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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa 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

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

§copul" Exemplar | Compartiment Functia Nume si ]?at_a" Semnatura
difuzarii | nr.___ prenume primirii
1 3 4 S 7
1. Aplicare | Compariment Ofiter Sami Eva | 17.07.2018
juridic si stare
resurese umane civila
Serviciul de
stare civila
2. Aplicare
3. Aplicare Secretar Secretar { Rad Maria | 17.07.2018
Serviciul de
stare civild
4, | Informare il 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 civild
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Scopul acestei proceduri este :

a) stabilirea unui set de reguli pentru reglementarea desfasurérii activitifilor privind inregistrarea
actelor de deces, inregistrarea cadavrelor gisite, inregistrarea actelor in baza sentintei judecétoresti de
moarte declarativi, inregistrarea decesului in cazul in care a avut loc in tren, pe o navé sau aeronava,

b) stabilirea responsabilititilor privind intocmirea, verificarea §i aprobarea documentelor aferente
activititilor specifice Inregistrarii actelor de deces.

2. DOMENIU

Procedura se aplic de citre persoanele cu atributii pe linia activitafii privind inregistrarea actelor de
deces.

3. REFERINTE NORMATIVE

e Legeanr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild, republicat;

e Metodologia cu privire la aplicarea unitard a dispozifiilor in materie de stare civila,
aprobatd prin H.G. nr. 64/02.03.2011;
Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, repubiicata;
Legea nr. 677/2001 privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date.
Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei,

e Fisa postului.

4. DESCRIEREA PROCEDURII

Fazele activititii:

AD se intocmeste la UAT pe a cérei razi s-a produs decesul.

Declaratia se face verbal in termen de 3 zile de la data incetdrii din viatd a persoanei, in care se
includ data decesului si data inregistrarii de cétre: membrii familiei decedatului, medicul sau
alt cadru din unitatea sanitard unde s-a produs decesul sau orice persoani care are cunostinta
despre deces.

Declarantul va depune CCD, CN, CC, dupd caz, actul de identitate si dacd este cazul
documentul de evidentd militardi al celui decedat, fotocopia actului de identitate al
declarantului, pasaportul, in cazul decesului unui CRDS sau cetétean strdin, in original si
fotocopie.

OSC prlmeste si verifici documentele necesare intocmirii AD, inregistreazd in RII decesul,
intocmeste si semneazd AD,CD si Al/Al, dupi care elibereazi CD si Al/ai in aceeasi zi in care
se face declaratia si inregistrarea decesului.

In cazul in care declarantul nu poate prezenta actul de identitate gi/sau documentul de evidenta
militar3 al celui decedat va depune o declaratie in care va scrie motivul neprezentdrii acestora
precum si datele de stare civila ale decedatului si se inainteazé prin adresd avizatd de seful SSC
la SPCLEP de la ultimul loc de domiciliu sau dupd caz comisariatului militar. In cazul
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decesului unui CRDS, pasaportul acestuia se va transmite serviciului de eliberare a
pasapoartelor simple emitent.

e fin cazul decesului unui cetitean striin, pasaportul, actul de identitate, permisul de sedere
permanentd sau permisul de sedere temporard se inainteazd de indatd, cu adresa, structurii
teritoriale a 1.G.1., impreund cu un extras de pe AD, daca aceste documente nu au fost depuse,
la structura teritorial a IGI, se nainteazd extrasul pentru uz oficial dupd AD, Impreuni cu
declaratia motivati a declarantului precum si un extras de pe AD la DEPABD, in termen de 5
zile.

e (Cand decesul s-a datorat unei cauze violente, precum si in cazul gésirii unui cadavru, declararea
se face In termen de 48 ore, socotit din momentul decesului sau gasirii cadavrului fiind
necesari si dovada din care si rezulte ca a fost anuntat3 politia sau parchetul.

e Daci decesul a fost declarat peste termenul legal, este necesard aprobarea parchetului pentru
inregistrare si declaratie scrisi cu privire la motivele intarzierii.

e DPe actul de identitate se aplicd stampila ,,decedat”, numarul actului sub care a fost Tnregistrat
decesul si locul decesului si se trimite pe borderou la SPCLEP de la ultimul loc de domiciliu al
decedatului in termen de 10 zile, cu adresa de inaintare.

e in mod obligatoriu, CCD trebuie si aibi completat diagnosticul la pct. c i d, care va fi trecut si
in AD.

e intocmirea AD privind un cadavru gisit, se face la priméria localitaii in raza cireia a fost gasit,
in baza CCD, a dovezii eliberaid de poiitie sau parchet §i a PV intocmit de medic ce va
cuprinde: vérsta, sexul, locul unde a fost gésit cadavrul, data si cauza decesului.

e Daci ulterior parchetui sau politia stabileste identitatea cadavrului, aceasta se inscrie prin
mentiune pe actul respectiv si se comunic3 la locul nasterii pentru inscriere pe AN, precum si
extras de pe AD la SPCLEP de la uitimul loc de domiciliu, cu adresd de inaintare, in termen
de 10 zile.

e Dupi inregistrarea AD se trimite CM pentru a fi inscrisé pe ex. 1 al AN transmiténdu-se apoi la
ex. II, ce se aflid in arhiva SPCJEP/DGEPMB sau la primaria localitétii de la locul nagterii,
precum si pe AC al decedatului si pe AN al sofului supravietuitor, acolo unde este cazul.
Acestea se semneazi de citre OSC.

e Se intocmesc buletine statistice care se trimit lunar, intre data de 1-5 ale lunii urmétoare la
Directia de Statistici.

e Se completeazi registrul de evidentd a CD si OAAD.

e Dacid decesul unui cetifean romin sau de origine rominid s-a produs in striinétate,
inhumarea/incinerarea se face in baza adeverintei, eliberati de primiria in a cérei razi
administrativ teritoriald se face inhumarea/incinerarea, fiind necesar si se depunid CD eliberat
de autoritdtile striine, in copie §i traducere legalizats, sau copie dupd CD eliberat de ambasada
Romaéniei unde a fost inregistrat decesul.

e Daci decesul unui cetitean romén s-a produs pe o aeronavi aflati in afara teritoriului Roméniei
sau pe o nava aflatd in afara apelor teritoriale roméne, iar cadavrul este transportat in tard,
eliberarea AT/AI se face pe baza dovezii eliberate de comandantul navei ori aeronavei.

e 1in cazul copilului nascut mort Af/AI se elibereazd in baza CN cu mentiunea “copil niscut
mort”.

e Cand decesul nu a fost inregistrat sau nu a fost eliberat CD, AI/AI se elibereazid numai cu
aprobarea parchetului.

e pe verso-ul CCD sau al CN celui ndscut mort se face mentiunea despre eliberarea AT/AL
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e AI/Al a cadavrului se elibereaza intr-un singur exemplar; duplicatul Al/Al pierduta ori distrusd
se poate elibera numai cu aprobarea primarului UAT.

o intocmirea AD in baza unei hotirdri judecitoresti definitive declarative de moarte se face din
oficiu sau la cererea persoanei interesate.

e In acest caz, AD se inregistreazi la primiria locului de nastere al celui declarat mort, la
domiciliul decedatului, dacd a fost niscut in strdinitate sau la domiciliul persoanei care a
solicitat declararea in baza hotirarii judecatoresti a mortii, In situatia in care locul nasterii si
domiciliul decedatului nu sunt cunoscute.

e In cazul in care in cuprinsul hotdrérii judecdtoresti declarative de moarte nu este precizat
domiciliul decedatului si nu poate fi stabilit prin verificéri, la rubrica "Domiciliu" se inscrie
localitatea de domiciliu din actul de nastere; comunicarea de deces se transmite la structura de
evidentd din cadrul S.P.C.L.E.P. al locului de domiciliu astfel stabilit.

o Casiin cazul unui deces curent, se completeaza buletin statistic si CD, iar CM se transmite la
structura de evidenti din cadrul SPCLEP al locului de domiciliu, in termen de 10 zile.

e AD ale cetiitenilor romani decedati in striindtate pot fi inregistrate la misiunile diplomatice sau
oficiile consulare ale Romaniei, actele fiind arhivate la DSC a Sectorului 1, impreuna cu toate
documentele primare, de unde se pot elibera CD la cererea persoanelor indreptatite.

e In cazul in care decesul unui cetitean roman petrecut in strdindtate nu a fost inregistrat la
misiunea diplomatici a Romdniei sau la autorititile locale competente din striinitate,
inregistrarea decesului se face In tard in baza unei hotdrari judecdtoresti definitive si
irevocabile, care si cuprindi toate datele necesare intocmirii actului de deces.

e Daca decesui unui cetitean roman s-a produs in tren, pe o navd, aeronavd, orice mijloc de
transport pe teritoriul {drii, inregistrarea se face la primdria locului de coborére sau debarcare.

e In cazul in care decesul a avut loc pe o navi in afara apelor teritoriale, inregistrarea decesului se
face de citre comandantul navei in Jumalul de bord, iar daci a avut loc intr-o aeronavi, faptul
se inregistreazi de comandantul aeronavei, in carnetul de drum. Inregistrarile ficute trebuie s3
cuprindi toate datele necesare, precum si semniturile cerute de lege, se elibereaza o dovada cu
privire la inregistrarea ficutd, iar la intoarcerea in {ard se Tnainteazd un extras la DSC a
Sectorului 1, care va intocmi AD si va elibera CD.

e Pentru persoanele decedate si care nu au apartinitori legali sau cadavrele neidentificate gasite
pe raza de competentd, se intocmesc AD in baza CCD, cu respectarea cerintelor actelor
normative in vigoare, se elibereazi AI/Al declarantului sau reprezentatului INML.

5. RESPONSABILITATI:

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

2. Seful SSC verifici respectarea acestei proceduri §i a variantei/variantelor revizuitd/revizuite in
cadrul SSC pe care o conduce.

3. Persoanele care utilizeaza aceasti procedurd aplicd forma initiald, precum gi varianta/variantele
revizuitd/revizuite dupa data intririi in vigoare a acesteia.

6. DISPOZITII FINALE

a) Procedura va fi difuzatd personalului de executie cat si celor care desfigoara activitati de verificare
si control;
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b) Actuala procedurd va fi revizuitdi in cazul in care apar modificéri organizatorice sau ale
reglementirilor legale cu caracter general si intern pe baza cirora se desfigoard activitifile care fac

obiectul acestei proceduri;
¢) Pe perioada absentei de la serviciu a sefului SSC care utilizeazi aceasti procedurd, in formi initiald

sau revizuitd, aplicarea acesteia se va realiza de citre inlocuitorul legal al acestuia;
d) Anexa se péstreazi la emitent;

7. DEFINITII SI ABREVIERI

Definitii

Abrevieri

ssC
AN

CC

CcM

CN
DEPABD
OAAD
PV
SPCLEP
DSC
RNNRM
RECD
UAT
0SC
CRDS
IGI

Al

Al

SSC

AC

AD

Al

AN

CD
CCD
CM
INML
RNEP
RII
DGP

Structura de Stare Civild
Act de nagtere

Certificat de césatorie

Comunicare mentiune

Certificat de nastere
Directia de Evidenti a Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date
Opis alfabetic al actelor de deces

Proces verbal

Serviciul Public Comunitar Locai de Evidentd a Persoanelor
Directia de Stare Civild a Sectorului 1 a municipiului Bucuresti
Registrul National al Notarilor privind Regimul Matrimonial
Registrul de eliberare a certificatelor de deces

Unitatii administrativ — teritoriald

Ofiter de stare civild

Cetitean romén cu domiciliul Tn strdinitate

Inspectoratul general de imigrari

Adeverinta Inhumare

Adeverintd incinerare

Serviciul Stare Civild

Act de césdtorie

Act de deces

Adeverinta inhumare

Act de nastere

Certificat de deces

Certificat constatator al decesului

Comunicare mentiune

Institutul National de Medicinad Legald

Registrul National de Evident3 a Persoanelor

Registru de intrare-iegire

Directia Generala de Pasapoarte
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