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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 -+ 5
1.1. | Elaborat Rotariu Manuela Inspector de 01.11:2013
specialitate
1.2. | Verificat Stefan Viorica Secretarul 01.11.2013 | Y+
unitatii 3
administrativ )(( ‘f
teritoriale
1.3 | Aprobat Daraba Catélin | Primar 01.11.2013 2 g
Gheorghe
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita . AAERY
P Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziei

editiel
1 2 3 4
2.1. | Editia 1) X 01.11.2013

2.2. | Revizia 1

2.3 | Revizia2
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Scopul Faxent-- | Compia: . Nume  si | Data
. .. | plar timent Functia L Semnatura
difuzarii nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7 y
3.1. | Aplicare 1 Stare Inspector de Rotariu 01.11.2013 %
civila specialitate Manuela C/
Informare |2 Secretar | Secretarul Stefan 01.11.2013 U
unitatii Viorica 7 4
administrativ ’P(//
teritoriale
3.2. | Informare |3 Contabili | Conducatorul Pintea 01.11.2013 i
tate compartimentu Dumitru : ﬂ/ /
lui financiar- ’2//
contabil
3.3. | Evidenta 1 Stare Inspector de Rotariu 01.11.2013
civila specialitate Manuela
3.4. | Arhivare 1 Stare Inspector de Rotariu 01.11.2013 \
civila specialitate Manuela
3.5. | Alte 4 Conducét | Primar Daraba 01.11.2013
scopuri orul Catélin i ;
institutiei Gheorghe {

(V8]
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4. SCOPUL

4.1. Intocmirea, evidenta si arhivarea actelor de stare civila.
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5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Procedura se aplica in cadrul Compartimentului de stare civila.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA

Actele normative in baza cirora se realizeazi actele de stare civil in primarie sunt:

- Legea nr.119/1996 cu privire la actele de stare civild cu modificérile, completirile si
republicarile ulterioare;

- Metodologia nr.1/1997 pentru aplicarea unitara a dispozitiilor Legii nr.119/1996 cu privire la
actele de stare civili;

- Hotérarea Guvernului Romaniei nr.495/1997 privind continutul, eliberarea si actualizarea
livretului de familie;

Ordonanta nr.41/2003 privind dobandirea si schimbarea pe cale administrativa a numelui
persoanelor fizice;

- Legea nr. 396/2006 privind acordarea unui sprijin financiar la constituirea familiei;

- Ordinul nr. 976/1537/2006 pentru aprobarea Instructiunilor de aplicare a Legii nr. 396/2006.
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7. DEFINITII SI PRESCURTARI

7.1. Se aplica in cadrul Compartimentului Stare civild conform legislatiei in vigoare.
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8. PROCEDURA
ELIBERAREA LA CERERE A CERTIFICATELOR DE STARE CIVILA

Certificatele de stare civila se elibereaza de serviciul stare civild care are in pastrare actul de
stare civild si numai cetatenilor care poseda act de identitate.Pentru eliberarea certificatului de stare
civild, solicitantul trebuie sa depuna urmatoarele documente:

- cerere-tip care se completeaza pe baza actului de identitate la Serviciul stare civila;

- certificatul vechi (cand acesta existd);

- timbru fiscal de | leu.

- procura speciald, cand certificatul se solicitd prin mandatar;

Cererea pentru eliberarea certificatelor pentru minorii care nu poseda act de identitate se completeaza
de unul dintre parinti sau de catre reprezentantul lor legal.

Persoanele care au domiciliul in alte localitati decét cele in care sunt pastrate registrele de stare
civila si nu se pot deplasa personal pentru a obtine certificate de stare civila, pot adresa cererea
serviciului stare civild din cadrul primériei in raza careia au domiciliul sau resedinta, care va solicita
expedierea certificatului de citre primdria care are in pastrare registrele de stare civila.

NOTA

Pierderea sau deteriorarea certificatelor de stare civild se sanctioneaza cu amenda cuprinsa intre 100-
200 lei (RON) conform Legii 479/09.07.2002.

INREGISTRAREA NASTERII

Pentru inregistrarea nasterii se vor depune urmitoarele acte:
-certificatul constatator al nasterii copilului, inregistrat, semnat si parafat de medic
-actele de identitate ale parintilor copilului si certificatul de cdsatorie al acestora, cand parintii sunt
casatoriti;
-actele de identitate ale parintilor si certificatele de nastere ala acestora, cand parintii nu sunt casatoriti;
-actul de identitate al declarantului, in situatia in care nagterea este declarata de o alta persoana decat
unul dintre parinti

TERMEN

-15 zile de la data nagterii pentru copilul ndscut viu si aflat in viata

-3 zile de la data nasterii pentru copilul niscut mort

-24 de ore de la data decesului, pentru copilul nascut viu, care a decedat inainte de expirarea celor 15
zile, socotite de la data nasterii
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NOTA

Daca declaratia nasterii se face dupa expirarea termenelor prevazute de lege, dar féra sa treacd un an de
la data nasterii, inregistrarea se face cu aprobarea primarului.

Cand declaratia a fost facuta dupa trecerea unui an de la data nagterii, intocmirea actului se face in baza
hotarérii judecatoresti definitive si irevocabile, care trebuie sa contind toate datele necesare intocmirii
actului de nagtere.

INREGISTRAREA CASATORIEI

Declaratia de casatorie se face personal, de cétre viitorii soti, in scris, la Serviciul stare civild din cadrul
primariei .

O data cu declaratia de césatorie, viitorii soti prezintd urmatoarele acte:

- certificate de nagtere in original si copie xerox;

- acte de identitate in original si copie xerox;

- acte din care sa rezulte incetarea, anularea sau desfacerea casétoriei anterioare, daci este cazul (ex:
certificatul de deces al fostului sot, sentinta de divort rimasa definitiva si irevocabila etc.);

- declaratie pe propria raspundere ca nu cunosc nici un motiv de natura legala care sa impiedice
incheierea casitoriei;

- certificate prenuptiale, care sunt valabile 14 zile de la data eliberdrii;

- autorizarea Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului pentru incheierea césétoriei
inainte de implinirea varstei de 18 ani.

TERMEN

Casatoria se poate incheia la expirarea termenului de 10 zile, in care se cuprind atét ziua cand a fost
facutd declaratia de césatorie, cét si ziua in care se oficiaza cdsdtoria numai cu aprobarea primarului,
dar fara depésirea termenului de valabilitate a certificatelor prenuptiale. Primarul poate incuviinta
pentru motive temeinice (pe baza unor dovezi concludente) incheierea césatoriei inainte de implinirea
termenului de 10 zile.

INREGISTRAREA DECESULUI

Inregistrarea decesului se va putea face la Serviciul stare civild din cadrul primariei, doar daca acesta s-
a produs pe raza oragului/comuna/comunei.

La declararea decesului se depun urmétoarele acte:

1)Pentru moarte naturald

-certificatul medical constatator al decesului intocmit si semnat de medicul care a constatat decesul;
-actul de identitate al celui decedat, certificatul de nastere si césétorie (daca este cazul);
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-livretul militar (daca este cazu);

-act de identitate al declarantului

2)Pentru moarte violentd (crima, sinucidere, accident, gasirea unui cadavru), in afara de actele
enumerate a punctul 1 se va prezenta si o dovada eliberata de Politie sau de Parchet, din care sa rezulte
ca una din aceste autoritati a fost sesizata despre deces.

TERMEN

-3 zile de la data incetarii din viata a persoanei in cazul mortii naturale (cuprinzand atét ziua in care s-a
produs decesul, cat si ziua in care se face declaratia)

-48 de ore din momentul decesului sau al gasirii cadavrului, in cazul mortii violente.

NOTA
In cazul in care decesul nu a fost declarat in termen, intocmirea actului de deces se face cu
aprobarea Parchetului.

ELIBERAREA LIVRETULUI DE FAMILIE

Livretul de familie este documentul care cuprinde principalele date cu privire la componenta familiei,
filiatia copiilor si situatia lor juridica fatd de reprezentantii legali.

Pentru eliberarea livretului de familie se depun urmatoarele acte :

-Cerere-tip ( se completeaza la serviciul stare civild)

-certificatul de caséatorie;

-actele de identitate ale sotilor;

-certificatele de nagtere ale copiilor minori;

-certificatul de deces al sotului /copilului minor decedat;

-hotararile judecatoresti de desfacere a casétoriei prin divort;

-documentele care atestd modificarea relatiilor de autoritate parentald, incredintare sau plasament
familial al copiilor si, dupa caz, adoptia copiilor.

NOTA
Livretul de familie se elibereazd din oficiu la incheierea céisatoriei sau la cerere.

INREGISTRAREA ACTELOR DE STARE CIVILA INCHEIATE IN STRAINATATE

Actele de stare civila ale cetatenilor roméani intocmite in striinatate la autoritatile locale competente se
transcriu, obligatoriu, in registrele de stare civild romane, in termen de 6 luni de la intoarcerea in tara
sau de la primirea din strainatate a certificatului ori extrasului de stare civila.

Cererea de transcriere se va adresa Serviciului stare civila al oragului/comuna X, cu conditia ca
solicitantul sa aiba /sa fi avut domiciliul pe raza orasului/comuna.
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La cererea de transcriere se vor anexa urmatoarele documente:

-Certificatul / extrasul de stare civila in original apostilat,o fotocopie (copie xerox ) legalizata a
acestuia/acestora si traducerea legalizata in limba roména deasemenea in original si copie xerox;

-copii xerox dupa actele de identitate ale titularului/titularilor actului , copii xerox dupa pasapoarte,
copii xerox dupa certificatele de nastere, casatorie (dupa caz) apostilate, traduse si legalizate in cazul in
care unul din parinti este cetatean striin,

-adeverinta care atestd domiciliul /ultimul domiciliul din tard (in situatia cand solicitantul nu poseda act
de identitate)eliberatd de catre Serviciul de evidenta a persoanelor

Transcrierea se poate solicita direct sau prin Tmputernicit cu procura speciala autentificata (de
Ambasada sau Oficiul Consular al Romaniei din statul de resedinta, sau de un notar public, situatie in
care trebuie sa fie apostilata).

Cererea impreund cu documentele care o insotesc se inainteaza spre avizare Serviciului public
comunitar judetean de evidentd a persoanei care va dispune asupra transcrierii. Dupa primirea avizului
favorabil transcrierea se va face cu aprobarea primarului oragului/comuna X.

INSCRIEREA SENTINTELOR JUDECATORESTI CU PRIVIRE LA MODIFICARILE
INTERVENITE IN STAREA CIVILA A PERSOANELOR

Persoanele interesate depun cererea la Serviciul stare civila insotitd de documentele justificative, ca de
exemplu:

-sentintele civile de stabilire a filiatiei sau recunoastere

-sentintele civile de tdgaduirea paternitatii

-sentintele civile de incuviintare a purtarii numelui

-sentintele civile de desfacere sau anulare a casatoriei

-sentintele civile de adoptie sau de desfacerea adoptiei

-sentintele civile declarative a mortii prezumate

-sentintele civile de completare sau anulare a actelor de stare civila
reconstituirea si intocmirea ulterioara, la cerere, a actelor de stare civila
-certificatul de stare civild;

Cererea se timbreaza cu timbru fiscal de 1 leu.

NOTA

Divortul se inscrie din oficiu sau la cererea solicitantului. Declaratiile de recunoastere se dau in fata
ofiterului de stare civila de la locul inregistrérii actului de nagstere. Declaratia de recunoastere poate fi
data si in fata unui notar public.

11
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SCHIMBAREA NUMELUI SI/SAU PRENUMELUI PE CALE ADMINISTRATIVA

Persoana interesata solicitd publicarea cererii de schimbare a numelui gi/sau prenumelui, in extras, in
Monitorul Oficial al Romaniei, partea a Ill-a.

Cererea de schimbare a numelui trebuie sa fie motivata prin unul din cazurile prevazute la art.4 alin 2 si
3 din Ordonanta nr.41/2003. Dosarul se va depune la Serviciul stare civila si va contine urmétoarele
acte:

-Cererea de schimb nume si/sau prenume

-Copii legalizate ale certificatelor de stare civila (nastere, casatorie sau deces),

-Declaratii de consimtdmant (dupa caz), sentinte judecatoresti sau alte acte care justifica schimbul de
nume;

-1 exemplar al Monitorului Oficial unde s-a publicat solicitarea petentului;

-consimtdmantul dat in forma autenticd al celuilat sot in cazul schimbarii numelui de familie comun
purtat in timpul casatoriei;

-copie de pe dispozitia de aprobare a autoritatii tutelare, daca parintii nu se inteleg cu privire la
schimbarea numelui copilului;

-orice alte acte pe care solicitantul le considera necesare pentru motivarea cererii sale;

-cand cererea de schimbare a numelui minorului este facuta de unul dintre parinti, este necesar acordul
celuilalt parinte dat in forma autentica:

-in cazul in care minorul a implinit varsta de 14 ani, cererea va fi semnata si de acesta;

NOTA

Dosarul se inainteaza prin Serviciul de evidenta a persoanelor la Serviciul public comunitar judetean
care verificd dacd sunt indeplinite conditiile prevazute in ordonanta susmentionata, precum si
temeinicia cererii. Solutionarea cererii revine presedintelui Consiliului judetean, care se va pronunta,
prin dispozitie, asupra admiterii/respingerii cererii.

Dispozitia de admitere se va transmite solicitantului prin Serviciul stare civila. Solicitantul va achita
taxa extrajudiciard de timbru prevazutd de lege in valoare de 11 lei (RON) si va face dovada achitarii
prin depunerea chitantei la Serviciul stare civila.

DESCHIDEREA PROCEDURII SUCCESORALE SI ELIBERAREA CERTIFICATELOR
FISCALE IN VEDEREA INTOCMIRII ACTELOR NOTARIALE

La cererea persoanelor interesate, mostenitori legali sau testamentari, se intocmeste sesizarea
deschiderii procedurii succesorale la Serviciul stare civild din cadrul primériei in raza careia a avut
ultimul domiciliu stabil persoana decedata.

Persoana interesata prezinta:
-Certificatul de deces
-Testamentul (daca existd)
12
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-Declaratie pe propia raspundere cu privire la mostenitori, care cuprinde:
- numele si prenumele
- gradul de rudenie cu defunctul
- adresa
- date de nastere pentru minori
- Acte de proprietate pentru bunurile defunctului
- chitanta de 5 lei in cazul eliberdrii certificatului fiscal
Sesizarea de deschidere a procedurii succesorale se trimite la Biroul notarului public care detine
registrul unic de evidenta a succesiunilor .

RECTIFICAREA ACTELOR DE STARE CIVILA

Atunci cand sunt inregistrate faptele si actele de stare civila se pot produce erori, care pot afecta
continutul actului de stare civila.

Notiunea de greseala, din punct de vedere al rectificérii, cuprinde urmatoarele aspecte:

- erorile materiale comise cu ocazia scrierii sau transcrierii declaratiilor facute in fata ofiterului de stare
civild;

- erorile intelectuale care privesc inscrierea unor mentiuni ce nu sunt necesare sau omisiunea celor
esentiale.

Aceste erori pot fi indreptate, folosindu-se procedura administrativa a rectificarii actelor de stare civila
si a mentiunilor inscrise pe marginea acestora, in temeiul unei dispozitii a primarului unitatii
administrativ-teritoriale care are in pastrare actul de stare civila, cu avizul prealabil al Serviciului
Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor.

De reguld, orice greseald materiala de inregistrare, poate fi indreptaté pe calea rectificarii. Trebuie insd
specificat, cu privire la rectificare, cd aceasta poate fi folosita numai in cazul in care a fost savarsitd o
greseald materiala.

Rectificarea urmareste deci sa pund de acord actul de stare civila cu ceea ce ar trebui sd exprime
inregistrarea.

-cererea si actele doveditoare (in original si copie) se depun la Serviciul public comunitar local de
evidentd a persoanelor sau la primaria unitétii administrativ-teritoriale care are in pastrare actul de stare
civild ori dupa caz la Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor sau la primaria de la
locul de domiciliu;

- dupa analiza temeiniciei si efectuarea cercetdrilor cuvenite, cererea se solutioneaza in termen de 30 de
zile prin emiterea dispozitiei de aprobare / respingere a primarului, cu avizul prealabil al Serviciului
Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor;

- dispozitia Primarului se comunica solicitantului in termen de 10 zile de la data emiterii;

- dispozitia poate fi contestatd la instanta judecitoreasca in a cérei raza teritoriala isi are sediul
autoritatea emitentd, in conditiile legii.

13
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ELIBERAREA LA CERERE A CERTIFICATELOR DE STARE CIVILA

Certificatele de stare civila se elibereaza de serviciul stare civila care are in pastrare actul de stare civila
si numai cetatenilor care poseda act de identitate.Pentru eliberarea certificatului de stare civila,
solicitantul trebuie sa depuna urmatoarele documente:

-cerere-tip care se completeaza pe baza actului de identitate la Serviciul stare civila;

-certificatul vechi (cand acesta existd);

-timbru fiscal de 1 leu.

-procura speciald, cand certificatul se solicitd prin mandatar;

Cererea pentru eliberarea certificatelor pentru minorii care nu poseda act de identitate se completeaza
de unul dintre parinti sau de catre reprezentantul lor legal.

Persoanele care au domiciliul in alte localitati decat cele in care sunt pastrate registrele de stare
civila si nu se pot deplasa personal pentru a obtine certificate de stare civila, pot adresa cererea
serviciului stare civila din cadrul primériei in raza céreia au domiciliul sau resedinta, care va solicita
expedierea certificatului de cétre primdria care are in pastrare registrele de stare civila.

NOTA
Pierderea sau deteriorarea certificatelor de stare civila se sanctioneaza cu amenda cuprinsa intre 100-
200 lei (RON) conform Legii 479/09.07.2002.

Exemplar nr. :
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9. RESPONSABILITATI

Responsabilitétile conducerii institutiei si a responsabilului cu starea civild rezultd din desfasurarea

procedurii.
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10. Anexe
Nr. Denumirea | Elabora | Aprobat | Nr.de Difuzare Arhivare | Alte
anex anexei -tor exemp loc | perioa
a lare -da
0 1 p. 3 4 5 6 7 8
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11. Cuprins

Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. 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 cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa,
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale
5, Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
operationala
8. Descrierea procedurii operationale
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10. Anexe, inregistrari, arhivari
11. Cuprins
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