Primiria
Comunei
Nusfalau

PRGCEDURA

privind anularea, modificarea, completarea actelor de stare civila

Editia 1

Cod: PS-19

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau dupi caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

DATA 16.07.2018 | Exemplar nr.1 | SEMNATURA
ELABORAT Responsabil Sami Eva
VERIFICAT Secretar —Rad Maria
APROBAT Primar — Mate Radu

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

| Revizia 0 |

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4
1. Editia 1 X X
2. Revizia 1
3. Revizia 2

Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia

procedurii operationale

din cadrul editiei

Scopul Exemplar | Compartiment F . Nume si Data
. o unctia e . e Semnatura
difuzarii | nr. prenume primirii
1 2 3 £ 5 6 7
1. Aplicare 1 Compariment Ofiter Sami Eva | 17.07.2018
juridic si stare
resurese umane civila
Serviciul de
stare civild
2. Aplicare
3. Aplicare Secretar Secretar | Rad Maria | 17.07.2018
Serviciul de
stare civild
4, Informare 1 Primar | Mate Radu | 17.07.2018
5. Evidenta 1 Compariment Ofiter Sami Eva | 17.07.2018
juridic si stare
resurese umane civila
Serviciul de
stare civila
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PRGCEDURA

privind anularea, modificarea, completarea actelor de stare civila Cod: PS-19

Scopul acestei proceduri este :

a) stabilirea unui set de reguli pentru reglementarea desfisurdrii activitdtilor privind anularea,
modificarea, completarea actelor de stare civild;

b) stabilirea responsabilititilor privind intocmirea, verificarea si aprobarea documentelor aferente
activitatilor specifice anularii, modificarii, completirii actelor de stare civila.

2. DOMENIU

Procedura se aplicd de citre persoanele cu atributii pe linia activita{ii privind anularea, modificarea,
completarea actelor de stare civila.

3. REFERINTE NORMATIVE

Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild, republicat;
Metodologia cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila,
aprobati prin H.G. nr. 64/02.03.2011;
e Legeanr. 287/2009 privind Codul Civil, republicat;
Regulamentul de Organizare si Functionare ai institutiei;
¢ Fisa postului.

4. DESCRIEREA PROCEDURII

Fazele activitatii:

FSC sesizeazdi instanta judecdtoreascd cu privire la anularea, modificarea sau completarea
actelor de stare civild si a mentiunilor inscrise pe marginea acestora.
Cererea se solutioneazii de judecdtoria in a cirei razi teritoriald se afld sediul SSC, pe baza
verificarilor efectuate de citre SSC de la domiciliul petentului si a concluziilor procurorului.
Actul de sesizare a instantei judecatoresti va fi insotit de extrase de pe actul in cauz,
exemplarele I si 11, cu toate mentiunile existente in acestea, precum si de referatul cuprinzénd
rezultatul verificarilor.
Cererile de anulare, modificare sau completare a actelor de stare civild formulate de CDRS si de
cetitenii striiini se adreseaza Judecitoriei Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti, iar competenta
efectudrii verificarilor revine SSC pe raza cdruia acestia gi-au ales domiciliul pentru citare
FSC poate solicita anularea in urmatoarele cazuri:

- actul de stare civild a fost intocmit Intr-un registru necorespunzitor;

- actul nu trebuia intocmit la SSC respectivi;

- faptul sau actul de stare civild nu exist3;

- nu s-au respectat prevederile legale la intocmirea actului de stare civild;

- mentiunea a fost inscris# pe alt act de stare civild;

- mentiunea a fost inscrisé cu un text gresit.
FSC poate solicita modificarea si completarea actelor de stare civild i a menfiunilor inscrise pe
marginea acestora in cazul in care constatd cd modificirile intervenite in statutul civil al
titularului nu corespund cu datele rezultate din actele de stare civila.
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e FSC primeste solicitiri de verificare de la judecatorii in cazul anuldrii, modificarii ori al
completdrii actelor de stare civila sau/si a mentiunilor inscrise pe acestea.
Solicitarea se inregistreaza in RII.
In cazul anulirii, modificdrii ori al completdrii actelor de stare civild sau/si a mentiunilor
inscrise pe acestea FSC desfagoara urmatoarele activitagi:
- verificd actul de stare civild care face obiectul actiunii, pentru a stabili daci la
intocmirea acestuia s-a comis o eroare gi in ce consta aceasta,
- verifici actele de stare civild ale titularului si, dupd caz, ale parintilor séi.

e In referatul prin care se comunica instantei judecatoresti rezultatul verificdrilor se mentioneaza
in ce constil eroarea sau omisiunea, datele reale ce urmeaza a fi retinute in sentint3 ori procedura
de urmat, in cazul in care cererea nu face obiectul anulérii, modificrii ori al completirii actelor
de stare civila si a mentiunilor inscrise pe acestea.

e Referatul cu rezultatul verificirilor se intocmeste de seful SSC si se semneaza de seful SPCLEP.

e Anularea, modificarea sau completarea actelor de stare civild si a mentiunilor inscrise pe
marginea acestora se poate face de FSC din cadrul primdriei care are in pstrare actele de stare
civili, numai in temeiul unei hotdrari judecatoresti definitive si irevocabile.

e La primirea adresei de Tnaintare a unei hotérari judecdtoresti definitive §i irevocabile acesta se
inregistreaza in RII.

o FSC procedeazi la inscrierea mentiunilor asa cum rezultd din dispozitivul sentintei, astfel:

- anularea actului de stare civild ori a unei mentiuni se face prin bararea acestora cu doud
linii, in diagonald, respectiv "X", trasate cu cerneald rosie, si inscrierea, in rubrica
"Mentiuni”, a numarului si a datei hotdrérii judecatoresti definitive si irevocabile, precum si
a denumirii instantei care a pronuntat-o.

- modificarea actelor de stare civild se face prin inscrierea unor mentiuni privitoare la
statutul civil al titularului

- completirile se inscriu, in intregime, cu cerneald rosie, iar in rubrica "Mentiuni", se trece
numirul §i data hotdrarii judecdtoresti definitive si irevocabile, precum si a denumirii
instanjei care a pronuntat-o.

e FSC scad aceste lucrari din registrele de intrare/iesire si ulterior le claseaza.

o FSC arhiveazi documentele in dosare numerotate si ulterior agezate in bibliorafturi, in
conformitate cu Nomenclatorul arhivistic al SSC; la sfarsitul fiecdrui an calendaristic, dosarele
se cos, se sigileazi si se depoziteaza.

5. RESPONSABILITATI:

1. Personalul ciruia i-au fost repartizate solutionarea lucrérilor;

2. Seful SSC verificd respectarea acestei proceduri si a variantei/variantelor revizuitd/revizuite in
cadrul SSC pe care o conduce.

3. Persoanele care utilizeazi aceastd procedurd aplicd forma initiala, precum si varianta/variantele
revizuiti/revizuite dupd data intrdrii in vigoare a acesteia.

6. DISPOZITII FINALE
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a) Procedura va fi difuzati personalului de executie cét si celor care desfisoara activitati de verificare

si control;

b) Actuala procedurd va fi revizuitdi in cazul in care apar modificdri organizatorice sau ale
reglementarilor legale cu caracter general si intern pe baza cérora se desfigoara activitatile care fac
obiectul acestei proceduri;

¢) Pe perioada absentei de la serviciu a sefului SSC care utilizeaza aceastd procedura, in formai initiala
sau revizuitd, aplicarea acesteia se va realiza de citre inlocuitorul legal al acestuia;

d) Anexa se pastreazi la emitent;

e) Aceastd procedurd se aplicd incepand cu data de .

7. DEFINITII SI ABREVIERI

Definitii

Abrevieri

SSC
DEPABD
SPCLEP
0OSC

FSC
PCJEP
CRDS
UAT

RII

Structura de Stare Civila

Directia de Evidentd a Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date
Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor
Ofiter de stare civild

Functionar de stare civila

Serviciul Pubiic Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor
Cetitean romén cu domiciliul in stréinatate

Unitate administrativ teritoriale

Registrul intrare-iegire
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