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1.Scopul procedurii operationale
Scopuri generale:

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

1.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii,

1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

primar, in luarea deciziei.

Scop specific:

1.5. stabilirea unui set de reguli pentru reglementarea desfasurarii activitatilor privind eliberarea

certificatelor de stare civila.

1.6. Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, verificarea si aprobarea documentelor aferente

activitatilor specifice eliberarii certificatelor de stare civila.

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
2.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;

- Procedura se aplica de catre personalul entitatii cu atributii pe linia activitatii privind eliberarea

certificatelor de stare civila.

3. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

Legislatie primara:

- Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicat, cu modificarile si completarile

ulterioare;
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- Legea nr. 153/2017 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legislatie secundara:
- Ordin 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial la entitatile publice

- Hotarare nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in
materie de stare civila.

Alte documente, inclusiv reglementari interne:
-Regulamentul de Organizare si Functionare;
-Fise de post.

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
4.1. Definitii ale termenilor

Nr.crt. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
Operationala metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea

realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual

2. Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
proceduri aprobatd si difuzata
operationale

3. Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,

unei editii

dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare

3. A% Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Pa. Pastrare

7. P Propune

8. Av Avizeaza
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5. Descrierea procedurii operationale
5.1 Generalitati

Actele de stare civild sunt nscrisuri autentice prin care se dovedeste nasterea, casitoria 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 cetdtenilor.

Inregistrarea actelor si faptelor de stare civild si inscrierea mentiunilor se fac la cerere, pe baza
declaratiei persoanei obligate la aceasta, sau din oficiu, in conditiile prevazute de prezenta lege.

Ofiterul de stare civild este obligat sa verifice realitatea continutului declaratiei si concordanta
acesteia cu actele de identitate, certificatele de stare civild si cu celelalte inscrisuri prezentate de
declarant.

5.2. Documente utilizate
- conform legislatiei in vigoare.

5.3. Resurse necesare
5.3.1.Resurse materiale
-birouri, birotica, PC si imprimanta, program informatic

5.3.2. Resurse umane
- Compartimentul si/sau persoana/persoanele din cadrul entitatii publice care sunt implicate, prin
atributiile/sarcinile de serviciu, in realizarea activitatii procedurale.

5.3.3. Resurse financiare

Are in vedere prevederea in buget a sumelor necesare cheltuielilor de functionare
(achizitionarea materialelor consumabile necesare desfasurarii activitatii, acoperirea contravalorii
serviciilor de intretinere a logisticii, plata cheltuielilor cu personalul direct implicat in activitate), dar
si a sumelor necesare altor tipuri de cheltuieli proprii activitatii.

5.4 Modul de lucru
5.4.1.Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Fazele activitatii:

Certificatele de stare civild se elibereaza numai persoanelor indreptatite, personal sau prin
imputernicit cu procura speciala, in baza actelor de stare civild, in caz de pierdere, furt sau distrugere
a certificatului de stare civila, persoanei indreptatite i se elibereaza, la cerere, un nou certificat, cu
perceperea taxei legale de timbru.
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Petentul se prezinta la compartimentul stare civila — resurse umane cu urmatoarele
documente:

- cererea pentru eliberarea noului certificat trebuie sa cuprinda, in mod aménuntit, imprejurarile in
care acesta a fost pierdut, furat sau distrus, buletin de identitate/ carte de identitate/carte provizorie
de identitate a titularului sau pasaportul, precum si procura speciald insotitd de actul de identitate al
persoanei Imputernicite (daca este cazul)si dovada achitarii taxei extrajudiciara de timbru.

Persoana responsabila care desfasoara activitatea de ghiseu conform registrului de planificare
zilnicd, in ceea ce priveste eliberarea duplicatelor, are urmatoarele atributii:

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

- verifica valabilitatea documentului de identitate, care trebuie si fie in termen, atat la depunerea
cererii, cat si la eliberarea certificatului si solicitd petentului o fotocopie a acestuia;

- confrunta datele Inscrise in cerere cu documentul de legitimare prezentat;

- solicita, dacd este cazul, procura speciald pentru eliberarea certificatului, precum si actul de
identitate al procuratorului;

- verifica daca actul de stare civila pe baza caruia urmeaza sa se elibereze certificatul, se afla in
arhiva proprie;

- solicitd chitanta doveditoare privind achitarea taxei de timbru.

Persoana responsabila din cadrul compartimentului aplica sigiliul si parafa proprie pe cerere si
completeaza o dovada in dublu exemplar care cuprinde: numele si prenumele solicitantului, numarul
si data Tnregistrarii, data in care este programata eliberarea certificatului. Un exemplar al dovezii se
atageaza la cerere, iar celdlalt se Inméaneaza solicitantului.

Persoana responsabila care au atributii in acest sens completeaza certificatele de stare civila
potrivit fisei postului.

Certificatele de stare civila se completeaza in limba romana, {indndu-se seama de datele care
rezulta din cuprinsul actului si de modificarile care decurg din mentiunile inscrise ulterior intocmirii
acestuia.

La completarea certificatelor de stare civild, ofiterul de stare civila respectd urmatoarele reguli:
- la completarea 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;

- daca n 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 completatd rubrica referitoare la numele de familie si
prenumele unuia sau ale ambilor parinti, nu se completeaza nici rubricile corespunzitoare din
certificatul de stare civila;

- in certificatul de nastere care se elibereaza celor recunoscuti si apoi legitimati prin casatoria
parintilor, la rubrica numele de familie al mamei se inscrie numele de familie dobandit prin casatorie;

5
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- rubricile care nu se completeaza in certificatele de stare civila se bareaza cu o linie orizontala;

- daca nasterea s-a produs in strdintate, la rubrica localitatea se inscrie localitatea unde s-a néscut,
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, dupa caz, una din
sintagmele: ACT TRANSCRIS, ACT INSCRIS, ACT RECONSTITUIT, ACT INTOCMIT
ULTERIOR;

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

- rubricile referitoare la locul nasterii, casatoriei si decesului si locul inregistrarii acestora se
completeazad 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 Municipiul se inscrie Bucuresti, iar cuvantul judet se bareaza si se inscrie sectorul;
completarea tuturor rubricilor din certificatele de stare civila se face cu respectarea intocmai a
regulilor gramaticale stabilite de Academia Romana; la rubrica privind emitentul se inscrie
denumirea actuala;

- in cazul actelor de casitorie in cuprinsul cdrora nu se regaseste rubrica privind “numele de familie
al sotilor dupa casatorie” , la eliberarea certificatelor se solicita declaratie, datd in fata ofiterului de
stare civild 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 casatorie este................. ”,

- daca 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.

Dupa completare, ofiterul de stare civila semneaza 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, semnétura si parafa ofiterului de stare civila care a completat certificatul.

Certificatele de stare civila se desfagoard intr-un registru cont de certificate, la primirea
carnetului de certificate.

La eliberarea certificatelor cu mentiuni, rubricile se completeaza cu datele inscrise initial in
act, iar mentiunile se reproduc intocmai; certificatele eliberate anterior se retrag si se anuleaza.

Eliberarea certificatelor se va face in ziua programatd. Dupa ce persoana responsabila solicita
dovada programarii si actul de identitate valabil prezinta petentului certificatul pentru verificarea
rubricilor, iar dupa ce acesta semneaza 1n desfasurator, i se inmaneaza certificatul solicitat.

Persoana responsabila din cadrul compartimetntului 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, solicita petentului s indice in cerere UAT unde se gaseste actul respectiv si datele de stare
civila, pentru identificarea acestuia.
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Persoana responsabila transmite, in termen de 3 zile, adresa de solicitare primariei care are n
pastrare actul de stare civild In cauza. Persoana responsabila primeste certificatul solicitat, invita
petentul, In termen de 48 de ore pentru a-l ridica, sub luare de semnatura. Daca, in urma invitatiilor
facute, petentul nu se prezinta, iar de la data primirii certificatului au trecut 3 luni, persoana
responsabila restituie certificatul primariei emitente in vederea anularii si a efectuarii mentiunii
despre aceasta la rubrica certificate eliberate.

Certificatul de nastere se elibereaza titularului actului sau persoanei imputernicite cu procura
speciala, pentru persoanele de peste 18 ani posesoare de acte de identitate.

Minorii 1n varsta de peste 14 ani, care au act de identitate, solicita si primesc certificatul de
nastere In nume propriu ori prin imputernicit cu procura speciald iar cei care nu au avut niciodata act
de identitate, solicita eliberarea certificatului de nastere in nume propriu, asistati de unul dintre
parinti sau, dupa caz, de tutore, care semneaza cererea.

In cazul persoanelor majore a ciror nastere a fost inregistrata tardiv ca urmare a punerii in
aplicare a hotararii judecatoresti definitive si irevocabile, certificatul de nastere se elibereaza, la
solicitarea titularului prin cerere adresatd compartimentului din cadrul SPCLEP care a efectuat
verificdrile n dosarul privind Inregistrarea tardiva a nasterii.

Certificatul de casatorie se poate elibera unuia dintre soti sau, la cerere, ambilor soti. Pentru
sotul supravietuitor sau, in caz de divort, pentru motive intemeiate, se pot elibera certificate de
casatorie cu mentiunile corespunzatoare.

Certificatul de deces se elibereaza membrilor familiei sau altor persoane indreptatite.

Cetatenilor strdini, ale céror acte de stare civild au fost Inregistrate in tara li se elibereaza
certificate pe baza pasaportului.

Persoanelor ale caror acte de stare civild sunt inregistrate in tara si au pasaportul romanesc
pierdut/furat/deteriorat li se elibereaza certificate pe baza documentului valabil eliberat de autoritatile
strdine.

In situatia in care, la depunerea cererilor de eliberare a certificatelor, se stabileste ca au
intervenit modificari la numele si/sau prenumele titularului actului, cetdtean roman sau persoana fara
cetatenie cu domiciliul iIn Romania, acestea se solutioneaza dupa clarificarea neconcordantelor.

Persoanele arestate sau aflate in detentie depun la compartimentul stare civila — resurse umane
pe raza caruia se afla locul de detentie, cererea de eliberare a certificatelor de stare civila, prin
administratia locului de detentie care certifica si identitatea solicitantului.

Termenul pentru eliberarea certificatului duplicat este de maximum 30 zile lucrétoare.

In aceleasi conditii se solutioneaza si cererile pentru eliberarea anexei 9 din Metodologia cu
privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobatad prin H.G. nr. 64/2011, la
solicitarea cetatenilor romani care doresc sa incheie casatorii 1n strainatate si carora li se solicita
prezentarea unui document eliberat de oficiile de stare civila, care sa ateste faptul ca nu sunt
casatoriti.

In acelasi interval se elibereaza si anexa 9, dovada necesara incheierii casatoriei in striinatate,
respectandu-se aceeasi procedura.
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Carnetele in care au fost cuprinse certificatele de stare civild, se pastreaza timp de un an de la
eliberarea certificatelor, dupa care cotoarele carnetelor se ard si se consemneaza Intr-un proces
verbal.

Documentatia Tmpreuna cu cererea se arhiveaza in cadrul compartimentului in ordinea seriilor
de certificate de stare civila eliberate.

5.4.2.Valorificarea rezultatelor activitatii
Rezultatele activititii se raporteaza la:
- gradul de realizare a indicatorilor de performanta asociati acestei activitati;
- furnizarea datelor si informatiilor cu privire la rezultatele activitatii catre beneficiarii acestora;
- identificarea masurilor de imbunatatire.

6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

- Personalul céruia i-au fost repartizate solutionarea lucrarilor;

- Persoana responsabila din cadrul compartimentului verificd respectarea acestei proceduri si a
variantei/variantelor revizuitd/revizuite in cadrul compartimentului pe care il conduce.

- Persoanele care utilizeazd aceastd procedurd aplicd forma inifiald, precum si varianta/variantele
revizuitd/revizuite dupa data intrérii in vigoare a acesteia.

7. Formular evidenta modificari

Nr. si data Nr. si data Nr. paginii unde Descrierea Avizul
editiei reviziei s-a efectuat modificarii conducatorului
modificarea compartimentului n

cadrul céruia s-a
elaborat procedura

1 2 3 4
Editia 1 Revizia 1 - -
12.08.2019 12.08.2019

8. Formular analiza procedura

Denumirea Numele si prenumele Avizul favorabil ce Avizul nefavorabil cu
compartimentului conducatorului si presupune data si precizarea explicita a
care exprima inlocuitorului de drept semndtura observatiilor la procedura
punctul de vedere al acestuia
Secretar Nitu Tatiana 12.08.2019 -
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9. Formular distribuire procedura

Nr. Scopul Exemplar Compartiment Functia Numele si Data Semnétura
crt. difuzarii nr. prenumele primirii
9.1. Aplicare 1(suport Conducere Secretar Nitu 12.08.2019
informatic) Tatiana
9.2. Informare | I(suport Conducere Primar Slatineanu | 12.08.2019
informatic) Dumitru
Doru
9.3. Informare | 1(suport Conducere Secretariatul | Nitu 12.08.2019
informatic) Tehnic al Tatiana
Comisiei de
monitorizare
9.4. Evidenta 1(suport Conducere Presedintele | Smeu 12.08.2019
informatic) Comisiei de | Constantin
monitorizare
9.5. Arhivare original Conducere Secretar Nitu 12.08.2019
Tatiana
10.Anexe:
Nr. | Denumirea | Elaborator | Aproba Numar | Difuzare Arhivare Alte
crt. anexei exemplare Loc | Perioada | €lemente
0 1 2 3 4 5 7 8
e - - 1 - -




