiciliul in Romania aflati temporar in strdinatate pot depune cerere pentru
eliberarea actului de identitate:

a) la misiunile diplomatice sau oficiile consulare ale Romaniei din strdinatate, in cazul in care,
din motive obiective, nu se pot deplasa la serviciul public comunitar de evidentd a
persoanelor de la locul de domiciliu sau resedintd, cu exceptia cererii pentru eliberarea cartii
de identitate provizorie;

b) la serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor, prin imputernicit, pe baza de
procura speciala autentificatd la misiunile diplomatice sau oficiile consulare ale Romaniei

din tara respectiva, cu exceptia cererii pentru eliberarea cartii electronice de identitate.

Cererea pentru eliberarea unui act de identitate se semneaza de solicitant in prezenta lucratorului
serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor, a reprezentantului misiunii diplomatice sau al
oficiului consular si trebuie sa fie Insotitd de documentele care, potrivit legii, fac dovada numelui de
familie si a prenumelui, datei de nastere, statutului civil, cetateniei romane, adresei de domiciliu si, dupa

caz, adresei de resedinta.
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Cererile care privesc eliberarea unui nou act de identitate trebuie Insotite numai de documentele
care, potrivit legii, fac dovada adresei de domiciliu si, dupa caz, a adresei de resedintd, cu exceptia
situatiei 1n care:

a. au intervenit modificari ale datelor privind numele de familie si prenumele, data de nastere,

statutul civil si cetitenia romand, cand se prezintd si documentele care atestd aceste
modificari;

b. solicitantul este titular al unei carti de identitate provizorii sau al unui buletin de identitate.

In cazul pierderii, furtului, distrugerii sau al deteriorrii actelor de identitate, solicitantul trebuie
sa prezinte un alt document oficial, cu fotografie de datd recentd, pentru certificarea identitatii. Atunci
cand persoana nu detine un astfel de document ori in situatia in care se constatd diferente intre
fizionomia solicitantului si documentele prezentate sau informatiile din R.N.E.P, se solicita verificarea

identitatii de catre structura teritoriala a politiei.

Cartea de identitate se elibereaza:
a. cu valabilitate de 4 ani, pentru persoanele cu varsta cuprinsa Intre 14 si 18 ani;
b. cu valabilitate de 7 ani, pentru persoanele cu varsta cuprinsa intre 18 si 25 de ani;
c. cu valabilitate de 10 ani, dupa implinirea varstei de 25 de ani;

d. cu valabilitate nelimitata, dupa implinirea varstei de 55 de ani.

De la data punerii in circulatie a cartii electronice de identitate, cartea de identitate si cartea
electronica de identitate se elibereaza:
a. cu valabilitate de 4 ani, pentru persoanele cu varsta cuprinsa intre 14 si 18 ani;

b. cu valabilitate de 10 ani, dupa Tmplinirea varstei de 18 ani.

De la data punerii in circulatie a cartii electronice de identitate, cetatenii roméani pot opta pentru
eliberarea:
a) unei carti de identitate;

b) unei carti electronice de identitate.

Datele cu caracter personal inscrise in cartea de identitate sunt:

85




COMUNA PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
PRISACANI ACTELE DE IDENTITATE ALE Nr. De exemplare : 2
JUDETUL IASI CETATENILOR ROMANI Revizia: -
Nr.de ex. : -
COMPARTIMENTUL Cod: P.O. SC. 04 Pagina ...... din ......
STARE CIVILA Exemplar nr.: ........
a) numele si prenumele titularului;
b) sexul;
c) cetdtenia titularului;
d) data si locul nasterii titularului,
e) semndtura olografa a titularului,
f) imaginea faciala a titularului;
g) C.N.P;
h) adresa de domiciliu a titularului.

Orice modificari, adaugari sau mentiuni, altele decat cele prevazute de lege, inscrise in actul de

identitate sunt interzise si atrag nulitatea acestuia.

Serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor elibereaza un nou act de identitate in

urmatoarele cazuri:

a)

b)

©)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)

la expirarea termenului de valabilitate a actului de identitate care urmeaza a fi

preschimbat;

daca s-a modificat numele sau prenumele titularului, data ori locul nasterii, iar in cazul

titularului unei carti electronice de identitate, si prenumele parintilor;

in cazul schimbarii domiciliului;

in cazul schimbarii denumirii sau rangului localitatilor si strazilor, al renumerotarii

imobilelor sau rearondarii acestora, al infiintarii localitatilor sau strazilor;

in cazul atribuirii unui nou C.N.P.;
in cazul deteriorarii actului de identitate;

in cazul pierderii, furtului sau distrugerii actului de identitate;

cand imaginea faciala din actul de identitate nu mai corespunde cu fizionomia titularului;

in cazul schimbarii sexului;

in cazul anularii;

pentru preschimbarea actelor de identitate care nu se mai emit, dar sunt valabile.

Titularul sau reprezentantul legal al acestuia este obligat sa solicite eliberarea unui nou act de

identitate, dupa cum urmeaza:
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a) cu cel mult 180 de zile Tnainte de expirarea termenului de valabilitate a actului de identitate;
b) 1ntermen de 15 zile de la producerea uneia dintre situatiile prevazute anterior la lit. b) - j);

¢) oricand, in situatia prevazuta anterior la lit. k).

Cartea de identitate provizorie se elibereaza in urmatoarele cazuri:

a) cand solicitantul nu prezinta toate documentele necesare pentru eliberarea cartii de identitate
sau a cartii electronice de identitate;

b) cand, temporar, nu se poate realiza procedura preluarii datelor biometrice;

¢) 1n cazul cetatenilor romani cu domiciliul in strainatate, care locuiesc temporar In Romania;

d) cand se solicita eliberarea unei carti electronice de identitate sau a unei carti de identitate, la

cererea cetateanului.

Domiciliul si resedinta
Cetatenii romani au dreptul sa 1si stabileasca sau sa 1si schimbe, in mod liber, domiciliul ori

resedinta, cu exceptia cazurilor expres prevazute de lege.

Cetatenii romani nu pot avea 1n acelasi timp decat un singur domiciliu si/sau o singura resedinta.
In cazul in care acestia detin mai multe locuinte, isi pot stabili domiciliul sau resedinta in oricare dintre

ele. Domiciliul persoanei fizice este acolo unde aceasta declara ca are locuinta principala.

Domiciliul minorului este la parintii sai sau la acela dintre parinti la care el locuieste statornic
ori, dupa caz, la reprezentantul sau legal sau la persoana fizica ori juridica la care este incredintat in
plasament. in situatia in care parintii minorului aflat, in conditiile legii, in centre specializate aflate sub
autoritatea serviciilor publice de asistenta sociald nu sunt cunoscuti sau nu pot fi identificati, domiciliul

minorului este la adresa centrului respectiv.

Dovada adresei de domiciliu se poate face cu:

a) acte incheiate 1n conditiile de validitate prevazute de legislatia romana 1n vigoare, privind
titlul locativ;

b) declaratia scrisa a gazduitorului, persoana fizica sau persoana juridica, de primire In spatiu,
insotitd de unul dintre documentele prevazute la lit. a) sau, dupa caz, la lit. d);
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c¢) declaratia pe propria raspundere a solicitantului, insotita de nota de verificare a politistului
de ordine publicd, prin care se certificd existenta unui imobil cu destinatie de locuinta si
faptul ca solicitantul locuieste efectiv la adresa declarata, pentru persoana fizica ce nu poate
prezenta documentele prevazute la lit. a) si b);

d) documentul eliberat de autoritatea administratiei publice locale, din care s rezulte ca
solicitantul sau, dupd caz, gazduitorul acestuia figureaza inscris in Registrul agricol, cu
imobil cu destinatie de locuint;

e) actul de identitate al unuia dintre parinti sau al reprezentantului sau legal ori actul de
incredintare, insotit, dupa caz, de unul din actele prevazute la lit. a) - d), In cazul minorilor

care solicita eliberarea unui act de identitate.

Resedinta este acolo unde persoana fizica declard cd are locuinta secundara, alta decat cea de
domiciliu. Mentiunea privind stabilirea resedintei se Inscrie la cererea persoanei fizice care locuieste
mai mult de 15 zile la adresa la care are locuinta secundara. Mentiunea privind stabilirea resedintei se

acorda pentru perioada solicitata, care nu poate fi mai mare de un an.

in cazul in care, in conditiile legii, se schimba denumirea unor unititi administrativ - teritoriale
sau se aproba reorganizarea ori trecerea 1n alt rang a unei unitati administrativ - teritoriale, precum si in
situatia in care se schimba denumirea strazilor sau se renumeroteaza imobilele, cheltuielile pentru
schimbarea cartii de identitate si a celorlalte documente prevazute de prezenta ordonanta de urgenta se

suporta din bugetele unitatilor administrativ - teritoriale respective.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

zl; Compartimentul | Operatiunea Secretar Primar Arhiva
1 Stare civila E \Y Ap Al

2 Secretar E Vv

3 Primar Ap
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Cod formular

Denumirea

anexei

2
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pag.
procedurii
operationale
0 Coperta
. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei In cadrul editiei procedurii operationale

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitagii
10 Anexe, nregistrari, arhivari
11 Cuprins
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei

in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si
Functia Data Semnatura
responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Musteatda Ana Responsabil
1.1 Elaborat 16.04.2018
Florina Stare Civila
Comisie
1.2 Verificat Moscu loan 16.04.2018
SCIM
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Editia/ revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X 01.02.2017
2.2 | Revizia 1 X X 16.04.2018
2.3 | Revizia2
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3. Lista persoanelor la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Scopul Ex. Nume si Data
Comp. Functia Semnatura
Nr. | difuzarii nr. prenume primirii
crt.
1 2 3 4 5 6 7
Informare Stare | Responsabil | Musteatd Ana
3.1 . 1 . . . 16.04.2018
/ Aplicare civila | Stare Civila Florina
. . Stanciu
3.2 | Aprobare 2 Primar Primar ) 16.04.2018
Ghiorghe
Comisi
3.3 | Verificare 1 e Presedinte Moscu loan | 16.04.2018
SCIM
. Stare | Responsabil | Musteatd Ana
3.4 | Arhivare 1 16.04.2018
civila | Stare Civila Florina
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4. Scopul procedurii operationale
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 situatieci 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 urmati pasii specifici cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor,

urmarindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient si operativ
4.3. Asigura continuitatea activititii, inclusiv In conditii de fluctuatie a personalului sau de modificare
/ inlocuire a atributiilor fiecarui salariat, prin faptul ¢, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia

de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4. Sprijina auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si / sau control.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;

Prezenta procedura are aplicare directd in activitatea de organizare si evidentd specifica in

domeniul starii civile si se aplica de catre acest compartiment.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii

Prezenta procedura documenteaza procesul de gestiune a livretelor de familie, agsa cum este

planificat, operat, masurat si imbunatatit in cadrul primariei Prisacani

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata

Compartimentul stare civila
Compartiment secretariat / secretar;
Compartiment Impozite si taxe locale;
Compartiment Registrul Agricol;

Compartiment Cadastru / Agricultura.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitati

Compartimentul urbanism / amenajarea teritoriului;
Compartiment secretariat / secretar;

Compartiment Impozite si taxe locale;
Compartiment Registrul Agricol;

Compartiment Cadastru / Agricultura.
Compartimentul Contabilitate;

Compartimentul Impozite si taxe;

Compartimentele de specialitate din cadrul primariei;
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari Internationale
NU ESTE CAZUL
6.2. Legislatia primara
- Legeanr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu completarile si modificarile ulterioare;
- Legeanr.21 /1991 a cetdteniei romane, cu completarile si modificarile ulterioare;
- Legeanr. 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 completarile si modificarile ulterioare;
- HGnr. 64 /2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in
materie de stare civila, cu completarile si modificarile ulterioare;

- HG nr. 495/ 1997 privind continutul, eliberarea si actualizarea livretului de familie

6.3. Legislatia secundara
- Legea 215 a administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata.
- Hotarari ale consiliului local.

- Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteia asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au

fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat

OPC Ordonator principal de credite
E Elaborare
Vv Verificare

Ap Aprobare

Ah Arhivare

Acp Alte compartimente;

Scr Secretar
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

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 incepe odatd cu nasterea persoanei si inceteaza 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 in conformitate cu legea, ca de exemplu:

casatoria, divortul, schimbarea numelui etc.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor :
- Acte de stare civila;
- Documente constatatoare / doveditoare, dupa caz;
- Livretul de familie se intocmeste la cererea scrisa a reprezentantului familiei pe baza datelor
din:
1) certificatul de casatorie;
2) actele de identitate ale sotilor;
3) certificatele de nastere ale copiilor;
4) certificatele de deces al unuia dintre soti sau ale copiilor;
5) hotararea judecatoreasca privind desfacerea casatoriei;
6) documentele care atesta modificarea relatiilor de autoritate parentala, adoptie,

dupa caz, plasament familial sau incredintare.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor :

Acte de stare civild, in general, sunt prezentate de solicitant.

Documente constatatoare / doveditoare eliberate de autoritati sau persoane cu atributii in
domeniu.

In functie de situatie se poate apela si la documentele existente in arhiva primariei.
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8.2.3. Circuitul documentelor

Documente primare sunt depuse de solicitanti la registratura primariei. Ele sunt directionate
catre compartimentul stare civild din cadru primariei, urmandu-gi procedura in functie de situatie
(primire documente, analiza documente, solicitéri de clarificéri, emiterea documentelor specifice pentru

fiecare activitate, aprobarea / avizarea acestora de citre persoanele abilitate).

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale : calculatoare, internet, birotica, consumabile;
8.3.2. Resurse umane : conform organigramei si statului de personal;

8.3.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare.

8.4 Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

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

In baza documente prezentate de solicitant, in functie de situatie, se va proceda la eliberarea

documentelor specifce de stare civila.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Livretul de familie este documentul care cuprinde principalele date cu privire la componenta

familiei, filiatia copiilor si situatia lor juridica fata de reprezentantii legali.
Livretul de familie este netransmisibil.
Livretul de familie serveste la acordarea drepturilor reglementate prin lege.
Livretul de familie se tipareste pe hartie de culoare bleu si are in mijlocul fiecarei file stema

Romaniei. Livretului de familie i se pot adauga file suplimentare,pentru situatiile in care:

¢) familia are mai mult de sapte copii;
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d) familia sau persoana a primit copii in incredintare ori in plasament familial, potrivit legii.

Livretul de familie se elibereaza cu ocazia oficierii casatoriei si se semneaza de catre primar
comunei Prisacani sau de delegatul acestuia. Livretul de familie se elibereaza si familiilor, la cererea
scrisd a reprezentantului familiei, pe baza datelor din certificatul de casatorie, actele de identitate ale
sotilor, certificatele de nastere ale copiilor, certificatul de deces al unuia dintre soti sau copii, hotararile
judecatoresti de desfacere a cdsatoriei prin divort ori din documentele care atesta modificarea relatiilor

de autoritate parentala, incredintare sau plasament familial al copiilor si, dupa caz, adoptia copiilor.

Livretul de familie se completeaza de ména, cu cerneald speciala de culoare neagra, in limba

romana, folosindu-se alfabetul latin.

Livretul de familie se elibereaza, gratuit, de citre serviciul de stare civila al consiliului local

Prisacani

Inscrierea in livretul de familie se fac numai de citre serviciul de stare civil al consiliului local
in a carui raza teritoriald are domiciliul reprezentantul familiei, cu respectarea metodologiei pentru
aplicarea unitarda a dispozitiilor Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, elaborata de

Ministerul de Interne si departamentul pentru Administratie Publica Locala.

Evidenta livretelor de familie se asigura de serviciul de stare civila al consiliului local, intr-un

registru special, cu termen de pastrare permanent.

In livretul de familie este interzis sa se facd stersaturi, razuiri, prescurtari sau addugari.

Actualizarea datelor in livretul de familie este obligatorie si se realizeaza, ori de cate ori este
necesar, de serviciul de stare civila al consiliului local In a carui raza teritoriala are domiciliul
reprezentantul familiei.

Actualizarea livretului de familie se realizeaza la cererea reprezentantului familiei pentru orice
situatie aparutd ulterior emiterii livretului de familie care se refera la nasterea unui copil, decesul unei

persoane din familie, schimbarea numelui si/sau prenumelului ca urmare a divortului sotilor,
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prevederilor unor hotarari judecatoresti sau administrative care conduc la modificarea relatiilor de

autoritate parentala si altele.

Reprezentantul familiei are obligatia sa solicite serviciului de stare civila al consiliului local in
a carui raza teritoriald are domiciliul, completarea livretului de familie pentru orice situatie aparuta
ulterior emiterii documentului, care se refera la nasterea unui copil, decesul unei persoane din familie,
schimbarea numelui si/sau a prenumelui ca urmare a divorfului sotilor, prevederile unor hotarari

judecatoresti sau administrative care conduc la modificarea relatiilor de autoritate parentala si altele.

In situatia desfacerii casatoriei prin divort sau a anularii acesteia, livretul de familie se retrage si
se anuleaza, eliberandu-se un nou livret de familie parintelui caruia i-au fost incredintati copii sau, dupa

caz, ambilor parinti cand acestia formeaza fiecare o familie impreuna cu copiii incrdintati.

In caz de pierdere, furt, deteriorare sau distrugere, serviciul de stare civild al consiliului local
Prisacani elibereaza un duplicat al livretului de familie, pe baza declaratiei pe propria raspundere a
reprezentantului familiei. Eliberarea unui nou livret de familie cu mentiunea "duplicat" se face pe baza

actelor doveditoare.

Reprezentantul familiei are urmatoarele obligatii cu privire la livretul de familie:

a) sa il pastreze si sa evite pierderea, distrugerea sau deteriorarea;

b) sanu il incredinteze persoanelor neautorizate ori sa il dea spre pastrare sau in gaj;

¢) sanu faca modificari, adaugari sau mentiuni din proprie initiativa;

d) sa solicite, in scris, la serviciul de stare civila al consiliului local din raza teritoriala de
domiciliu,

e) acordarea unui duplicat 1n cazul pierderii, distrugerii sau deteriorarii;

f) saanunte, 1n scris, in cel mult 15 zile, la serviciul de stare civild al consiliului local din raza
teritoriald de domiciliu, schimbarile de natura sa conduca la modificarea dreptului la alocatia

suplimentara pentru familiile de copii.

103




COMUNA
PRISACANI
JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL
STARE CIVILA

PROCEDURA OPERATIONALA
LIVRETUL DE FAMILIE

Editia: 1
Nr. De exemplare : 2

Cod: P.O. SC. 05

Revizia: -
Nr.de ex. : -

Orice modificare sau adaugare in livretul de familie, altele decat cele privind completarea

acestuia, este interzisd si atrage, dupa caz, raspunderea materiald, civila sau penald a persoanelor

vinovate.

Livretul de familie cu date inexacte se retine si se transmite autoritatii emitente, in vederea

anularii, si se pastreaza o perioada de 5 ani.

Serviciul de stare civila al consiliului local Prisacani are obligatia sa asigure evidenta livretelor

de familie eliberate, conservarea si securitatea registrelor de eliberare a livretelor de familie, cu

respectarea normelor privind evidenta si pastrarea arhivelor.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
Nr.
Compartimentul | Operatiunea Secretar Primar Arhiva
crt.
1 Stare civila E A% Ap Ah
2 Secretar E \%
3 Primar Ap
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Cod formular

Denumirea anexei

Anexa Anexal; Anexa la; Anexa 1b, Anexa 2 la HG 495/ 1997
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pag.
procedurii
operationale
0 Coperta
. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei In cadrul editiei procedurii operationale

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitagii
10 Anexe, nregistrari, arhivari
11 Cuprins
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1.  Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei

in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si
Functia Data Semnitura
responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Musteata Ana Responsabil
1.1 Elaborat 16.04.2018
Florina Stare Civila
1.2 Verificat Moscu loan Comisie SCIM | 16.04.2018
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Editia/ revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X 01.02.2017
2.2 | Revizia 1 X X 16.04.2018
2.3 | Revizia2
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3. Lista persoanelor la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Scopul Ex. Nume si Data
Comp. Functia Semnatura
Nr. | difuzarii nr. prenume primirii
crt.
1 2 3 4 5 6 7
Informare Stare | Responsabil | Musteatd Ana
3.1 . 1 . . . 16.04.2018
/ Aplicare civila | Stare Civila Florina
. . Stanciu
3.2 | Aprobare 2 Primar Primar ) 16.04.2018
Ghiorghe
Comisi
3.3 | Verificare 1 e Presedinte Moscu loan 16.04.2018
SCIM
. Stare | Responsabil | Musteata Ana
3.4 | Arhivare 1 16.04.2018
civila | Stare Civila Florina
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Scopul procedurii:

Procedura descrie activitatile desfasurate pentru utilizarea Registrului electoral, actualizarea si

tiparirea listelor electorale permanente.

4.2. Sunt urmati pasii specifici cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor,

urmarindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient si operativ

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului sau de modificare

/inlocuire a atributiilor fiecarui salariat, prin faptul ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia

de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4. Sprijina auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare §i / sau control.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;
Prezenta procedura are aplicare directd in activitatea de organizare si evidentd specifica in

domeniul Registrului electoral si se aplica de catre compartimentul Stare Civila.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii
Persoanele desemnate prin dispozitia 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 activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata
- Compartimentul stare civila
- Compartiment secretariat / secretar;
- Compartiment Impozite si taxe locale;
- Compartiment Registrul Agricol;

- Compartiment Cadastru / Agricultura.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitati
- Compartiment secretariat / secretar;
- Compartiment Registrul Agricol;

- Compartimentele de specialitate din cadrul primariei;
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari Internationale

NU ESTE CAZUL
6.2. Legislatia primara

- Legea 215 a administratiei publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu completarile si
modificarile ulterioare;

- Hotararea Parlamentului nr. 2 / 2007 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a Autoritatii Electorale Permanente;

- Alte reglementari prevazute de actele normative privind alegerea Presedintelui Romaniei, a
Camerei Deputatilor, a Senatului, a Parlamentului European, alegeri locale (primari, presedinti
de consilii judetene, consilii locale).

- Hotararea 4 / 2016 a Parlamentului Romaniei privind aprobarea Regulamentului de organizare

si functionare a Autoritatii Electorale Permanente si a Centrului ”Expert electoral”.

6.3. Legislatia secundara
- Hotarari ale consiliului local.

- Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteia asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au
fost aprobate si difuzate.

Definitii :

- 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 si 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
\% Verificare
Ap Aprobare
Acp Alte compartimente;
Scr Secretar
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

Pentru indeplinirea atributiilor ce-i revin potrivit legii, Autoritatea Electorala permanenta are un
aparat propriu, care este organizat in compartimente de specialitate. Prin aparatul propriu, Autoritatea
asigura la nivel central indeplinirea urmatoarelor atributii principale:

- administreaza Registrul national al sectiilor de votare cuprinzdnd delimitarea si numerotarea

sectiilor de votare de pe teritoriul Romaniei, potrivit legii;
- controleazd si monitorizeaza actualizarea registrului electoral, potrivit legii;

- administreaza registrul electoral, potrivit legii;

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor :

Pe baza actelor de stare civila se pot realiza modifica / completari in Registrul Electoral.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor :
Documente constatatoare / doveditoare eliberate de autoritati sau persoane cu atributii in

domeniu.

8.2.3. Circuitul documentelor

Pe baza actelor de stare civild operatorul registrului va face modificarile de rigoare.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale : calculatoare, internet, birotica, consumabile;
8.3.2. Resurse umane : conform organigramei si statului de personal;

8.3.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare.

8.4 Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
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 operatiunilor si actiunilor activitatii
Accesand 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 si 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:
e Se acceseaza modulul Registrul sectiilor de votare din portalul Registrul electoral.
e Se verifica existenta tuturor sectiilor de votare

e 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.
SESIZARI / ALEGATORI RADIATI / ADAUGA DOCUMENT DE RADIERE (pentru
alegitor din UAT sau pentru alegitor din alt UAT / alti tard) / SALVEAZA
= Seacceseaza 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 si 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. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

zl; Compartimentul | Operatiunea Secretar Primar Arhiva
1 Stare civild E Vv Ap Al

2 | Secretar E v

3 Primar Ap

119




COMUNA
PRISACANI
JUDETUL IASI

PROCEDURA OPERATIONALA
REGISTRUL ELECTORAL

Editia: 1
Nr. De exemplare : 2

COMPARTIMENTUL
STARE CIVILA

Cod: P.O. SC. 06

Revizia: -
Nr.de ex. : -

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Denumirea
Cod formular
anexei
1 2
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pag.
procedurii
operationale
0 Coperta
. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei In cadrul editiei procedurii operationale

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitagii
10 Anexe, nregistrari, arhivari
11 Cuprins
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