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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupii 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 n cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziei

editiei
2 3 4
1. Editia 1 X X
12, 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 . Nume si Data
. o Functia e e % Semnatura
difuzarii | nr. prenume primirii
1 3 4 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 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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Scopul acestei proceduri este :

a) stabilirea unui set de reguli pentru reglementarea desfasurérii activitétilor privind transcrierea actelor
de stare civild incheiate in striiinatate, ale cetétenilor romani;

b) stabilirea responsabilititilor privind intocmirea, verificarea si aprobarea documentelor aferente
activitatilor specifice de transcriere a actelor de stare civild incheiate in striindtate, ale cetdtenilor
romani.

2. DOMENIU

Procedura se aplici de citre persoanele cu atributii pe linia activitatii privind inregistrarea actelor de
stare civild incheiate in strdinatate.

3. REFERINTE NORMATIVE

Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicatd;
Metodologia cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civil3, aprobata
prin H.G. nr. 64/02.03.2011;

o Legeanr. 287/2009 privind Codui Civil, repubiicat;

e Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei;

e Fisa postului.

4. DESCRIEREA PROCEDURII

Fazele activitatii:

s Cetatenii romani care au inregistrat AN, AC si AD la autorititile locale striine au obligatia sd
solicite transcrierea in registrele roméanesti in termen de 6 luni de Ia intoarcerea in {ard sau de
la primirea din strainatate a certificatului ori a extrasului de nagtere.

e Transcrierea se face la primiria locului de domiciliu, se aproba de cétre primari, dupa ce s-a
obtinut avizul prealabil al SPCJEP.

e Se poate solicita transcrierea direct sau prin imputernicit cu procurd speciald autentificatd in
tard de un notar public, iar in striinitate de ambasada romana sau la un notar public, caz in care
va avea aplicatd Apostila conform Conventiei de la Haga/supralegalizarea.

e Minorii in varsti de peste 14 ani solicitd transcrierea CN in nume propriu, asistati de unul
dintre parinti sau, dupi caz, de tutore, ori prin imputernicit cu procura speciald; in cazul in care
parintii au domicilii diferite in tard, primaria competentd privind transcrierea certificatului de
nastere poate fi oricare din cele doud primérii pe raza cérora au domiciliul parintii minorului.

e Pentru persoanele care nu au implinit véarsta de 18 ani, ai céror périnti au domiciliul in
striiinitate, cererea de transcriere a CN se depune la priméria ultimului loc de domiciliu avut de
périnti in Romdnia, iar in cazul in care au avut domicilii diferite, la ultimul domiciliu al unuia
dintre parinti.

e Pentru cetitenii romani cu vérsta peste 18 ani care au domiciliul in strdindtate, cererea se
depune la primidria UAT de la ultimul loc de domiciliu avut in tard, iar dacd nu au avut
domiciliul in Romania, la DSC a sectorului 1.
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o Persoanele care redobandesc cetitenia romana si fac dovada cu Certificatul de cetétenie eliberat
de ANC sau misiunile diplomatice si oficiile consulare ale Roméniei depun cererea de
transcriere la SPCLEP/priméria de la ultimul loc de domiciliu avut in tar, inainte de renuntarea
la cetdtenia romén4, iar dacd nu au avut niciodatd domiciliul in tard la DSC a sectorului 1.

e 1in cazul transcrierii CC, cererea se depune la primiria UAT de la domiciliul comun al sotilor,
iar daci sotii au domicilii diferite in tari, la oricare dintre cele doud primarii pe raza cérora
acestia isi au domiciliul.

o In cazul transcrierii CD, cererea se depune la primaria UAT a locului de domiciliu ai
solicitantului, sau la primiria UAT de la ultimul domiciliu avut in tard de cdtre persoana
decedat3; in cazul solicitantilor cu statut de CRDS cererea se poate depune lz ultimul domiciliu
avut in fara.

e Persoanele care dobandesc cetitenia romani i fac dovada cu Certificatul de cetitenie eliberat
de ANC sau misiunile diplomatice si oficiile consulare ale Roméniei depun cererea de
transcriere la DSC - Sector 1.

e Persoanele care dobandesc cetifenia romani §i fac dovada domiciliului in Roménia cu permis
de sedere permanenti eliberat de 1GI sau cartea de rezidentd permanentd pentru membrii de
familie depun cererea de transcriere la primaria UAT a locului de domiciliu, potrivit datelor
inscrise in permisul de sedere permanentd/cartea de reziden{i permanentd pentru membrii de
familie.

e Dupa inregistrarea cererii, se efectueazi verificiri urmand a se stabiii:

» daci mai existi un alt act transcris sau reconstituit in tar; verificarile se efectueazd in
registrele de stare civild aflate in pastrare si, dupd caz, la SPCLEP sau la priméria
domiciliilor avute anterior, de la data inregistrarii actului de citre autorititile strdine, iar
pentru transcrierea actelor intocmite in striinatate anterior datei de 13.06.2009 se solicitd
verificari, in scris, la DEPABD;

= daci S.P.C.L.E.P/primaria UAT unde a fost depusi cererea are competenti teritoriald privind
aprobarea transcrierii, in cazul cetitenilor care se legitimeazd cu pasaport sau titlu de
cilatorie; verificirile se efectueazi la structura de evidentd din cadrul SPCLEP de la ultimul
loc de domiciliu declarat de solicitant; cererea de transcriere se primeste in baza acestor
verificari si a pasaportului expirat sau a titlului de céldtorie.

s daca titularii actelor de stare civili sunt cetiteni roméni; Cetitenii care
dobandesc/redobandesc cetitenia romand fac dovada cetiteniei roméne cu certificatul de
cetitenie eliberat de ANC sau misiunile diplomatice si oficiile consulare ale Roméniei pentru
persoanele care dobandesc/redobandesc cetdfenia roménd; in cazul in care minorul nu a fost
inclus in certificatul de cetitenie al parintelui cetitean roméan acesta va prezenta declaratia in
forma autenticd a celuilalt parinte cetifean strain, din care 54 rezulte cé este de acord cu
dobandirea cetiteniei romdne a minorului precum si cu transcrierea CN; In cazul in care
titularul certificatului sau extrasului de stare civild nu este in posesia niciunui document cu
care si faci dovada cetiteniei roméne, intrucit a plecat din tard odata cu périntii, in perioada
minoritatii sale, sau nu s-a niscut in Roménia primaria competentd si transcrie certificatul
efectueaza verificiri la DGP.

e FSC primeste de la petent cererea insotit de certificatul sau extrasul de stare civild eliberat de
autoritatile striine, in original, fotocopie vizatd pentru conformitate de functionarul de stare
civila si traducere legalizats, declaratie din partea titularului actului, a reprezentantului legal
sau a solicitantului (pentru transcriere AD) ¢& nu mai existd un alt act transcris/inscris sau
reconstituit, precum si urmétoarele documente:
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e pentru inregistrarea AN:

actele de identitate ale parintilor, sau pasaportul in cazul in care périntii sunt
CRDS, in original si fotocopie;

certificatul de cetitenie eliberat de ANC sau misiunile diplomatice si oficiile
consulare ale Romaéniei pentru persoanele care dobandesc/redobandesc cetdtenia
roméani;

in cazul in care minorul nu a fost inclus in certificatul de cetatenie al parintelui
cetdfean romén acesta va prezenta declaratia in forma autentici a celuilalt
parinte cetitean striin, din care s rezulte ci este de acord cu dobéndirea
cetiiteniei roméane a minorului precum si cu transcrierea CN;

CN al périntilor minori, sub 14 ani

in cazul in care périntii au domicilii diferite, acestia dau declaratie cu privire la
domiciliul copilului, In fata ofiterului de stare civild sau a notarului public.

e pentru inregistrarea AC:

CN, CC si act de identitate in original si fotocopii;

declaratii notariale, din partea ambilor soti, cu privire la numele purtat dupé
casatorie, in situatia in care in certificatul/extrasul de c#sétorie procurat din
strainitate nu se face referire la numele sotilor dupé césétorie, in lipsa acestora
rubricile privind numele dupa casitorie se bareazi,

certificatul de cetitenie eliberat de ANC sau misiunile diplematice si oficiile
consulare ale Romaniei pentru persoanele care dobindesc/redobandesc cetétenia
roméana;

declaratie privind regimui matrimoniai ales de citre titularii actului; in cazul in
care legea aplicabild este legea romand se declard regimul matrimonial ales
(regimul comunitatii legale, regimul comunitéii conventionale sau separatie de
bunuri); in cazul in care legea aplicabila este legea striind acesta se inscrie prin
mentiune pe marginea actului de cisitorie;

n cazul transcrierii certificatelor/extraselor de casitorie eliberate de statele a
caror legislatie permite incheierea de citre o persoand a mai multor casétorii,
sotul cetitean striin prezintd declaratie notariald din care s rezulte c& acesta nu
mai are casitorii anterioare nedesficute; in caz contrar nu se elibereazd CC,
dupa transcrierea AC.

e pentru inregistrarea AD: act de identitate al solicitantului, original si fotocopie.

e Documentele administrative emise de autorititile strdine, prezentate, precum si traducerile
acestora, care sunt ficute la un notar public din strainétate, trebuie sd indeplineasca urmitoarele

conditii:

documentele eliberate de institutii ale statelor semnatare ale Conventiei de la
Haga din 5 octombrie 1961 se apostileazd;

documentele eliberate de statele cu care Roménia a incheiat
tratate/conventii/acorduri de asistentd judiciard sunt scutite de supralegalizare,
apostilare sau orice altd formalitate;

documentele care nu se regisesc in una dintre situafiile de mai sus se
supralegalizeazi,
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» documentele de stare civild ale persoanelor care au statut de refugiat/solicitant
de azil in Roménia si au dobdndit cetitenia roména, sunt exceptate de la
apostilare/supralegalizare.

e Dupi inregistrarea cererii in RII al SSC, OSC, in termen de 10-15 zile face verificari in RNEP,
la domiciliul celuilalt parinte, din care si rezulte ci nu mai existi un alt act transcris. in cazul
transcrierii certificatului de deces, verificérile se vor referi atét la solicitant, cét si la decedat.

e in functie de rezultatul verificarilor, FSC intocmeste un referat de specialitate din care s&
rezulte cetitenia romana a titularului actului, competenta teritoriald, faptul c& nu mai exista un
alt act transcris sau reconstituit in registrele de stare civild roméne, precum s§i propunerea de
emitere a dispozitiei de aprobare sau de respingere a cererii de transcriere a CN,CC sau CD.

e Referatul impreuna cu documentele depuse de solicitant se inainteazi spre avizare sefului SSC
si apoi spre aprobare directorului DJEP/SPCLEP al sectoarelor municipiului Bucuresti.

e DJEP/SPCLEP al sectoarelor municipiului Bucuresti inregistreaza dosarul de transcriere in RII,
verifici documentele, stabileste daci au fost efectuate toate verificirile.

e Pe baza documentelor depuse de solicitant si a evidentelor proprii D.J.E.P. indica odaté cu
avizul prealabil, continutul rubricilor ce trebuie completate in actul care se transcrie, dacd unele
rubrici din certificatul original nu au fost completate sau au fost preluate gresit (folosirea
diacriticelor, inscrierea numelui de fatd al mamei in actul de nagtere al copilului, inscrierea altui
domiciliu pentru persoana decedatd, etc.).

e D.J.E.P. restituie intreaga documentatie, impreuna cu avizul prealabil, SSC unde a fost depusa
cererea.

e La primirea avizului de la D.J.E.P., FSC prezint primarului referatul de aprobare a cererii de
transcrierii insotit de documentele depuse de solicitant.

e Intermen de maxim 3 zile de la primirea aprobdrii cererii de transcriere, se trece la transcrierea
actului in RN, RC sau RD. Se aplicd mengiunea de Act Transcris, cu indicarea nr. cu care a fost
aprobati transcrierea de citre primar si cel al avizului prealabil al SIPEP, dupa care se
completeaza si se elibereazi CN, CC sau CD.

o In cazul respingerii cererii de transcriere de citre primar, ca urmare a avizului negativ dat de
citre DJEP/SPCLEP al sectoarelor municipiului Bucuresti, documentele depuse se restituie
solicitantului, comunicindu-se motivul respingerii.

e Dupid inregistrarea actului de stare civild, cererea solicitantului, referatul cu rezultatul
verificdrilor, avizul dat de ciitre DJEP/SPCLEP al sectoarelor municipiului Bucuresti,
aprobarea primarului, procura autentica, fotocopia si traducerea legalizaté a certificatului sau
extrasului de stare civild, precum si documentele depuse de solicitant in fotocopii se péstreaza
in arhiva proprie a primiriei. Originalul certificatului sau extrasului de stare civila se restituie
solicitantului.

o Este interzisd transcrierea certificatelor si extraselor de stare civild procurate din striindtate fara
avizul prealabil al DJEP/SPCLEP al sectoarelor municipiului Bucuresti i fard aprobarea
primarului.

e Termenul de solutionare este de 30 zile de la data depunerii cererii de transcriere.

e Petentul semneazi de primire a CN, CC sau CD transcris, dar si in RECN, RECC respectiv
RECD la SSC.

e Ofiterul de stare civili completeazi OAAN, OAAC sau OAAD in 2 exemplare din care un
exemplar se trimite la DJEP/DGEPMB la sférsitul anului.

o Dosarul de transcriere se pastreaza §i arhiveazd in cadrul SSC.
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e De asemenea, se intocmeste de citre OSC buletin statistic care se trimite intre data de 1-5 ale
lunii urmitoare inregistrarii actului la Directia de Statistica.

Nota:

In aceleasi conditii se transcriu i extrasele de stare civila eliberate de Arhivele Nationale inscrise

in baza actelor inregistrate in localitafile care au apartinut Roméniei si acum se gésesc pe teritoriul

altor state.

5. RESPONSABILITATIL:

1. Personalul cdruia i-au fost repartizate solutionarea lucrérilor;
2. Seful SSC verifici respectarea acestei proceduri si a variantei/variantelor revizuitd/revizuite in

cadrul SSC pe care o conduce.
3. Persoanele care utilizeazi aceastd procedurd aplicd forma initiald, precum si varianta/variantele
revizuiti/revizuite dupa data intrarii in vigoare a acesteia.

6. DISPOZITII FINALE

a) Procedura va fi difuzati personalului de executie cét si celor care desfdsoard activitati de verificare
si control;

b) Actuala procedurid va fi revizuitd in cazul in care apar modificdri organizatorice sau ale
reglementirilor legale cu caracter general si intern pe baza cérora se desfagoard activitétile care fac
obiectul acestei proceduri;

¢) Pe perioada absentei de la serviciu a gefului SSC care utilizeaza aceasta procedurd, in forma initiald
sau revizuiti, aplicarea acesteia se va realiza de cétre inlocuitorul legal al acestuia;

d) Anexa se pistreazi la emitent;

7. DEFINITII ST ABREVIERI

Definitii
Abrevieri
SSC Structura de Stare Civild
AN Act de nagtere
AC Act de casatorie
AD Act de deces
CN Certificat de nastere
CcC Certificat de casitorie
CD Certificat de deces

DEPABD Directia de Evidenti a Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date
OAAN Opis alfabetic al actelor de nastere

OAAC Opis alfabetic al actelor de césatorie

OAAD Opis alfabetic al actelor de deces
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SPCLEP  Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor
DSC Directia de Stare Civila a Sectorului 1 a municipiului Bucuresti
RECN Registrul de eliberare a certificatelor de nagstere
RECC Registrul de eliberare a certificatelor de césétorie
RECD Registrul de eliberare a certificatelor de deces
0OSsC Ofiter de stare civilad
FSC Functionar de stare civila
CM Comunicare mentiune
ANC Autoritatea Nationala pentru Cetétenie
IGI Inspectoratul General pentru Imigrari
SPCJEP  Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor
CRDS Cetidtean roman cu domiciliul in striinatate
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