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1. SCOP

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele
implicate.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii
activitatii.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditiile de fluctuatie a
personalului.

4. Sprijina organismele abilitate in actiuni de control, iar pe manager in
luarea deciziilor.

2. DOMENIU de APLICARE

2.1 Prezentarea activitatii privind intocmirea actelor si eliberarea certificatelor
si documentelor de stare civila

Baza legala in activitatea de stare civila o constituie Legea 119/1996 cu privire la
actele de stare civila, cu modificarile si completarile ulterioare, Hotararea de Guvern nr.
64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in
materie de stare civila, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si alte acte
normative si radiograme ale Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date, care vin cu precizari si completari la baza legislativa.

Actele de stare civila sunt inscrisuri prin care se dovedeste nasterea, casatoria 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.

Starea civila se infatiseaza ca un complex de raporturi juridice prin care este
definita pozitia in familie si societate a persoanei fizice, ca o sinteza a unor drepturi si
obligatii cu caracter personal nepatrimonial. Starea civila determina drepturi si obligatii
care intereseaza atat statul cat si persoana fizica; aceasta situatie necesita organizarea
unui sistem de proba a starii civile, asigurat prin inregistrarea de catre organele de stat a
tuturor imprejurarilor componente ale starii civile a persoanei.

inregistrarile de stare civila sunt acele operatiuni juridice de consemnare, in
registrele de stare civila, a faptelor si actelor juridice ce privesc starea civila, precum si
a altor elemente prevazute de lege, operatiuni efectuate, in conditiile legii, de catre
organele cu atributii de stare civila.

Atributiile de stare civild se exercitd in municipiu de catre persoane anume
desemnate, ofiterii de stare civild, in limitele prevazute de lege.

Ofiterii de stare civila inregistreaza actele si faptele de stare civild, in registre
anume tiparite, pe baza documentelor si in termenele prevazute de lege.
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2.2 Delimitarea acestei activitati in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica, ca de exemplu: cele financiare, cele privind achizitiile etc.

Activitatea de stare civila a fost organizata ca serviciu de specialitate in cadrul

autoritatilor administratiei publice locale deoarece, in conformitate cu prevederile art. 3
din Legea 119/1996, atributiile de stare civila se indeplinesc de catre autoritatile
administratiei publice locale, prin ofiterii de stare civila.
Avand in vedere caracterul cofidential al datelor prelucrate, domeniul de
activitate al starii civile este un domeniu aparte, de mare importanta, baza
a inregistrarilor manuale si automate de evidentda a persoanelor prin
garantarea si protejarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
persoanelor fizice.

2.3 Listarea principalelor activitati de care depinde activitatea
procedurata:
- inregistrari sub forma intocmirii actelor de stare civila, utilizata in inregistrarea nasterii,
casatoriei si decesului
- inregistrari sub forma inscrierii de mentiuni pe marginea actelor de stare civila, forma
utilizata in urmatoarele situatii:

o Stabilirea filiatiei, contestarea recunoasterii sau tagaduirea paternitatii
Adoptia, desfacerea sau anularea acesteia
Desfacerea, incetarea sau desfiintarea casatoriei
Schimbarea numelui pe cale administrativa
Rectificarea, completarea sau anularea actelor de stare civila sau a
mentiunilor inscrise pe acestea

o 0 0O

3. DOCUMENTE de REFERINTA

3.1. Reglementari internationale

- Conventia de la Haga cu privire la suprimarea cerintei
supralegalizarii actelor oficiale straine, adoptata la 5.10.1961;

- diverse tratate sau acorduri privind asistenta juridica in materie
civila incheiate cu unele state semnatare ale Conventiei de la Haga;

- Conventia de la Viena referitoare la eliberarea extraselor
multilingve ale actelor de stare civila, semnata la 08.09.1976.

3.2. Legislatie primara
- Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu
modificarile si completarile ulterioare;
- Hotararea de Guvern nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la
aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- 0.G. nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor
publice comunitare de evidenta a persoanelor;
- Ordonanta de Urgenta Nr. 57/2019 din 3 iulie 2019 privind Codul administrative;
- Legea nr. 202/2010 privind unele masuri pentru accelerarea solutionarii
proceselor;
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- Metodologia pentru aplicarea unitara a dispozitiilor legale privind divortul prin
acordul sotilor nr. 2112516 din 17.12.2010 emisa de Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

- Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din
27.04.2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date.

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

- radiograme si reglementari transmise de Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, Serviciul Central de Stare
Civila.

3.3. Legislatie secundara

- Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului

controlului intern/managerial al entitatilor publice;

-Codul civil

- Codul penal

- Codul de procedura penala

- Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale

0.U.G. nr.97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de

identitate ale cetatenilor romani;

3.4.Alte documente, inclusiv reglementarile interne ale entitatii publice

SR EN ISO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte

SR EN ISO 9000:2015 Sisteme de management al calitatii. Principii
fundamentale si Vocabular

SRISO / TR 10013: 2003  Linii directoare pentru documentatia sistemului de
management al Calitatii

3.5. Reglementari interne
(1) Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Municipiului Vaslui ;
( 2) Regulamentul de Ordine Interioara

4, DEFINITII si ABREVIERI

4.1, Definitii
Sunt utilizate definitiile din documentele de referintd, precum si alte definitii:

1. 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.

2. EDITIE. A UNEI PROCEDURI OPERATIONALE = forma initiala sau
actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si
difuzata.
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3. REVIZIA TN CADRUL UNEI EDITII = actiunile de modificare, adaugare,
suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operatlonale actiuni care au
fost aprobate si difuzate.

4,2, Abrevieri
Sunt utilizate abrevierile din “Lista abrevierilor utilizate in documentele sistemului
de management al calitatii din cadrul Primariei Municipiului Vastui ” (anexa la Manualul
Calitatii), precum si urmatoarele:
P.0.S.C. = procedura operationald la compartimentul de
stare civila;
= elaborarea procedurii operationale;
V =verificarea procedurii operationale;
A =aprobarea procedurii operationale;
Ap. =aplicarea procedurii operationale;
Ah. =arhivarea procedurii operationale;
C.N.P. =cod numeric personal;
S.N.C.A. =schimbare nume pe cale administrativi;
S.P.C.L.E.P. =serviciul public comunitar local pentru
evidenta persoanelor;
D.J.E.P. =directia judeteana de evidentd a persoanelor;
D.E.P.A.B.D. =directia pentru evidenta persoanelor si
administrarea bazelor de date

5. DESCRIEREA ACTIVITATILOR
GENERALITATI

Aceasta procedura operationala urmareste :

- finregistrarea i fintocmirea actului de nastere, precum si a
certificatului corespunzator ;

- transmiterea comunicarilor de luare in evidentd a nou-n3scutilor de
catre serviciile de evidentd a persoanelor ;

- transmiterea buletinelor statistice pentru nou-ndscuti pentru
intocmirea situatiilor statistice ;

- finregistrarea si intocmirea actului de casidtorie, precum si a
certificatului corespunzator ;

- transmiterea buletinelor statistice pentru cdsitorie pentru intocmirea
situa;iilor statistice ;

- intocmirea mentiunilor de cdsitorie si transmiterea lor spre operare
in registrele de la locul de nastere al fiecaruia dintre soti ;

- finregistrarea si intocmirea actului de deces, precum si a certificatului
corespunzator ;

- transmiterea buletlnelor statistice pentru deces pentru intocmirea
situatiilor statistice ;
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centralizarea §i Tnaintarea coltului actului de identitate al persoanelor
decedate, spre anulare, cdtre serviciul public local pentru evidenta
persoanelor ;

inregistrarea si intocmirea actelor de stare civild de nastere, cisitorie
si deces ale cetdtenilor romani, acte fintocmite in strdinitate,
evidenta lor, precum si transmiterea datelor catre serviciul local de
evidenta a persoanelor pentru tuarea in evidentd, precum si citre
serviciile de statistica pentru intocmirea situatiilor statistice;
inregistrarea, instrumentarea dosarelor de divort prin acordul sotilor
si eliberarea certificatelor de divort prin acord ;

transmiterea buletinelor statistice pentru divorturi pentru intocmirea
situatiilor statistice ;

intocmirea mentiunilor de divort si transmiterea lor spre operare in
registrele de la locul de nastere al fiecaruia dintre fostii soti ;
inscrierea de mentiuni pe marginea actelor de nastere, cisitorie si
deces, cu privire la modificdrile intervenite in statutul civil al
persoanei, in urmdtoarele cazuri : stabilirea filiatiei prin recunoastere
si iTncuviintarea purtarii numelui ; contestarea recunoasterii sau
tagaduirea paternitatii ; cisdtorie, desfacerea, incetarea sau anularea
casatoriei ; adoptie, desfacerea, incetarea sau anularea adoptiei ;
pierderea sau dobandirea cetdteniei romane ; schimbarea numelui ;
deces ; rectificare, completare sau anulare a actelor de stare civili
ori a mentiunilor inscrise pe ele ; schimbarea sexului, dup4 rimanerea
definitiva si irevocabild a hotararii judecatoresti ;

inregistrarea reconstituirii si Tntocmirii ulterioare a actelor de stare
civila ;

atribuirea, inscrierea si gestionarea codului numeric personal ;
inregistrarea actelor de stare civild in caz de mobilizare, rizboi ori
participare la misiuni de mentinere a pacii sau in scop umanitar ;
intocmirea si eliberarea certificatelor de stare civili ;

intocmirea si eliberarea diverselor dovezi ale stirii civile ;
intocmirea si eliberarea cererii pentru deschiderea procedurii
succesorale ;

pastrarea/arhivarea documentelor conform nomenclatorului arhivistic
la nivel de institutie ;

prezentarea principiilor generale aplicabile activitatii, cum ar fi:
legalitatea, impartialitatea, caracterul confidential al datelor, etc.

DOCUMENTE UTILIZATE :

5. 1. LISTA §1 PROVENIENTA DOCUMENTELOR UTILIZATE

Inregistrarea nasterii :

ACTE NECESARE

-certificatul medical constatator al nasterii copilului eliberat de unitatea sanitard unde
s-a produs nasterea;
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-dacd mama este casétorita, pentru obtinerea certificatului de nastere al copilului sunt
necesare urmatoarele acte: actele de identitate, certificatul de cisitorie si certificatele
de nastere ale parintilor, in original si copie;

-daca mama este necdsdtoritd si singurd, pentru obtinerea certificatului de nastere al
copilului sunt necesare actul de identitate al mamei copilului si certificatul de nastere al
mamei copilului, Tn original si copie;

-daca mama este necasatorita, iar copilul este rezultatul unei relatii de concubinaj, tatil
copilului dorind sa-si recunoasca paternitatea, pentru obtinerea certificatului de nastere
sunt necesare actele de identitate si de nastere ale parintilor, in original si copie, precum
si o declaratie de recunoastere a paternitatii semnatd de ambii périnti in prezenta
ofiterului de stare civila;

-in_cazul in care pdrintii au nume de familie diferite sau existi neconcordantd intre
prenumele copilului trecut in certificatul medical constatator al nasterii si declaratia
verbala a declarantului, inregistrarea nasterii se face pe baza declaratiei scrise, semnat3
de ambii parinti, din care s rezulte numele de familie si prenumele copilului;

-daca parintii nu se inteleg cu privire la numele de familie si prenumele copilului, va
decide instanta de tuteld de pe langa Judecatoria competentd a localitdtii unde se
inregistreaza nasterea; cu aprobarea primarului localitatii in cazul in care ofiterul de
stare civild a refuzat inscrierea prenumelui, in baza art. 18 alin. (2) din Legea nr.
11971996, iar parintii nu vor sa opteze pentru un alt prenume ;

-daca declaratia a fost facutd dupa trecerea termenului de 30 de zile de la data nasterii,
actul de nastere se intocmeste cu aprobarea primarului localititii unde s-a produs
nasterea, la solicitarea unuia dintre parintii copilului ;

-daca declaratia a fost facutd dupd trecerea termenului de un an de zile de la data
nasterii, actul de nastere se intocmeste cu aprobarea primarului localitatii unde s-a produs
nasterea si cu avizul conform al DJEP, la solicitarea unuia dintre parintii copilului.

Intocmirea actului de nastere pentru copilul gasit sau abandonat de mama in unitati
sanitare se face, in termen de 30 de zile, pe baza urmitoarelor documente:
a) in cazul copilului g3sit:
- declaratia scrisa a persoanei care l-a gésit ori referatul reprezentantului autorititilor
tutelare din cadrul primariei in raza careia a fost gasit copilul;
- procesul-verbal intocmit de politie, medic si reprezentantul autoritatilor tutelare din
cadrul primariei. Procesul-verbal se va inregistra la primarie si va cuprinde:
- anul, luna si ziua cand a fost gasit copilul;
- sexul copilului;
- locul si imprejurdrile in care a fost gésit copilul;
- numele de familie, prenumele si domiciliul persoanei care |-a g3sit si al martorilor
(atunci cand sunt);
- denumirea si adresa institutiei sau numele persoanei careia i-a fost Tncredintat copilul;
- varsta copilului gasit, stabilita de medic prin indicarea obligatorie a anului, lunii
si zilei de nastere, chiar daca acestea sunt aproximative;
- rezultatul primelor cercetari efectuate de politie pentru identificarea parintilor.
b) in cazul copilului abandonat in spital:
- referatul reprezentantului autoritatilor tutelare din cadrul primériei in raza cireia a
fost abandonat copilul;
- certificatul medical constatator al nasterii;
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- procesul-verbal incheiat de politie, conducitorul unitatii sanitare si reprezentantul
autoritatii tutelare din cadrul primdriei, care va avea acelasi cuprins ca si cel incheiat in
cazul copilului gasit.

Reprezentarea graficd privind circuitul documentelor

SOLICITANK documentatie GHISEU STARE
(persoani fizici > -
sau institutie) CIVILA

T certificat de nastere

Procedura de inregistrare a nasterii

Ofiterul de stare civila care primeste documentele, va respecta urmitorii pasi:
- va verifica, obligatoriu, sa fie intrunite urmatoarele conditii:

- constatatorul nasterii sa fie completat corect, fard stersaturi, razuiri, si aibi
parafa si semnatura medicului si stampila unititii medicale emitente,

- actele de identitate sa nu fie expirate,

- copiile actelor de identitate si de stare civild s3 fie conforme cu originalele,

- sentinta de divort (daca este cazul) s3 fie definitiva si irevocabil;
- va inregistra documentatia in registrul de intrare-iesire al biroului de stare civil3,
numarul de Tnregistrare va fi trecut pe constatatorul de nastere;
- preia urmatorul numar de act de nastere si il noteaza pe constatorul de nastere;
- aloca CNP din listele de coduri precalculate ale anului in care s-a niscut copilul, dar
numai pentru copiii ai cdror parinti sunt cetdteni romani, sau unul dintre parinti este
cetatean roman si il noteaza pe constatatorul de nastere;
- completeaza cotorul certificatului de nastere si intocmeste certificatul de nastere
inscriind seria certificatului de nastere pe constatatorul de nastere;
- intocmeste actul de nastere in cele dou exemplare ale registrelor cu acte de nastere;
- inregistreaza certificatul de nastere in registrul de evident3 a eliberirii certificatelor de
nastere;
- intocmeste comunicarea de nastere pentru luarea in evidenta la S.P.C.L.E.P. Acestea se
fnainteaza in termen de 10 zile de la inregistrarea actului de nastere catre S.P.C.L.E.P.;
- intocmeste buletinul statistic pentru nascutul viu. Acestea se inainteazi citre Directia
Judeteana de Statistica pana pe data de 5 a lunii urmitoare.

. Tnregistrarea cisitoriei

ACTE NECESARE

Declaratia de casatorie, care face parte din dosarul de casitorie, se face personal,
de catre viitorii soti, in scris, la primaria locului de domiciliu sau de resedinta al unuia
dintre ei.

O data cu declaratia de cdsatorie viitorii soti prezint urmitoarele acte:

a) actele de identitate, in original si copie;

b) certificatele de nastere, in original si in copie;

c) certificatele medicale privind starea s3nitdtii (certificatele medicale
prenuptiale).




ROMANIA Cod: PO37-06-01 ed. 2, rev. 1

JUDETUL VASLUI Procedura operationala
MUNICIPIUL VASLUI Intocmirea actelor si eliberarea
PRIMARIA certificatelor si documentelor de | Pag. 13730

stare civila

Certificatele medicale sunt valabile 14 zile de la data emiterii si trebuie sa cuprinda
mentiunea expresa ca persoana se poate sau nu se poate cisatori;

d) acte, in original si in copie, traduse si legalizate ori certificate de ofiterul de
stare civila, din care sa rezulte desfacerea cisatoriei anterioare, daci este cazul.

Ofiterul de stare civila este obligat s& confrunte datele inscrise in declaratie cu
actele prezentate, iar semnarea declaratiei se face in prezenta sa.

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

a) incuviintarea primarului pentru incheierea casitoriei nainte de implinirea
termenului de 11 zile de la data inregistrérii declaratiei de casatorie, la cererea persoanei
interesate;

b) aprobarea instantei de tuteld, in cazul existentei unor impedimente rezultate
din conditiile de varsta, rudenie fireasca sau adoptie;

c) dovada eliberata ori autentificata de misiunile diplomatice sau oficiile consulare
acreditate in Romania, in cazul césatoriei unui cetitean striin, din care si rezulte ci
indeplineste conditiile de fond, cerute de legea sa nationald, pentru incheierea ciisitoriei
in Romania, cu exceptia cetdtenilor statelor cu care Roménia a incheiat tratate, conventii
sau acorduri de asistenta juridica, ce pot prezenta documente eliberate de autoritatile
competente din tarile respective.

d) declaratia data pe propria raspundere, autentificatd de un notar public, din care
sd rezulte cd viitorul sot, cetdtean strain sau apatrid, nu este cisatorit si indeplineste
conditiile de fond cerute de legea sa nationald pentru incheierea casitoriei in Roméania.
Pentru apatrizi, legea nationala este legea statului in care si au domiciliul sau, in lips3,
resedinta;

e) procesul-verbal incheiat impreuna cu interpretul autorizat, in cazul incheieri
casatoriei intre persoane care nu cunosc limba romana sau intre surdomuti.

Reprezentarea graficd privind circuitul documentelor

dosar casatorie

VIITORI SOTI GHISEU STARE

CIVILA

v

A

la oficiere, certificat de casatorie

Procedura de inregistrare a cisitoriei

Etapa depunerii dosarului
- declaratia de casatorie se completeaza de catre cei 2 soti in fata
ofiterului de stare civila ;
- verifica existenta tuturor documentelor previzute de lege atasate la
declaratia de casatorie ;
- verifica daca fiecare document intruneste conditiile de legalitate :

- certificatul medical prenuptial sa nu contind stersdturi sau
modificdri, sa contind specificatia “se poate cisdtori”, sa contini data
eliberarii, parafa, semnatura si stampila medicului care l-a eliberat;
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- actele de identitate sa fie valabile;

- sentintele de divort sa fie definitive si irevocabile;

- adeverintele, declaratiile si certificatele cetatenilor striini s&
respecte conditiile prevazute de Legea 119/1996, HG 64/2011 5i OG
66/1999 pentru aderarea Romaniei la Conventia cu privire la suprimarea
cerintei supralegalizarii actelor oficiale striine;

- verifica numele pentru care au optat cei 2 soti a-l purta dupi casatorie;

- inscrie pe cerere data si ora cind se va oficia cisitoria;

- inregistreaza declaratia de c#sitorie in registrul de intrare-iesire al
biroului de stare civild si inscrie numarul si data inregistririi pe declaratia
de casatorie;

- completeaza imediat “Publicatia de c3satorie” si o afiseazi la avizier;

- transmite imediat “Publicatia de casdtorie” si o transmite la locul de
domiciliu al celuilalt sot, dacd acesta diferd de cel in care se oficiazi
casatoria;

- efectueaza verificari ale actelor de nastere ale celor 2 soti pentru
identificarea posibilelor situatii de bigamie;

- preia urmatorul numar de act de casatorie si il noteazi pe declaratia de cisitorie;

- completeaza cotorul certificatului de casatorie §i Intocmeste certificatul de c3sitorie;

- intocmeste actul de cdsdtorie in cele doud exemplare ale registrelor cu acte de
casatorie;

- inregistreaza certificatul de casitorie in registrul de evidenta a eliberarii certificatelor
de casatorie;

- intocmeste buletinul statistic pentru c3sitorie. Acestea se inainteazd citre Directia
Judeteana de Statistica pand pe data de 5 a lunii urmitoare.

Etapa oficierii casatoriei:

- Tnainte de oficierea casatoriei, identificd, pe baza actelor de identitate, pe viitorii soti
si martorii acestora;

- constata cd sunt indeplinite conditiile de fond pentru incheierea cisatoriei si ci nu exist3
impedimente la casatorie;

- constata cd nu exista opozitii la cisitorie sau ci acestea nu sunt intemeiate;

- ia consimtamantul viitorilor soti in vederea incheierii casitoriei;

- citeste viitorilor soti art. 258, alin. 1, 2 §i 3, art. 308 si art. 309 din Codul Civil;

- declara casatoria incheiatd;

- sotul semneaza in evidenta certificatelor de casitorie;

- cei doi soti, martorii si ofiterul de stare civild vor semna actele de césitorie;

- face mentiune pe buletinul de identitate al sotului care isi schimbi numele sau
invalideazd cartea de identitate a acestuia prin tdierea coltului in care este inscrisi
perioada de valabilitate;

- iInméneaza sotilor certificatul de cdsitorie si actele de identitate.

Etapa dupa oficierea césétoriei:

- intocmeste comunicarile de mentiuni de casitorie pentru ambii soti si le opereaza (daca
actele lor de nastere se afla in péstrare) sau le transmite citre locul nasterii acestora;

- in cazul casatoriilor cu cet3teni striini, in termen de 5 zile de la incheierea cisitoriei
se va trimite la D.E.P.A.B.D. Bucuresti un extras dupa actul de cisitorie, precum si copie
dupa certificatul de nastere al sotului-cetitean strain, insotit de adres de inaintare, iar
in cazul cetdtenilor statelor semnatare ale Conventiei nr. 16 a Comisiliei Internationale
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de Stare Civila referitoare la eliberarea extraselor multilingve ale actelor de stare civila,
semnata la Viena la 8 septembrie 1976, la care Romania a aderat prin Legea nr. 65/2012,
se transmite extras multilingv al actului de casatorie, la D.E.P.A.B.D..

HI. Tnregistrarea decesului

Actul de deces se intocmeste la primaria municipiului in a cdrei raza teritoriali s-a
produs decesul.

Declaratia de deces se face, verbal, in termen de 3 zile de la data incet3rii din viatd
a persoanei, de catre persoanele prevdzute de lege. In acest termen se cuprinde ziua
urmatoare celei in care s-a produs decesul, cét si ziua in care se face declaratia.

ACTE NECESARE:

a) certificatul medical constatator al decesului, intocmit si semnat de medicul sau
cadrul mediu sanitar care a facut constatarea, in care trebuie consemnati cauza
decesului, fara prescurtari;

b) aprobarea parchetului, in cazul in care se depéseste termenul legal de
inregistrare a decesului, sau n cazul in care decesul s-a produs prin sinucidere, accident
sau alte cauze violente;

) actul de identitate al celui decedat;

d) livretul militar sau adeverinta de recrutare, dupa caz, pentru persoanele supuse
obligatiilor militare

e) actul de identitate al persoanei care declara decesul;

f) procesul-verbal intocmit de medic, in cazul inregistrarii decesului
unui cadavru neidentificat ;

g) pasaportul, carnetul de identitate sau legitimatia provizorie in cazul
inregistrarii decesului unui cetdtean strain ;

h) hotarare judecatoreasca declarativi de moarte, in cazul
inregistrdrii unui deces prin aceasta procedura.

Reprezentarea graficd privind circuitul documentelor

documentatie

SOLICITANT

(persoana fizicd sau B GHISEU STARE
institutie) CIVILA

certificat de deces si adeverinta de inhumare

Procedura de inregistrare a decesului

Ofiterul de stare civild :
- primeste documentele prezentate de declarant si verific3, obligatoriu, constatatorul de
deces sa fie completat corect, fara stersituri, rizuiri, si aibd parafa si semnitura
medicului si stampila unitatii medicale emitente;
- va fnregistra documentatia in registrul de intrare-iesire al biroului de stare civila,
numarul de inregistrare va fi trecut pe constatatorul de deces;
- preia urmatorul numar de act de deces si il noteazi pe constatorul de deces;
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- completeaza cotorul certificatului de deces si intocmeste certificatul de deces inscriind
seria certificatului de deces pe constatatorul de deces;

- intocmeste actul de deces in cele doud exemplare ale registrelor cu acte de deces. La
rubrica “cauza decesului”, se va nscrie cauza prevazuti la lit. c) si d) din certificatul
medical constatator al decesului;

- inregistreaza certificatul de deces in registrul de evident3 a eliberari certificatelor de
deces;

- intocmeste adeverinta de inhumare la cerere expresd si mentioneazi eliberarea acesteia
pe spatele constatatorului de deces;

- Intocmeste buletinul statistic de deces. Acestea se inainteazi citre Directia Judeteana
de Statistica pana pe data de 5 a lunii urmatoare;

- invalideaza, prin tdierea coltului unde este inscris3 seria, actul de identitate al persoanei
decedate, atasand o notd pe care face mentiune privind numirul actului de deces
inregistrat, data precum si unitatea emitentd a certificatului de deces. Tn termen de 10
zile de la inregistrarea actului, ofiterul de stare civil este obligat s& trimit3, pe baza de
borderou, actele de identitate ale persoanelor decedate la serviciul public local de
evidenta a persoanelor, compartiment evidenta persoanelor, iar documentele militare la
centrul militar judetean;

- in cazul incetdrii din viatd a unui striin, pasaportul, carnetul de identitate sau
legitimatia provizorie se inainteazd, de indatd, cu adresa, oficiului roman de imigréri,
biroul pentru straini, impreuna cu un extras de pe actul de deces. Dac3 nu se depun aceste
acte, se fnainteaza numai extrasul de pe actul de deces, impreuni cu declaratia motivata
a declarantului;

- intocmeste comunicare de mentiune si o opereazi (daca detine actul de nastere al
persoanei decedate) sau o transmite la locul nasterii persoanei decedate.

IV. Tnregistrarea actelor incheijate in strainitate

Actele de stare civila ale cetatenilor roméni intocmite in strainitate,
la autoritatile locale competente, se transcriu, obligatoriu, in registrele de
stare civila roméne, in termen de 6 luni de la intoarcerea in tara sau de la
primirea din straindtate a certificatului ori extrasului de stare civili.

ACTE NECESARE_:

- certificatul sau extrasul de stare civila din strdinitate, in original, care
trebuie sa indeplineascd conditiile de admisibilitate a certificatelor din
strainatate si anume :

- documentele eliberate de institutii ale statelor semnatare ale Conventiei
de la Haga cu privire la suprimarea cerintei supralegalizirii actelor oficiale
straine, se apostileaza;

- documentele eliberate de institutii ale statelor semnatare ale Conventiei
de la Viena cu privire la eliberarea extraselor multilingve ale actelor de
stare civild sunt recunoscute de plin drept in forma prezentati;

- documentele eliberate de statele cu care Roméania a incheiat
tratate/conventii/acorduri de asistentd judiciard sunt scutite de
supralegalizare, apostilare sau orice altd formalitate ;
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- documentele care nu regdsesc in una dintre situatiile de mai sus se
supralegalizeaza la Ministerul Afacerilor Externe striin si roman;

- traducerea legalizata a certificatului sau extrasului de stare civild din
strainatate ;

- copie dupa actele de identitate si de stare civild a persoanelor interesate
(parinti, soti, declarant, imputernicit, dupd caz) ;

- procura speciald data la misiunile diplomatice sau oficiile consulare de
cariera ale Romaniei din strdinatate, sau la notariatele din tarile respective,
dar care trebuie sa indeplineascad aceleasi conditii de admisibilitate ca si
certificatele sau extrasele de stare civild din strdindtate cu privire la
apostilarea, supralegalizarea sau scutirea de apostilare, supralegalizare sau
orice alta formalitate, precum si traducerea legalizati a acesteia, dupi
caz ;

- in cazul depunerii prin procurd, se ataseazd declaratia titularului
certificatului de stare civild, nastere, casitorie, cid nu a mai solicitat
transcrierea certificatului de stare civila mentionat ;

- alte documente oficiale :

- declaratia parintelui prin care isi exprima acordul privind cipétarea
cetateniei romane si stabilirea domiciliului, in cazul transcrierii unui act de
nastere pentru un copil care are un parinte cetatean strain ;

- declaratia din partea ambilor soti, dacd sunt cetateni romani, sau
numai a sotului, cetatean roman, cu privire la numele de familie purtat dup3
casatorie Tn cazul transcrierii unui certificat sau extras de c3sitorie in care
nu este precizat in mod expres numele de familie purtat de soti dupi
casatorie ;

- declaratia de consimtamant a celuilalt sot, cu privire la purtarea
numelui de familie dupa cédsatorie de cédtre celdlalt sot, in cazul transcrierii
unui certificat sau extras de cdsatorie n care nu este precizat in mod expres
numele de familie purtat de soti dupd cisétorie ;

- adeverinta sau scrisoare care atestd cetdtenia, eliberati de
Ministerul Justitiei din Romania, Directia cetatenie ;

- dovada eliberata de S.P.C.L.E.P. de la ultimul domiciliu avut in tarj.
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Reprezentarea graficd privind circuitul documentelor ‘],);SLII;I
spre avizdre
SOLICITANT Dosar transcriere verificari aviz conform
_» | GHISEU (lucriitor
< stare civild)
Certificat (extras)
transcris erat aprobare
aprobare
PRIMAR

Procedura de instrumentare a dosarului de transcriere a certificatelor sau
extraselor de stare civila din strainatate

Ofiterul de stare civila :
- primeste documentele depuse in vederea transcrierii ;
- verifica componenta dosarului in conformitate cu prevederile legale in
vigoare ;
- efectueazd verificarile necesare pentru a stabili dacid titularul
certificatului sau extrasului de stare civild este /a fost cetatean roman,
daca mai existd un alt act transcris sau reconstituit in tard, domiciliul din
tard al titularului certificatului sau extrasului de stare civili :
- dupd efectuarea tuturor verificdrilor, ofiterul de stare civili va fntocmi
un referat cu rezultatul acestora si il Tnainteazd spre avizare conformi,
catre D.J.E.P. Vaslui ;
- structura de stare civild din cadrul D.J.E.P. Vaslui va verifica intreaga
documentatie si va da avizul conform in vederea aprobérii sau respingerii
cererii de transcriere, ce va fi semnat de seful structurii de stare civili si
de seful D.J.E.P. Vaslui ;
- dupa avizarea cererii de transcriere de catre D.J.E.P. Vaslui, ofiterul de
stare civila va Tntocmi un referat pentru aprobarea cererii de transcriere,
pe care il va inainta primarului ;
- dupa aprobare, se va proceda la fntocmirea actului corespunzdtor in
registrele de stare civila roméne, la intocmirea de comuniciri de nastere si
de modificari, pentru toate persoanele ale ciror acte au fost transcrise,
precum si buletinele statistice aferente actului transcris ;
- pe marginea actului de stare civila transcris se opereazd mentiunea de act
transcris ;
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- pe certificatul sau extrasul de stare civild se fnscrie mentiune privind
transcrierea in actele de stare civild romine.

V. inregistrarea sub forma inscrierii de mentiuni pe marginea actelor de
stare civila

Ofiterul de stare civild care Tntocmeste acte in registrele de stare
civila, 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 I, ale persoanelor in cauzi. Tn cazul in care
exemplarul | al actelor de stare civild ale unei persoane au fost intocmite si
se afla in pastrarea aceleiasi primarii, ofiterul de stare civili opereaza
mentiunea corespunzatoare pe marginea acestora, dupa care intocmeste si
trimite comunicarea de mentiune la serviciul de stare civili care are in
pastrare registrele de stare civild exemplarul II.

Inregistrarea mentiunilor pe marginea actelor de stare civild se face
din oficiu sau la cererea celui interesat.

ACTE NECESARE (dupi caz):

- la solicitarea celui interesat, se ataseaza copii dupd actele de stare civili
si de identitate ale solicitantilor ;

- declaratia de recunoastere a paternitétii, in forma autentici, sau dati in
fata ofiterului de stare civila de cdtre ambii parinti ;

- hotararea judecdtoreasca, definitiva, de tagadd a paternitatii ;

- hotararea judecdtoreascd, definitivd, de stabilire a filiatiei ;

- hotararea judecatoreasca, definitivd, de adoptie ;

- hotararea judecdtoreascd, definiviti, de desfacere a c3sitoriei ;

- hotdrdrea judecdtoreasca, definitivd, de declarare a casitoriei nule sau
anulate ;

- comunicarea Serviciului Central de Stare civild, D.E.P.A.B.D., privind
acordarea, redobandirea sau renuntarea la cetitenia romani ;

- comunicarea Politiei sau Parchetului privind identificarea ulterioard a unui
“cadavru cu identitate necunoscutd”;

- hotdrdrea judecatoreascd, definitivd, de anulare, completare, modificare
a unui act de stare civild sau a mentiunilor de pe acesta.

In cazul fnscrierilor de mentiuni din straindtate, procedura este
urmatoarea:
- la comunicarea Serviciului Central de Stare Civild din cadrul D.E.P.A.B.D.,
mentiunea se opereaza pe marginea actului de nastere/cisitorie si se
intocmeste comunicare de mentiune pentru exemplarul Il;
- la solicitarea persoanei interesate, pentru inscrierea mentiunii de
casatorie (netranscrisd) si de desfacere a casatoriei, produsa in strainatate,
iar hotararea de desfacere a cdsdtoriei s-a pronuntat intr-o tard membri a
Uniunii Europene, mentiunea se inscrie cu aprobarea D.J.E.P.
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- la solicitarea persoanei interesate, pentru inscrierea mentiunii de
casdtorie (netranscrisa) si de desfacere a césatoriei, produsa in strdinitate,
iar hotararea de desfacere a casatoriei s-a pronuntat intr-o tard care nu
este membra a Uniunii Europene, mentiunea se inscrie cu aprobarea D.J.E.P.
$i in baza sentintei instantei roméne de recunoastere a efectelor hotirarii
straine.

ACTE NECESARE:

- cererea persoanei in cauza;

- certificatul sau extrasul de casatorie, in original, care trebuie si
indeplineasca conditiile privind apostilarea, supralegalizarea sau
suprimarea apostilarii sau a supralegalizarii;

- traducerea legalizata a certificatului sau extrasului de casatorie din
strainatate;

- hotararea de desfacere a cdsatoriei din strdindtate, in original, care
trebuie sa indeplineascd aceleasi conditii privind apostilarea,
supralegalizarea sau suprimarea apostilarii sau a supralegalizarii ca si
certificatele sau extrasele de stare civila din straindtate;

- traducerea legalizata a documentului de desfacere a cisatoriei din
straindtate;

- sentinta civila a Tribunalului competent, rdmasad definitivi, de
recunoastere a efectelor hotararii straine;

- copii dupa actele de identitate si de stare civild ale solicitantului;

- declaratie autentificata privind numele de familie pe care il va purta
cetateanul roman dupa desfacerea casatoriei, dacd acest lucru nu este
specificat in hotararea judecatoreasca din strainatate;

- declaratia de consim{amént a fostului sot, cu privire la purtarea
numelui de familie dupa divort de catre celalalt sot, in cazul inscrierii
mentiunii de desfacere a casatoriei, in cazul in care in sentinta strdind nu
este precizat in mod expres numele de familie purtat de soti dupi divort ;

- procura speciala, daca cel care depune documentatia nu este
solicitantul.

Reprezentarea graficd privind circuitul documentelor

Dosar inscriere mentiune casatorie si divort U.E.

verificari Solicitare de aprobare inscriere mentiune

SOLICITANT [g GHISEU (ofier = > D.JLEP.
b stare civili)

Eliberare certificat stare civila cu mentiuni Aprobare inscriere mentiuni

- la solicitarea persoanei interesate, pentru inscrierea mentiunii de
desfacere a casatoriei, produsa in straindtate, aceasta se inscrie:
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1. pentru hotarérile de desfacerea a cdsatoriei din tiri membre ale
Uniunii Europene, cu aprobarea D.J.E.P.

ACTE NECESARE:

- cererea persoanei in cauzi;

- hotararea de desfacere a cdsatoriei din strdinitate, in original, care
trebuie sa indeplineascda aceleasi conditii privind apostilarea,
supralegalizarea sau suprimarea apostilarii sau a supralegalizirii ca si
certificatele sau extrasele de stare civild din strdinitate;

- traducerea legalizata a documentului de desfacere a casitoriei din
strainatate;

- copii dupa actele de identitate si de stare civild ale solicitantului;

- declaratie autentificata privind numele de familie pe care il va purta
cetateanul roman dupa desfacerea casdtoriei, dacd acest lucru nu este
specificat in hotardrea judecatoreascd din strainatate;

- declaratia de consimtamant a fostului sof, cu privire la purtarea
numelui de familie dupa divor{ de catre celalalt sot, in cazul inscrierii
mentiunii de desfacere a casatoriei, in cazul in care in sentinta strdind nu
este precizat in mod expres numele de familie purtat de soti dupa divort ;
- procura speciala, daca cel care depune documentatia nu este solicitantul.

Reprezentarea graficd privind circuitul documentelor

Dosar inscriere mentiune divort U.E. verificari Solicitare de aprobare inscriere mentiune

r
g

SOLICITANT < GHISEU (ofiter < > D.E.P.A.B.D.
stare civili)

Eliberare certificat stare civila cu mentiune Aprobare inscriere mentiune

2. pentru hotarérile de desfacere a casdtoriei din alte tdri, care nu sunt
membre ale Uniunii Europene, numai dupa recunoasterea efectelor hotirarii
straine de cdtre Tribunalul de la locul de domiciliu.

ACTE NECESARE :

- cererea persoanei in cauza;

- hotardrea de desfacere a casatoriei din strdinitate, in original, care
trebuie s& Tindeplineascd aceleasi conditii privind apostilarea,
supralegalizarea sau suprimarea apostilarii sau a supralegalizirii ca si
certificatele sau extrasele de stare civild din strainatate;

- traducerea legalizatd a documentului de desfacere a c#sitoriei din
strdinatate;

- sentinta Tribunalului de la locul de domiciliu, de recunoastere a efectelor
hotdrarii de desfacere a casatoriei din strdinatate, raimasa definitiva;

- copii dupa actele de identitate si de stare civild ale solicitantului;
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- declaratie autentificatd privind numele de familie pe care il va purta
cetateanul romédn dupa desfacerea casitoriei, dacid acest lucru nu este
specificat in hotararea judecdtoreascd din strainitate;

- declaratia de consimtdamant a fostului sot, cu privire la purtarea numelui
de familie dupa divort de catre celalalt sot, in cazul inscrierii mentiunii de
desfacere a cdsatoriei, in cazul in care in sentinta strdini nu este precizat
in mod expres numele de familie purtat de soti dupi divort ;

- procurd speciala, daca cel care depune documentatia nu este solicitantul.

Reprezentarea graficd privind circuitul documentelor

Dosar fnscriere mentiune

divort non-U.E. verificari Solicitare aviz nume
SOLICITANT | ——»| GHISEU (ofiter * | DJLEP.
— stare civild) P
Eliberare certificat stare civild cu mentiune Aviz conform nume

- la solicitarea persoanei interesate, pentru inscrierea mentiunii de
schimbarea a numelui si/sau prenumelui efectuate de cetatenii romani in
strdindtate, mentiunea se inscrie cu aprobarea D.J.E.P.

ACTE NECESARE:

- cererea persoanei in cauzi;

- documentul de schimbare a numelui si/sau prenumelui in striinitate,
in original, care trebuie si indeplineasca conditiile privind apostilarea,
supralegalizarea sau suprimarea apostildrii sau a supralegalizarii;

- traducerea legalizata a documentului de schimbare a numelui si/sau
prenumelui din strainatate;

- copii dupa actele de identitate si de stare civild ale solicitantului;

- procura speciald, daca cel care depune documentatia nu este
solicitantul.

Reprezentarea graficd privind circuitul documentelor

Dosar schimbare nume strainatate verificari Solicitare de
aprobare inscriere mentiune

v
h 4

D.E.P.A.B.D.

SOLICITANT GHISEU (ofiter
I stare civild)

Eliberare certificat stare civila
Aprobare inscriere mentiune

Vl. Rectificarea actelor de stare civila
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Rectificarea unor rubrici din actul de stare civild este procedura prin
care se indreapta erorile materiale comise cu ocazia inregistrarilor de stare
civila.

Cererea de rectificare a actelor de stare civila si a mentiunilor inscrise
pe acestea, Tnsotita de actele doveditoare se depune la serviciul de stare
civila care are in pastrare actul de stare civild sau la cel de la locul de
domiciliu.

ACTE NECESARE :

- cererea persoanei interesate, motivata ;

- copii xerox dupa toate actele de stare civila si de identitate care
motiveaza cererea ;

- certificatul de stare civila de rectificat, in original.

Procedura de instrumentare a dosarului de rectificare a unui act de
stare civila si a mentiunilor inscrise pe acesta :

Ofiterul de stare civila care a primit actele :
- verifica si coreleazad cererea cu actele doveditoare atasate de solicitant,
solicita si ataseazad dosarului extrase dupa exemplarul | si Il atit al actului
in cauza cat si dupd celelalte acte/certificate de stare civild atasate de
catre solicitant ;
- intocmeste un referat motivat prin care propune admiterea sau respingerea
cererii, referat pe care il inainteaza la D.J.E.P. Vaslui in vederea avizarii ;
- in urma avizdrii, referatul se prezintd primarului pentru aprobare. Se
emite dispozitia primarului prin care se dispune rectificarea rubricilor din
actul de stare civild gresit completate ;
- face mentiune pe marginea actului de stare civila cu privire la rectificarea
rubricilor ;
- intocmeste certificatul de stare civild conform modificarilor intervenite
prin dispozitia de rectificare si anuleaza seria certificatului gresit
completat ;
- face comunicare de mentiune pentru exemplarul Il al registrului de stare
civila cu privire la rectificarea operata ;
- Tnainteaza un exemplar din dispozitia de rectificare catre S.P.C.L.E.P.
pentru operarea rectificarii in baza de date, precum si catre D.J.E.P. Vaslui.

VII. Anularea, completarea, modificarea actelor de stare civild si a
mentiunilor de pe acestea

Anularea, completarea sau modificarea actelor de stare civild si a
mentiunilor inscrise pe acestea se poate face numai in temeiul unei hotarari
judecatoresti definitive.

Procedura de anulare, completare sau modificare a actelor de stare
civila si a mentiunilor de pe acestea :

Sesizarea instantei judecatoresti se face de catre persoana interesata,
de structurile de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P. sau D.J.E.P.
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Judecata cererii se face pe baza verificirilor efectuate de S.P.C.L.E.P.
si a concluziilor procurorului.

Anularea, completarea si modificarea unui act de stare civili sau a
unei mentiuni inscrise pe acesta, dispuse prin hotdrare judecitoreasci
definitiva, se Tnscriu numai prin mentiune pe marginea actului de stare civil
corespunzator.

Anularea actului de stare civild ori a unei mentiuni se face prin bararea
acestora cu doud linii, in diagonala, trase cu cerneald rosie. In caz ci se
face o completare, aceasta se inscrie cu cerneald rosie.

Reprezentarea graficd privind circuitul documentelor

SOLICITANT Dosar anulare, completare sau modificare

JUDECATORIE

Dosar anulare, completare s ificare

S.P.C.L.E.P. sau

D.J.E.P. entinta definitiva

A

VIIl. Reconstituirea si intocmirea ulterioard a actelor de stare civila

Reconstituirea actului de stare civila este procedura prin care este
refacut un act care a existat, dar care nu mai poate fi procurat.

Procedura de solutionare :

Ofiterul de stare civila care primeste cererea o inregistreazi si o
prezinta impreund cu actele doveditoare depuse de solicitant si un referat
motivat cuprinzand rezultatul verificarilor, primarului.

in toate cazurile, ofiterul de stare civili trebuie si stalibeascs faptul
ca actul de stare civild nu a fost intocmit sau ci registrul de stare civila a
fost pierdut ori distrus, in totalitate sau in parte. In acest scop, verifica
inregistrarile din registrele de stare civili curente, pe o perioada de
minimum 5 ani, inainte si dupa anul declarat de solicitant, precum si toate
inregistrarile speciale, incepand cu anul 1949. Verificirile se efectueazi in
exemplarele | si !l ale registrelor de stare civild, iar rezultatul se
consemneaza intr-un proces-verbal.

Dupa semnarea dispozitiei de ciatre primar, aceasta se comunica
solicitantului in termen de 10 zile de la emitere. in caz de admitere i se
pune in vedere si ceara inregistrarea dispozitiei.

Dispozitiile de admitere a cererii de reconstituire sau de intocmire
ulterioara a unor acte de stare civild se inregistreaza, pe baza declaratiilor
scrise, in registrele de nastere, de cisitorie sau de deces, la primaria
competenta.



ROMANIA Cod: PO3Z-0§-01 ed..2, rr_:v. 1
JUDETUL VASLUI Procedura operationala

MUNICIPIUL VASLUI Intocmirea actelor si eliberarea
PRIMARIA certificatelor si documentelor de | Pag. 25/30
stare civila

Reprezentarea graficd privind circuitul documentelor

Verificari, referat

cerere . documentatie
SOLICITANT | = > GHISEU ‘
) (lucritor stare civili) |« > PRIMAR
informare privind dispozitie

inregistrarea actului

IX. Dobéandirea si schimbarea numelui persoanelor fizice pe cale
administrativa

Cererea de schimbare a numelui/prenumelui pe cale administrativa
poate fi depusd personal sau prin imputernicit cu procurd speciali la
primaria locului de domiciliu al persoanei solicitante.

ACTE NECESARE :
Etapa 1: publicarea, in extras, in Monitorul Oficial, pe cheltuiala
solicitantului, a cererii de schimbare a numelui sau prenumelui :

- cerere tip, inregistrata la biroul de stare civild, contrasemnata si
parafata de ofiterul de stare civila ;

- copie dupa actul de identitate si de stare civild al solicitantului,

certificate pentru conformitate de ofiterul de stare civila.
Etapa 2 : depunerea dosarului de schimbare de nume / prenume pe cale
administrativa (dupa trecerea a 30 de zile de la publicarea in Monitorul
Oficial a extrasului dupd cererea de schimbare de nume/prenume pe cale
administrativa) :

- cerere tip ;

- copii dupa certificatele de stare civila ;

- consimtamantul, dat in forma autenticd, al celuilalt sot in cazul
schimbarii numelui de familie comun purtat n timpul cis&toriei ;

- cazierul judiciar al persoanei solicitante ;

- un exemplar al Monitorului Oficial al Romaniei, partea a lll-a, in care
a fost publica extrasul cererii de schimbare a numelui/prenumelui ;

- orice alte acte pe care solicitantul le considerd necesare pentru
motivarea cererii sale.

Ofiterul de stare civila care a primit dosarul, verifici documentele
anexate cererii, intocmeste sau solicitd extrase ale actelor de stare civili
atasate. De asemenea, efectueaza verificiri pentru determinarea
temeiniciei cererii, a motivelor reale a schimbdrii numelui, rezultatul
acestora fiind consemnat intr-un referat.

Documentatia astfel constituitd se Tnainteaza catre D.J.E.P. Vaslui
spre solutionare. In urma verificarii conditiilor prevdzute de Legea 119/1996
cu privire la actele de stare civila, cu modificarile si completdrile ulterioare si Hotararea
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de Guvern nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a
dispozitiilor in materie de stare civil, cu modificarile si completirile ulterioare, si dupa
analizarea temeiniciei cererii, precum si a opozitiilor facute, propune,
motivat, presedintelui consiliului judetean, emiterea dispozitiei de
admitere sau de respingere a cererii de schimbare a numelui/prenumelui.

Schimbarea numelui/prenumelui se inscrie, prin mentiune pe marginea
actului de nastere, de casatorie, precum si pe actul de nastere a copilului
minor, atunci cdnd este cazul, pe baza dispozitiei de admitere a schimb&rii
numelui/prenumelui.

Reprezentarea graficd privind circuitul documentelor

Dosar SN C A

PRESEDINTELE

SOLICITANT > GHISEU > D.J.E.P. —> CONSILIULUI
lucritor stare civild JUDETEAN
I VETTTICATT, TeTeTat verificari ‘

Dispozitie de schimbare a numelui/prenumelui

X. Divortul prin acordul sotilor

Ofiterul de stare civild constata desfacerea casitoriei, prin divort pe
cale administrativd, daca sotii sunt de acord cu divortul si nu au copii
minori, nascuti din casatorie sau adoptati.

Cererea de divort pe cale administrativa se face in scris, se depune si
se semneaza personal de cdtre ambii soti, in fata ofiterului de stare civili
delegat de la priméria care are in pastrare actul de cisitorie sau pe raza
careia se afld ultima locuintd comuni a sotilor.

ACTE NECESARE :

- cererea tipizatd ;

- certificatele de nastere si cdsatorie ale sotilor, Tn original si copie ;

- actele de identitate, Tn original si copie ;

- declaratie data in fata ofiterului de stare civila in situatia in care ultima
locuintd comund declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta
ambilor soti inscrisa in actele de identitate.

Procedura de instrumentare a dosarului de divort prin acordul sotilor :

Ofiterul de stare civild primeste dosarul de divort in conditiile aritate
mai sus, inregistreaza cererea in ziua in care a fost primit3 si acorda sotilor
un termen de 30 de zile calendaristice, calculate de la data depunerii
cererii, pentru eventuala retragere a acesteia.
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Dupa expirarea termenului de 30 de zile, ofiterul de stare civila
verifica daca so;ii isi mentin cererea de divort, solicitand sotilor o
declaratie scrisd in acest sens. Tn acest caz, ofiterul de stare civili constata
desfacerea casatoriei prin acordul sotilor si elibereaza certificatul de divort
in termen de maxim 5 zile lucratoare.

Tn cazul n care, dupa expirarea termenului de 30 de zile, sotii nu se
prezinta Impreund, sau doar unul din ei isi mentine cererea de divort,
dosarul se claseaza, ofiterul de stare civila intocmind un referat in acest
sens.

De asemenea, ofn;erul de stare civila mai are urmatoarele obligatii :

- la data desfacern casatoriei, invalideazd cartea de identitate a sotulu1
care isi schimba numele de famllle dupa desfacerea casator1e1, punandu-i in
vedere preschimbarea acesteia conform reglementarilor in vigoare ;

- inainte de eliberarea certificatului de divort, solicita prin 1ntermed1ul
structurii de stare civila din cadrul D.J.E.P. alocarea din Registrul unic al
certificatelor de divort, a numarului certificatului de divort ;

- 1ntocme§te si transmite comunicare de mentiuni la priméariile unde se afla
in pastrare registrele cu acte de nastere ale sotilor, pentru operarea
mentiunii de desfacerea a casatoriei prin acord ;

- transmite copia certificatului de divort la S.P.C.L.E.P. de la locul de
domiciliu al sotilor, in vederea Tnregistrarii mentiunii n Registrul National
de Evidenta a Persoanelor ;

- in cazul cetdtenilor strami, transmite la D.E.P.A.B.D. extras pentru uz
oficial de pe actul de cdsdtorie, cu mentiunea de divort, insotit de copia
certificatului de divorf.

Reprezentarea graficd privind circuitul documentelor

Dosar divort verificari, termen, consimtamént

B

SOLICITANTI » GI:II$EU
(cei doi soti) (lucritor stare

civild)

Certificat de divort

Xl. Eliberarea unor noi certificate/extrase multilingve de stare civild in
locul celor distruse, pierdute, furate, deteriorate precum si a diverselor
dovezi de stare civila

Cererea pentru eliberarea unui nou certificat/extras multilingv de
stare civila sau a unei dovezi privind starea civild se poate depune la locul
detinerii actului de stare civila respectiv, sau la locul de domiciliu al
solicitantului.

Certificatele/extrasele multilingve de stare civila precum si dovezile
privind starea civila a persoanei se solicitd si se ridicd personal, prin
imputernicire avocatiald, sau prin imputernicit cu procuri speciali.



ROMANIA | Cod: PO37-06-01 ed. 2, rev. 1

JUDETUL VASLU! Procedura operationala

MUNICIPIUL VASLUI Intocmirea actelor si eliberarea

PRIMARIA certificatelor i documentelor de | Pag. 28 /30
stare civila

Reprezentarea graficd privind circuitul documentelor

Cerere certificat/extras multilingv sau dovad3 stare civila

GHISEU
( lucriitor stare civild)

v

SOLICITANT

4

Eliberare certificat de stare civila sau dovada a stirii civile

Atunci cand cererea se depune la locul de domiciliu si acesta nu este
si locul detinerii actului de stare civild vizat, ofiterul de stare civild are
obligatia identificarii persoanei, verificirii corectitudinii informatiilor
furnizate. Acesta solicita, prin corespondenta oficiald, de la locul detinerii
actului de stare civila, certificatul/extrasul multilingv sau dovada stirii
civile.

Reprezentarea graficd privind circuitul documentelor

Cerere certificat sau dovada stare civild solicitare oficiald certificat

SOLICITANT > GHISEU P Primiria care detine
( lucritor stare civild) actul de stare civild

Eliberare certificat/extras multilingv de stare civild sau dovad3 a stirii
civila /transmiterea certificatului solicitat

XIl. Eliberarea de extrase pentru uz oficial dupa acte de stare civila, la
solicitarea institutiilor si autoritétilor avizate

Avand in vedere importanta domeniului stdrii civile, ca bazi in
inregistrarile ulterioare in baza de date informatizati a persoanelor,
institutii §i autoritati avizate (Politie, Judecitorie, Procuraturi, Birouri
Notariale, Parchet, Penitenciar, Directia Generald de Asistentd Sociali si
Protectia Copilului, alte structuri de stare civild ale altor localitati, etc)
pot solicita verificari de acte de stare civild, precum si a mentiunilor
existente pe marginea acestora, in vederea identificirii persoanelor precum
si a statutului lor civil.

In acest sens, aceste institutii solicitd eliberarea de extrase pentru uz
oficial cu toate mentiunile dupé acte de stare civilid in vederea solutionirii
diverselor dosare penale, civile, diverselor situatii de suspiciune privind
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identificarea unor persoane, etc. Eliberarea acestor extrase se face doar in
mod oficial, in urma unei adrese oficiale, scrise, si doar institutiilor
precizate anterior.

Reprezentarea graficd privind circuitul documentelor

Adresa oficiald de solicitare a extrasului pentru uz oficial

INSTITUTIE > GHISEU
( Politie, Judeciitorie, ( ofifer stare civili)
Procuraturi, Birouri Notariale,
Parchet. Penitengiar. etc)

Extras pentru uz oficial dupa actul de stare civild, cu toate mentiunile
existente

6. RESPONSABILITATI

6.1 Primarul:
e aproba:
- cererile privind inregistrarea actelor de nastere, peste termenul previzut de lege;
- cererile privind oficierea casatoriilor civile sub termenul legal previzut de lege;
- cererile privind oficierea casatoriilor civile in localitate, fard ca viitorii soti si aibi
domiciliul stabil, conform prevederilor legale;
- cererile privind rectificarea actelor de stare civila;
- cererile privind eliberarea de noi certificate de stare civildi in locul celor
pierdute/retrase/distruse;
- referatele dosarelor de transcriere a certificatelor de stare civila ale cetatenilor romani
eliberate de autoritatile stradine;
e avizeaza:
- procesele verbale de inchidere/deschidere a registrelor de stare civild de nastere,
casatorie, deces;
e emite:
- dispozitii privind delegarea de atributii privind exercitarea de activitati de stare civil3;
- dispozitii privind rectificarea actelor de stare civil3;
- dovezi privind actele de stare civila detinute.

6.2. Viceprimari/Secretar/ Director Directie

6.3. Sef compartiment avizeaza toate categoriile de lucriri intocmite la nivelul biroului
si raspunde de legalitatea acestora.

6.4. Personal din compartiment la ghiseu, primeste solicitdrile cetétenilor , rispunde
de conformitatea copiilor diferitelor acte si executa lucrérile potrivit competentelor si
fiselor de post.
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7. ANEXE

Conform legislatiei in domeniu

8. DIAGRAMA de PROCES

Solicitant persoani Cerere+documente Sef Serviciu

fizica

k4

Solutionare cerere
Rezolutie, avizare

si repartizare

Ofiter de stare civila




