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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem.

Elementele Numele Functia Data Semnatura
privind si prenumele
responsabilii/
operatiune
1 Elaborat Moisuc lulian- Consilier
Cristin
2 Verificat Moisuc Oltea- Secretargeneral
Rodica comuna
3 Aprobat Olari George Primar
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2. SCOP

Scopul acestei proceduri este:
a) de a stabili un set de reguli pentru reglementarea desfasurarii activitatilor privind eliberarea
certificatelor de stare civila;
b) de a stabili responsabilitatile privind intocmirea, verificarea si aprobarea documentelor

aferente activitatilor specifice eliberarii certificatelor de stare civila.

3. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplicad de catre persoanele cu atributii pe linia activitagii privind eliberarea

certificatelor de stare civila.
4. DOCUMENTE DE REFERINIA

- Legea nr. 14/2018 privind aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 33/2016 pentru
modificarea i completarea unor acte normative privind actele de stare civila si actele de
identitate ale cetatenilor romani. Legea nr. 14/2018 a fost publicatd in Monitorul oficial nr.
50/2018, in vigoare de la 21 ianuarie 2018.

- Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata;

- Metodologia cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobata
prin H.G. nr. 64/02.03.2011,

- Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei;

- Fisa postului.



https://lege5.ro/Gratuit/gi3dmnrrga3q/legea-nr-14-2018-privind-aprobarea-ordonantei-de-urgenta-a-guvernului-nr-33-2016-pentru-modificarea-si-completarea-unor-acte-normative-privind-actele-de-stare-civila-si-actele-de-identitate-ale-cetate
https://lege5.ro/Gratuit/gezdeobrgi4a/ordonanta-de-urgenta-nr-33-2016-pentru-modificarea-si-completarea-unor-acte-normative-privind-actele-de-stare-civila-si-actele-de-identitate-ale-cetatenilor-romani
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S. DEFINITII SI ABREVIERI

Procedura = prezentare 1n scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea

responsabilitatilor;

Procedura de sistem (PS) = procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara
la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul institutiei;

Proceduri operationald (PO) - procedura care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la

nivelul intregii entitdti publice;

Serviciul de Stare Civila - are rolul de a inscriere in evidentele sale toti locuitorii comunei
Fratautii Noi, prin eliberarea actelor de identitate, a actelor necesare incheierii casatoriei,
inregistrarii decesului, acte necesare in vederea transcrierii certificatelor de stare civild eliberate
de autoritatile straine, acte necesare schimbarii numelui sau prenumelui pe cale administrativa,

inregistrarea nasterii, cat si indeplinirea altor atributii in domeniul sau de activitate;

Actele de stare civila - sunt Inscrisuri autentice prin care se dovedeste nasterea, casdtoria sau
decesul unei persoane. Acestea 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;
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SSC
OSC
FSC

Serviciul Stare Civila
Ofiter de stare civila

Functionar de stare civila

SPCIJEP Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor

CRDS
UAT
RII
CcC
CN
CD

Cetatean roman cu domiciliul in strainatate
Unitate administrativ teritoriale Registrul intrare-iesire
Registrul intrare-iesire
Certificat de casatorie
Certificat de nastere

Certificat de deces
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6. DESCRIEREA PROCEDURII

Certificatele de stare civild se elibereaza la cerere numai persoanelor indreptatite, personal sau
prin imputernicit cu procura speciala.

Certificatele de stare civila se elibereaza numai cetatenilor care poseda act de identitate

valabil, care poate fi:

e Duletinul de identitate/cartea de identitate sau cartea de identitate provizorie-pentru cetatenii
romani cu domiciliul in tara;

® pasaportul - pentru cetatenii romani cu domiciliul in strainatate, cetatenii straini si apatrizii
care au acte inregistrate 1n tara;

e carnetul de identitate si legitimatia provizorie - pentru cetatenii strdini cu domiciliul sau
resedinta in Romania;

In cazul cetatenilor romani cu domiciliul in tard, cand acestia solicita eliberarea unui certificat
de stare civild si nu detin act de identitate valabil, vor fi Indrumati ca, in prealabil, sa se prezinte
la serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor pentru eliberarea unei carti de
identitate provizorii.

Certificatele de nastere si de casdtorie se elibereaza numai titularilor sau reprezentantilor
legali ai acestora, iar certificatele de deces se elibereazd membrilor familiei sau altor persoane
indreptatite.

Certificatele de stare civild se pot elibera si altor persoane imputernicite prin procurd speciala
sau imputernicire avocatiald, iar persoanele cu domiciliul sau resedinta in strainatate pot solicita
procurarea certificatelor si pe cale diplomatica.

Certificatele de stare civila eliberate de serviciul public comunitar local de evidentd a
persoanelor sau de primaria unitatii administrativ-teritoriale unde s-a inregistrat actul sau faptul
de stare civila sunt valabile si in strainatate.

Duplicate de pe actele de stare civild se pot elibera in caz de pierdere, furt sau distrugere. Se

mai pot elibera si in cazul deteriorarii acestora sau daca au fost gresit completate.
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Certificate de stare civila gresit iIntocmite, deteriorate sau retrase din uz, se predau in vederea

anularii.

6. Flux de lucru

1. Petentul se prezinti la sediul SSC cu cererea pentru eliberarea actului de stare civild (act de

nastere, actului de casatorie, actului de deces).

2. In cazul in care documentul solicitat a fost pierdut, furat sau distrus, acesta trebuie sa
cuprindd, in mod amanuntit, imprejurarile in care s-a produs evenimentul. Cererea este
insotitd de buletin de identitate/ carte de identitate/carte provizorie de identitate a titularului
sau pasaportul CRDS, precum si procura speciala insotitd de actul de identitate al persoanei

imputernicite (daca este cazul).

3. Solicitarea eliberdrii certificatelor de stare civild se poate face atat la primiria care are in
pastrare registrele in care au fost inregistrate actele, cat si la primaria locului de domiciliu. In
cazul in care registrul nu se afla in pastratea autoritatii la care s-a depus cererea, aceasta il

solicitd de la primaria in cauza in termen de 3 zile.

4. FSC aplica sigiliul si parafa proprie pe cerere si completeazi o dovadd in dublu exemplar
care cuprinde: numele si prenumele solicitantului, numarul si data inregistrarii, data in care
este programata eliberarea certificatului. Un exemplar al dovezii se ataseaza la cerere, iar

celalalt se Inméaneaza solicitantului.

5. FSC care au atributii in acest sens completeazi certificatele de stare civild potrivit fisei
postului. Certificatele de stare civila se completeaza in limba romana, tinandu-se seama de
datele care rezulta din cuprinsul actului si de modificérile care decurg din mentiunile inscrise

ulterior Intocmirii acestuia.
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6. La completarea certificatelor de stare civild, ofiterul de stare civild respectd urmitoarele
reguli:

® |a completarca numelui de familie nu se tine seama de cuvintele scrise in paranteza sau
de particulele zis, recte ori nascuta,

® cuvintele sir si von, precum si titlurile de noblete, gradele militare sau confesionale,
aflate inaintea numelui de familie nu se preiau;

e daca in registrele de stare civild sunt Inscrise expresii ca vaduva lui "Popescu", la
completarea rubricii numele de familie se inscrie numele de familie al femeii - respectiv
"Popescu" - fara a se face altd mentiune;

® in cazul in care in actul de stare civild nu este completata rubrica referitoare la numele de
familie si prenumele unuia sau ale ambilor parinti, nu se completeaza nici rubricile
corespunzatoare din certificatul de stare civila;

e 1in CN care se elibereazd celor recunoscuti si apoi legitimati prin casatoria parintilor, la
rubrica numele de familie al mamei se inscrie numele de familie dobandit prin casatorie;

® rubricile care nu se completeaza 1n certificatele de stare civild se bareaza cu o linie
orizontala;

e daca nasterea s-a produs in strainatate, 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 locul incheierii casatoriei, locul incheierii decesului; la rubrica mentiuni se
inscrie, dupi caz, una din sintagmele: ACT TRANSCRIS, ACT INSCRIS, ACT
RECONSTITUIT, ACT INTOCMIT ULTERIOR;

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

® rubricile referitoare la locul nasterii, casatoriei si decesului si locul inregistrarii acestora
se completeaza asa cum este scris actul, cu exceptia acelora care au purtat denumiri de
persoane sau date istorice, care ulterior au fost schimbate, cand se vor inscrie denumirile
actuale; astfel se procedeaza si la completarea rubricilor referitoare la judet; in cazul
Municipiului Bucuresti, la rubrica
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Municipiul se inscrie Bucuresti, iar cuvantul judet se bareaza si se inscrie sectorul;
completarea tuturor rubricilor din certificatele de stare civild se face cu respectarea
intocmai a regulilor gramaticale stabilite de Academia Romaéana; la rubrica privind

emitentul se inscrie denumirea actuala;

® in cazul actelor de casatorie In cuprinsul carora nu se regaseste rubrica privind “numele
de familie al sotilor dupa casatorie” , la eliberarea certificatelor se solicitd declaratie, data
in fata ofiterului de stare civila sau a notarului din partea unuia sau ambilor soti, dupa
caz, cu privire la numele de familie ce urmeaza a fi inscris in certificat; despre aceasta se
va face mentiune pe marginea actului de casatorie, astfel: "Numele de
familie al sotului dupa casatorie este............... iar numele de familie al sotiei dupa
CASALOTIC €SLC 1vvvveivrresiriesiiresieeesbee e e e s sire e nrre e ”,

e dacd un copil este nascut viu si a decedat pana la data inregistrarii nasterii se elibereaza

certificatul de nastere cu mentiunea ,,decedat” sau numai certificatul de deces, la cererea

parintilor.

7. Dupa completarea OSC semneazi certificatul, aplica sigiliul si parafa proprie, apoi inscrie la
rubrica certificate eliberate din act, seria si numarul certificatului, precum si data eliberarii
acestuia. Pe cererea de eliberare a certificatului, se inscrie numarul si seria certificatului

eliberat, semnatura si parafa OSC care a completat certificatul.

8. Certificatele de stare civild se desfisoard intr-un registru cont de certificate, la primirea

carnetului de certificate.
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9. La eliberarea certificatelor cu mentiuni, rubricile se completeazi cu datele inscrise initial in
act, iar mentiunile se reproduc intocmai; certificatele eliberate anterior se retrag si se

anuleaza.

10.Eliberarea certificatelor se va face in ziua programati. Dupd ce FSC soliciti dovada
programarii si actul de identitate valabil prezintd petentului certificatul pentru verificarea

rubricilor, iar dupa ce acesta semneaza 1n desfasurator, i se inmaneaza certificatul solicitat

11.FSC care primeste cereri formulate de persoane care au domiciliul pe raza de competentd a
UAT, si ale caror acte de stare civild sunt pastrate in alte localitati, solicitd petentului sa
indice in cerere UAT unde se gaseste actul respectiv si datele de stare civila, pentru
identificarea acestuia. FSC transmite, in termen de 3 zile, adresa de solicitare primariei care
are 1n pastrare actul de stare civild in cauza. FSC primeste certificatul solicitat, invita
petentul, in termen de 48 de ore pentru a-l ridica, sub luare de semnaturd. Daca, In urma
invitatiilor facute, petentul nu se prezinta, iar de la data primirii certificatului au trecut 3 luni,
FSC restituie certificatul primariei emitente in vederea anuldrii si a efectudrii mentiunii

despre aceasta la rubrica certificate eliberate.

12.1n situatia in care exemplarul I al actului de stare civild lipseste ori actele au fost predate
Arhivelor Nationale, SSC care primeste cererea, solicitd extras de pe actul in cauza pe baza

caruia elibereaza certificatul de stare civila.

13.CN se elibereazi titularului actului sau persoanei imputernicite cu procurd speciald, pentru

persoanele de peste 18 ani posesoare de acte de identitate.
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14 .Minorii in varstd de peste 14 ani, care au act de identitate, solicitd si primesc CN in numele
propriu ori prin Tmputernicit cu procurd speciald, iar cei care nu au avut niciodatd act de
identitate, solicita eliberarea CN 1n nume propriu, asistati de unul dintre parinti sau, dupa caz,

de tutore, care semneaza cererea.

15.1n cazul persoanelor majore a ciror nastere a fost inregistrati tardiv ca urmare a punerii in
aplicare a hotararii judecdtoresti definitive si irevocabile, CN se elibereaza, la solicitarea
titularului prin cerere adresatd SSC din cadrul SPCLEP care a efectuat verificarile in dosarul

privind inregistrarea tardiva a nasterii.

16.CC se poate elibera unuia dintre soti sau, la cerere, ambilor soti. Pentru sotul supravietuitor
sau, in caz de divorf, pentru motive intemeiate, se pot elibera certificate de casatorie cu

mentiunile corespunzatoare.
17.CD se elibereazd membrilor familiei sau altor persoane indreptitite.

18.CRDS si cetitenilor striini, ale ciror acte de stare civild au fost inregistrate in tard li se

elibereaza certificate pe baza pasaportului.

19.CRDS a ciror acte de stare civild sunt inregistrate in tard si au pasaportul romanesc
pierdut/furat/deteriorat li se elibereazd certificate pe baza documentului valabil eliberat de

autoritatile straine.

20.In situatia in care, la depunerea cererilor de eliberare a certificatelor, se stabileste ci au
intervenit modificdri la numele si/sau prenumele titularului actului, cetdtean roman sau
persoand fara cetatenie cu domiciliul Tn Romania, acestea se solutioneaza dupa clarificarea

neconcordantelor.
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21.Persoanele arestate sau aflate in detentie depun la SSC pe raza ciruia se afli locul de detentie,
cererea de eliberare a certificatelor de stare civila, prin administratia locului de detentie care

certifica si identitatea solicitantului.
22.Termenul pentru eliberarea certificatului duplicat este de maximum 30 zile lucratoare.

23.1n aceleasi conditii se solutioneazi si cererile pentru eliberarea anexei 9 din Metodologia cu
privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civild, aprobatd prin H.G. nr.
64/2011, la solicitarea cetatenilor romani care doresc sa incheie casatorii in strainatate si
carora li se solicitd prezentarea unui document eliberat de oficiile de stare civila, care sa

ateste faptul ca nu sunt casatorifi.

24 .1n acelasi interval se elibereazi si anexa 9, dovada necesara incheierii cisatoriei in striinitate,

respectandu-se aceeasi procedura.

25.Carnetele in care au fost cuprinse certificatele de stare civild, se pistreazi timp de un an de la
eliberarea certificatelor, dupa care cotoarele carnetelor se ard si se consemneaza intr-un

proces verbal semnat de catre OSC si reprezentantul SPCJEP.

26.Documentatia impreund cu cererea se arhiveazd in cadrul SSC in ordinea seriilor de

certificate de stare civila eliberate.
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7. RESPONSABILITATI

FUNCTIONAR STARE CIVILA

primeste cererea privind eliberarea certificatului de stare civila si o inregistreaza in RII.

verifica valabilitatea documentului de identitate, care trebuie sia fie in termen, atat la

depunerea cererii, cat si la eliberarea certificatului si solicita petentului o fotocopie a acestuia;

confrunta datele inscrise in cerere cu documentul de legitimare prezentat;

solicita, daca este cazul, procura speciald pentru eliberarea certificatului, precum si actul de

identitate al procuratorului;

verifica daca actul de stare civild pe baza caruia urmeaza sa se elibereze certificatul, se afla in

arhiva proprie;

PRIMAR,
George OLARI

Contrasemneaza pentru legalitate,

Secretar general comuna,

Oltea-Rodica MOISUC




