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SEMNATURA

ELABORAT Responsabil:Sami Eva Zsuzsa

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 | aplica prevederile

Data de la care se

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 din cadrul editiei

procedurii operationale

§copul" Exemplar | Compartiment Functia Nume si ]?at.a" Semnatura
difuzarii | nr. prenume primirii
1 3 4 5 6 7
1. Aplicare 1 Compariment | Consilier Rad 17.07.2018
juridic si juridic Maria
resurese umane
Serviciul de
stare civild
2. Aplicare
3. Aplicare Secretar Secretar Rad 17.07.2018
Serviciul de Maria
stare civila
4. | Informare 1 Primar : Mate Radu | 17.07.2018
S. Evidenta 1 Compariment | Consilier ;| Rad Maria | 17.07.2018
juridic si juridic
resurese umane
Serviciul de
stare civild
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Comunei PROCEDURA
Nusfalau privind inregistrarea cisitoriei Cod: PS.DEPABD-14.
1. SCOP

Scopul acestei proceduri este :

a) stabilirea unui set de reguli pentru reglementarea desfasurdrii activitatilor privind intocmirea actelor
de casétorie;

b) stabilirea responsabilititilor privind intocmirea, verificarea §i aprobarea documentelor aferente
activitatilor specifice inregistrarii cdsatoriei.

2. DOMENIU

Procedura se aplicd de citre persoanele cu atributii pe linia activité{ii privind inregistrarea césitoriei.

3. REFERINTE NORMATIVE

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

e Metodologia cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civili,
aprobatd prin H.G. nr. 64/02.03.2011;

o Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, republicati;

e Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei;

¢ Fisa postului.

4. DESCRIEREA PROCEDURII
Fazele activitatii:

» Cisitoria se incheie de citre OSC la sediul SSC in a cérei razd administrativ-teritoriaia isi are
domiciliul sau resedinta unul dintre viitorii soti, sau, dupd caz, la un sediu destinat acestui
scop, iar prin exceptie, cisitoria poate fi incheiatd la o altd primérie decét cea previzutd mai
sus cu aprobarea primarului unititii administrativ-teritoriale unde se incheie césétoria.

e Cu aprobarea primarului casitoria se poate incheia §i in afara sediului.

DC se face personal de citre viitorii soti, in scris la primiria unde urmeaza si se incheie
casétoria.

e 1n cazul in care unul dintre viitorii soti nu se afld in localitatea unde urmeazi a se incheia
ciisitoria, el poate depune DC la priméria localitatii de domiciliu sau resedinta, care o va
trimite, in termen de 48 ore, la priméria localitdtii unde urmeazé a se incheia césatoria.

e FSC face verificdri cu privire la identitatea persoanelor, la documentele prezentate si la datele
inscrise in declaratie si solicitd urmétoarele documente:
- documentul cu care se face dovada identitdtii si a domiciliului/resedintei, dupd caz, in
original i in copie, respectiv:
- pentru cetétenii roméni — act de identitate sau pasaport CRDS;
- pentru cetdtenii UE sau SEE - documentul de identitate sau pasaportul emise de statul
apartindtor;
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- pentru apatrizi - pasaport emis in baza Conventiei privind statutul apatrizilor din anul
1954, insotit de permisul de sedere temporara sau permanentd, dupa caz;

- cetdtenii straini din statele terte - pagaportul emis de statul ai ciror cetdteni sunt, in care
si fie aplicatd viza de intrare pe teritoriul Roméniei; viza trebuie si fie valabild atat la data
depunerii declaratiei de casatorie, cét si la data oficierii casatoriei;

- cetifenii strdini cdrora li s-a acordat o formi de protectie in Roméania - document de
cilitorie emis in baza Conventiei de la Geneva din 1951 si documentul de cilatorie pentru
striinii care au obtinut protectie subsidiard - protectie umanitara conditionatd;

- cetdtenii strdini solicitanii de azil in Romania - pasaport emis de statul ai caror cetéteni
sunt, insotit de documentul temporar de identitate; declaratia notariald din partea viitorului
sot, care are statut de refugiat/solicitant de azil din care s rezulte datele sale de stare
civils, document care suplinegte in acest caz si lipsa certificatului de nagtere.

- CN, in original si in copie;

- CMP aflat in termen de valabilitate, intocmit pe formular-tip, care trebuie s poarte numérul
de inregistrare, data certd, sigiliul/stampila unitatii sanitare, semntura §i parafa medicului;
certificatele medicale sunt valabile 14 zile de la data emiterii si trebuie s& cuprindd mentiunea
expresi ci persoana se poate césdtori;

- documente, in original si in copii, traduse si legalizate ori certificate de OSC, din care sd
rezulte desfacerea sau incetarea cisdtoriei anterioare, dacd este cazul(CD al fostului sof,
certificatul de despirtenie sau de divort eliberat in pericada 1951-1960, CN ori CC cu
mentiunea de desfacerea ciisatoriei sau sentinfa de divort definitiva si irevocabila, certificatul
de divort eliberat de OSC sau notarul public);

- in situatia in care viitorii so{i stabilesc un alt regim matrimonial decét ce! al comunitétii
legale acestia vor prezenta conventia matrimoniald autentificatd de notarul public;

- aprobarea primarului pentru incheierea cisitoriei intre persoane care nu au domiciliul sau
resedinta pe raza de competentd a UAT,;

- aprobarea primarului pentru incheierea césatoriei inainte de implinirea termenului de 10 zile
de la data inregistririi DC, la cererea unuia dintre viitorii soti;

- incuviintarea instantei de tuteld de la domiciliul celui care cere incuviintarea, in cazul
existentei unor impedimente rezultate din conditiile de rudenie fireasca sau adoptie;

- avizul medical, dovada incuviintirii parintilor ori, dupd caz, a tutorelui §i autorizarea
instantei de tuteld in a cirei circumscriptie minorul isi are domiciliu, pentru incheierea
casitoriei, in cazul existentei unor impedimente rezultate din conditiile de vérstd; avizul
medical nu inliturd prezentarea CMP;

- documentul eliberat ori autentificat de misiunile diplomatice sau oficiile consulare acreditate
in Romdnia, in cazul cisitoriei unui cetitean striin cu un cetitean roman, din care si rezulte ¢
primul indeplineste conditiile de fond cerute de legea sa nationald pentru incheierea césatoriei
in Roménia;

- documente eliberate de autorititile competente ale statului de cetitenie, datate recent -
maximum 3 luni de la emitere -, ori care au prevézut, in continut, termenul de valabilitate,
pentru cetitenii statelor cu care Roménia a incheiat tratate, conventii sau acorduri de asistentd
juridica in materie civild ori de dreptul familiei;

- declaratia datd pe propria raspundere, autentificati de un notar public, din care sa rezulte ca
viitorul sot, cetitean striin sau apatrid, nu este casatorit si indeplineste conditiile de fond cerute
de legea sa nationald pentru incheierea césétoriei in Romania, pentru cetéfenii statelor care nu
au misiune diplomatici sau oficiu consular acreditat in Roménia ori au statut de refugiat in
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Romaénia; pentru apatrizi, legea nationald este legea statului in care fsi au domiciliul sau, dupd
caz, resedint;

- Cetiitenii statelor pentru care DEPABD a transmis primdriilor notificdrile primite din partea
misiunilor diplomatice si oficiilor consulare acreditate in Roménia prezintd pentru incheierea
cisitoriei documente eliberate de citre autoritdtile locale competente, in confinutul cérora se
regiseste termenul de valabilitate, iar in lipsa acestuia termenul este de maximum 3 luni de la
emitere;

- PV intocmit in cazul incheierii de cisitorii intre cetédteni striini sau un cetdtean strdin §i un
cetitean roméan ori intre surdomuti, care trebuie semnat de cétre OSC, interpret si viitorii sofi.

e Incuviintarea cisitoriei minorilor de catre parinti sau tutore se face printr-o declaratie datd la
priméria competent3 odatd cu DC; daci périntii sau tutorele locuiesc/locuieste in altd localitate
decat cea in care se incheie cisitoria, incuviinfarea se di la priméria din localitatea de
domiciliu sau de resedintd a acestora, care o inainteazi de indatd la primdriei competente
pentru incheierea cisitoriei ori se poate prezenta o declaratie pe proprie rdspundere,
autentificatd, din care si rezulte cii pirintele este de acord cu incheierea cisétoriei de catre
copilul sdu minor, care a implinit vérsta de 16 ani.

e In situatia in care numai unul dintre parinti incuviinteazd cisitoria minorului, iar celélalt
refuzi, instanta de tuteld decide tindnd seama de interesul superior al copilului; in cazul in care
périntii sunt divortati, pentru incheierea casatoriei este necesar consimtdmantul ambilor parinti.

e Daci unul dintre parinti este decedat sau se afld in imposibilitate de a-si manifesta vointa,
incuviintarea celuilalt parinte este suficientd; dacd nu existd nici parinti, nici tutore care sd
poatii incuviinta csitoria, este necesard Incuviinfarea persoanei sau a autoritdtii care a fost
abilitatd si exercite drepturiie périntesti.

¢ Cand viitorii soti au locul nasterii in Roménia §i se legitimeazi cu documente de identitate
eliberate de autorititile altui stat, iar din confruntarea datelor nscrise in CN si documentul de
legitimare rezultd ci au intervenit modificri in statutul civil, se procedeaza mai intdi la
inscrierea, pe marginea AN, a mentiunilor referitoare la modificarile intervenite, dupd care se
primeste DC.

e Viitorii soti (un barbat si o femeie) completeazi personal DC, in scris, la sediul SSC, in care
vor ardta ¢ nu existd niciun impediment legal la cdsatorie vor mentiona numele de familie pe
care il vor purta in timpul casdtoriei (pot conveni s# isi pastreze numele dinaintea casatoriei, sa
ia numele oricéiruia dintre ei sau numele lor reunite sau un sot poate si isi pastreze numele de
dinaintea c#sitoriei, iar celilalt s poarte numele lor reunite) precum si regimul matrimonial
ales (regimul comunitatii legale, regimul comunitétii conventionale sau separatie de bunuri).

o Daci de la data depunerii DC au trecut 30 de zile si cisitoria nu a fost incheiatd, ori daca
viitorii soti doresc si modifice declaratia initiald, acestia vor face o noud DC, dispunéndu-de
publicarea acesteia; la depunerea DC, OSC are obligatia de a informa viitorii sofi ca
modificarea continutului acesteia presupune curgerea unui nou termen de 10 zile pentru
publicitate.

e DC si oficierea cisitoriei se pot face in afara sediului UAT pentru persoanele care din motive
medicale, se afld in imposibilitatea de a se deplasa, sau sunt arestate ori condamnate, in baza
unor mandate de arestare ori de executare a pedepsei, pe timpul masurii arestérii §i executarii
pedepsei, cu aprobarea primarului.

e DC se publici in ziua in care a fost primitd, prin afigare, in extras, la sediul primériei si pe
pagina de internet a acesteia si, dupa caz, la sediul primériei unde celslalt sof are domiciliul sau
resedinta.
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e Opunerea la casitorie (dacd este cazul) se va face inscris de orice persoand, cu aritarea
dovezilor pe care se intemeiaz3, in termen de 10 zile de la data afisarii publicatiei la sediul
UAT.

e Se programeazi oficierea cisitoriei, dupd expirarea termenului de 10 zile (in care se cuprind
atat ziua cind a fost ficuti DC cit si ziua in care se oficiazi casitoria) pand la 30 zile
calendaristice.

e Oficierea cisitoriei are un caracter solemn ficandu-se intr-o incépere corespunzitor amenajati,
OSC avand obligatia si poarte esarfa in culorile drapelului national; dupd ce s-a constatat ci au
fost indeplinite cerintele legii si dupd luarea consimtdmaéntului se fac cunoscute dispozitiile art.
258 alin. (1)-(3), art. 308 si art. 309 din Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, republicat,
cu privire la drepturile si indatoririle viitorilor soti.

e OSC completeazi actul de c3sitorie (in 2 exemplare) intocmeste CM pe care le transmite
Primiria/SPCLEP de la locul inregistririi nasterii viitorilor soti, in termen de 10 zile,
completeazi si transmite buletin statistic la Directia de Statistic#, intre data de 1-5 ale lunii
urmitoare inregistririi actului si completeazid CC si il inregistreazi in RECC si in opise
alfabetice.

e AC se semneazi de citre sotfi cu numele de familie pe care au convenit sd-1 poarte in timpul
casatoriei, de cei 2 martori si de cétre OSC.

e Nu pot fi martori la incheierea cisitoriei incapabilii, precum si cei care din cauza unei
deficiente psihice sau fizice nu sunt apti sé ateste faptui cd sofii si-au exprimat consimtdmnéantul.

e In rubrica "Vizand ci publicatia ceruté de lege s-a efectuat in termen si c¢d nu s-a facut opozitie
la aceastd cisitorie, in temeiul consimtimantului exprimat personal de fiecare dintre viitorii
soti, noi Sami Eva, ofiter de stare civild, am incheiat prezentul act de cisitorie”, se inscriu
numele si prenumele celui care a oficiat césétoria.

e In cazul in care se constati ci nu au fost indeplinite conditiile cerute de lege sau dacé a existat
opozitie scrisa in care se aduce la cunostintd cd nu au fost indeplinita una din conditiile de
fond, refuzul oficierii cisitoriei se consemneazi intr-un PV din care un exemplar se inméneaza
celor in cauza.

e Dupi semnarea AC de citre ambii soti si martori, se elibereazd CC pe bazi de semnéturd a
unuia dintre soti in RECC, se anuleazi actul de identitate al sotului care-gi schimbad numele.

e Se opereazi pe marginea AC mentiunea despre regimul matrimonial ales si transmite, de
indati, la RNNRM; pentru sofii care gi-au ales regimul matrimonial (comunitate
conventionala sau separatie de bunuri) autentificat la notar, se intocmeste adresa de inaintare a
copiei sau a extrasului de pe AC semnati de seful SSC la notariatul unde s-a incheiat
conventia matrimoniald. La fel se va proceda si in cazul in care notarii publici comunica copii
dupi conventiile matrimoniale, ultetior incheierii casatoriei.

e Modificarea regimului matrimonial nu poate fi facutd decat dupa implinirea a cel putin un an
de la data incheierii casétoriei.

e OSC completeazi OAAC in 2 exemplare din care un exemplar se trimite la SPCJEP/DGEPMB
la sfarsitul anului.

Pentru cetdifenii strdini se completeazi un extras dupd AC si se trimite la DEPABD.

Dosarul de cisitorie se arhiveazi in cadrul SSC, in ordinea numerelor de acordare a AC.

in cazul in care CC este pierdut/deteriorat/furat acesta se elibereazd titularilor sau altor
persoane imputernicite prin procuré speciala, pe bazé de semnéturd, in termen de maxim 30 de
zile lucritoare de la depunerea solicitérii.
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e Cetitenii roméni care au incheiat un act de casitorie in strdinitate, inregistrat la misiunile
diplomatice ale Romaniei pot obtine la cerere CC de la DSC a Sectorului 1, intrucat potrivit
legii, actele se arhiveazi la DSC a Sectorului 1.

e in cazul in care cisitoria are loc pe o navi, in timpul unei cilitorii in afara apelor teritoriale
roméane, inregistrarea se face de citre comandantul navei, in jurnalul de bord.

e Comandantul navei elibereazi persoanelor indreptitite o dovada cu privire la inregistrarea
facutd, iar in termen de 30 de zile de la sosirea in fard nainteazi, prin capitinia portului, un
extras de pe jurnalul de bord la DSC - Sector 1, care va intocmi AC si va elibera CC.

5. RESPONSABILITATI:

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

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

3. Persoanele care utilizeazii aceastd procedurd aplica forma initiald, precum si varianta/variantele
revizuitd/reviznite dupd data intrdrii in vigoare a acesteia.

6. DISPGZITII FINALE

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

b) Actuala procedurd va fi revizuitd in cazul in care apar modificari organizatorice sau ale
reglementirilor legale cu caracter general si intern pe baza carora se desfagsoard activititile care fac
obiectul acestei proceduri;

c) Pe perioada absentei de la serviciu a sefului SSC care utilizeazé aceasta procedurd, in forma inijiald
sau revizuiti, aplicarea acesteia se va realiza de cétre inlocuitoru! legal al acestuia;

d) Anexa se pastreazd la emitent;

e) Aceastd procedurd se aplicd incepand cu data de .

7. DEFINITII ST ABREVIERI
Definitii
Abrevieri
SSC Structura de Stare Civila
AN Act de nastere
CcC Certificat de cdsitorie
CM Comunicare mengiune
CN Certificat de nastere

DEPABD Directia de Evidenti a Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date
OAAC Opis alfabetic al actelor de cisatorie
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PV Proces verbal
SPCLEP Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor
DSC Directia de Stare Civila a Sectorului 1 a municipiului Bucuresti

RNNRM Registrul National al Notarilor privind Regimul Matrimonial
RECC Registrul de eliberare a certificatelor de casitorie

UE Uniunii Europene

SEE Spatiului Economic European
UAT Unititii administrativ — teritoriala
DC Declaratiei de cdsatorie

0sC Ofiter de stare civila
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