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Scopul acestei proceduri este :

a) stabilirea unui set de reguli pentru reglementarea desfdsurdrii activititilor privind inscrierea
mentiunilor in registrele de stare civila;

b) stabilirea responsabilititilor privind intocmirea, verificarea §i aprobarea documentelor aferente
activitatilor specifice inscrierii mentiunilor in registrele de stare civila.

2. DOMENIU

Procedura se aplicd de catre persoanele cu atributii pe linia activitétii privind inscrierea mentiunilor in
registrele de stare civila.

3. REFERINTE NORMATIVE

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

e Metodologia cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civild,
aprobata prin H.G. nr. 64/02.03.2011;
Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, republicata;

e Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei;

e Fisa postului.

4. DESCRIEREA PROCEDURII

Fazele activititii:

FSC care intocmeste acte de stare civild care atrag dupé sine efectuarea de mentiuni pe alte acte
de stare civild, intocmeste CM pe care o trimite la SSC care are in pastrare registrul de stare
civild exemplarul II la SPCJEP/DGEPMB.

Daci registrul a fost predat la Directia Arhivelor Nationale (pentru registrele de stare civild mai
vechi de 100 ani), CM se trimite pentru a fi operate pe marginea AN si AC, exemplarul I si 11,
ale persoanelor in cauza.

Daci exemplarul 1 al actelor pe care urmeaza si se inscrie mentiunea se afld in p#strarea
aceleiasi primirii, ofiterul de stare civild opereazd mentiunea corespunzitoare pe marginea
acestora, dupi care intocmeste si trimite CM la SSC care are in péstrare registrul de stare civila
exemplarul IL

FSC care primeste decizii administrative, sentinte judecétoresti sau declaratii de recunoastere
si/sau incuviintare de purtare a numelui pentru copii ndscuti in afara casitoriei, care atrag
efectuarea de mentiuni, opereazi pe marginea actului de stare civild exemplarul I, apoi
intocmeste si trimite CM la SPCJEP/DGEPMB sau Arhivelor Nationale care au in péstrare
exemplaru] II.

CM se intocmesc pe formulare tip si se expediaza, in termen de 10 zile, facAndu-se adnotare pe
documentele primare care au stat la baza inregistrérii actelor.

Formularul se semneazd de catre ofiterul de stare civild, dupd care se aplicd sigiliul si se
completeazi cu numarul sub care s-a inregistrat CM.
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FSC care primeste CM o inregistreazé in RII, dupa care opereazi mentiunea pe exemplarul I al
registrului de stare civila. in cazul in care se primeste 0 CM si exemplarul Il nu a fost predat,
aceasta se opereazi in ambele exemplare si se trimite comunicarea la SPCJEP/DGEPMB
pentru arhivare.

Pe comunicare va scrie ci s-a operat mentiunea cu numarul si data actului, dupa care se scade
in R1I si se trimite la SPCJEP/DGEPMB pentru a se opera si pe exemplarul I, in cazul in care
registrul exemplarul IT a fost predat la SPCJEP/DGEPMB.

Daca exemplarul I al registrului este pierdut sau distrus, CM se trimite pentru a fi operati in
exemplarul 11, ficAndu-se precizarea ci, in registrul exemplarul I nu s-a operat §i din ce cauza.
[n cazul in care nici registrul, exemplarul II, nu existd, se va scrie cd nu a fost operat nici in
exemplarul 11 si se arhiveaza in dosarul de mentiuni neoperabile.

Daci se constatd ci datele de stare civild din CM nu corespund cu actul pe care urmeazi a se
opera mentiunea, se restituie lucrarea in termen de 10 zile la primdria de la care s-a primit,
mentionidndu-se motivul neopéririi pe CM.

FSC care primeste o CM restituitd si neoperatd, verificd actul de stare civild §i comunicarea
pentru a se stabili unde s-a gresit.

Daci a fost gresitd, se trimite o altda CM corect intocmitd. Dacs nu a fost gresit nici actul, nici
CM si nu pot fi puse de acord, se inainteazi CM cu toati documentatia necesard la
SPCJEP/DGEPMB pentru verificari.

Mentiunile neinscrise la timp (in termen de 10 zile de la primirea CM) se inscriu din oficiu in
baza inregistrérilor existente.

Inscrierea mentiunilor care nu au fost primite se poate face la cererea persoanelor interesate cu
respectare regulilor referitoare la transmiterea CM.

CM primite din strdinitate, prin intermediul MAE, se opereaza numai cu aprobarea DEPABD,
asa cum rezultd din comunicarea scris.

Tnscrierea in actele de stare civild a unor hotirari striine, care se referd la statutul civil al
cetitenilor roméni, se face dupa recunoasterea hotirérii strdine de cétre tribunalul competent a
solutiona cererea de recunoastere, respectiv tribunalul de pe raza judetului unde isi are sediul
primiria competent3 s aplice mentiunea, fird avizul DEPABD; cererea se depune la SPCLEP
sau la primiria competentd si va fi insotitd de hotirdrea striind si traducerea acesteia, in
fotocopie, hotiirirea prin care s-au recunoscut pe teritoriul Romaniei efectele hotararii striine,
definitiva si irevocabild, in original, precum si orice alte documente necesare inscrierii
mentiunii.

In situatiile in care hotirdrile striine sunt recunoscute, potrivit legii, de plin drept in Romania,
cererea persoanei interesate se trimite, pentru avizare, la DEPABD, insotitd de actul original,
fotocopie si traducerea legalizata a acestuia, in limba roména.

Men';lumle pot fi operate in urmétoarele cazuri:

stabilirea filiatiei prin recunoagtere sau hotarare judecétoreasca definitivi si irevocabila;
incuviintarea purtérii numelui;

contestarea recunoasterii sau tigada paternittii;

cisitorie, desfacerea, incetarea sau anularea casatoriei;

adoptie, desfacerea, incetarea, sau anularea adoptiei;

acordarea, redobandirea, retragerea sau renuntarea cetiteniei roméne;

schimbarea numelui si/sau a prenumelui pe cale administrativa;

schimbarea numelui §i/sau a prenumelui intervenitd in striinitate;

VVVVVVYVYY
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deces;

rectificare, completare sau anulare a actelor de stare civild ori a mentiunilor inscrise pe ele;
schimbarea sexului, dupi riménerea definitiva si irevocabila a hotdrarii judecitoresti;
inregistrarea numelui /prenumelui cu ortografierea limbii materne.

YVYY

FSC inscrie mentiunea privind recunoasterea ficutd la inregistrarea nasterii sau ulterior de
tatdl copilului niscut in afara cés3toriei, in baza declaratiei scrise, data in fata ofiterului de stare
civild, a unui Inscris autentic sau prin testament.
Daci recunoasterea este facutd ulterior inregistrarii nagterii documentul se poate depune la
primiria de domiciliu care o va trimite la primdria care are in pastrare AN al celui recunoscut,
pentru a se face mentiunea pe AN al copilului recunoscut. La fel se procedeaza si cénd se face
recunoagterea prin testament.

SCC inregistreazi declaratia de recunoastere a unui copil din afara césitoriei in RII.
Incuviintarea purtirii numelui pentru cei niscuti in afara casatoriei si recunoscuti, se inscrie
pe marginea AN in baza declaratiei scrise a ambilor parinti, data numai in fata OSC.
Incuviintarea purtdrii numelui de citre persoana nascutd in afara c#sitoriei, care a implinit
vérsta de 14 ani, se face numai cu acordul scris al acesteia, datd odaté cu périntii in fata OSC si
se inscrie pe marginea AN si, dupé caz, pe AC.

Inscrierea hotirarilor judecitoresti definitive si irevocabile privind stabilirea paternitatii,
contestarea recunoasterii, incuviinfarea purtdrii numeliui sau tigada paternitifii se face la
cererea persoanelor interesate prin mentiune pe marginea AN.

Pentru persoanele niscute inainte de 01.10.2011 si pentru care prin hotdrdre judecatoreascé
definitivi i irevocabili s-a incuviintat purtarea numelui de familie al p#rintelui fatd de care s-a
stabilit filiatia, FSC inscrie mentiunea, din oficiu, pe actele de nastere ale copiilor minori ai
acestuia, iar in cazul copiilor peste 18 ani numai la cererea acestora.

Dupi operarea mentiunii de recunoagtere, de contestare a recunoasterii, de stabilire a filiatiei
sau de tigaduire a paternitatii ori de contestare a filiatiei fatd de mamd, se retrage certificatul de
nastere si se elibereazi alt certificat, cu noile date de stare civila.

In cazul adoptiei de citre cetiteni roméani cu domiciliul in tard cetiteni strdini ori CRDS
Incuviintata in tard, FSC din cadrul primériei in raza creia se afld domiciliul adoptatului ori
sediul institutiei de ocrotire in ingrijirea cireia se gaseste adoptatul intocmegte un nou AN.

Dac adoptatul este CRDS, noul AN se intocmeste de catre D.S.C. - Sector 1.

in noul act de nastere intocmit, rubrica "Locul nasterii" se completeazi cu denumirea UAT
fnscrisa in actul de nastere initial, iar rubricile privind périntii se completeazi cu numele si
prenumele adoptatorilor.
FSC retrage CN initial care se expediaz, spre anulare, emitentului.
Dupai intocmirea noului AN, se trimite CM la primériei UAT unde a fost inregistrat primul AN
al celui adoptat, care, dupd operarea mentiunii, la rubrica "Certificate eliberate”, inscrie
urmitorul text: "NU SE VA MAI ELIBERA NICIUN CERTIFICAT".
Adoptiile cu efecte restranse, aprobate anterior adoptérii Ordonantei de urgentd a Guvernului
nr. 25/1997 privind regimul juridic al adoptiei, se inscriu in baza deciziilor fostelor comitete
executive ale consiliilor populare si a hotérérilor judecdtoresti definitive si irevocabile, din
oficiu sau la cererea persoanelor interesate, prin menfiune pe marginea AN al celui adoptat si,
dupé caz, pe AC.
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La intocmirea noilor AN, ca urmare a adoptiei, FSC tine seama de urmétoarele:

a) pentru intocmirea AN ca urmare a adopfiei sunt necesare: hotarirea judecatoreasca
irevocabila prin care s-a incuviintat adoptia, actele de identitate sau pasapoartele parinilor
adoptatori, CC al adoptatorilor, dupa caz;

b) daci persoana care adoptd este cisatoritd cu mama fireascd a adoptatului, respectiv cu tatal
firesc, rubrica din AN privind "Numele de familie al mamei", respectiv "Numele de familie al
tatilui", se completeazi cu numele de familie obtinut prin casétorie;

¢) daca persoana care adoptd este césatorits, in noul AN se completeazd numai rubricile
privind pe tati/mamd, iar rubricile referitoare la celalalt parinte nu se completeazé; dacé ulterior
celilalt sof adoptd, se intocmeste un nou AN;

d) in cazul in care adoptia este ficutd de o persoand necasitoritd, rubrica privind tatdl/mama
copilului se completeazi cu numele si prenumele celui/celei care a adoptat;

e) daci cei care adopta sunt ciisatorifi §i poartd nume diferite in cdsitorie, numele de familie al
copilului va fi cel stabilit prin sentinta judectoreascd de incuviintare a adoptiei.

Adoptiile incuviintate in strinitate privind persoane ale cdror AN i, dupd caz, AC sunt
inregistrate in Roménia se inscriu numai prin mentiune, dacd la data incuviingarii adoptiei
acestea nu aveau cetifenie romana.

Adoptiile simple incuviintate in strdinitate privind cetitenii roméni se inscriu numai prin
mentiune pe marginea AN si/sau AC.

Adoptiile incuviintate in striinitate privind cetétenii romani se inscriu prin iniocmirea unui nou
AN la D.S.C. - Sector 1, in baza documentelor eliberate de autorititile strdine.

FSC inscrie mentiunea privind adoptia, din oficiu sau la cererea persoanei interesate, dupd caz,
pe AC si pe AN ale copiilor sii minori; in cazul copiilor majori, se inscrie numai la cererca
acestora; in cazul persoanelor cisitorite, sotul/sotia poate schimbarea numelui de familie pe
cale administrativa.

FSC inscrie prin mentiune anularea sau desfacerea adoptiei, dispuse prin hotérare
judecitoreasca definitivi si irevocabild; pe AN intocmit in urma adopiei, la rubrica "Certificate
eliberate”, se inscrie textul "NU SE VA MAI ELIBERA NICIUN CERTIFICAT".

Dupa operarea acestor mengiuni, primiria UAT care a inregistrat AN in urma adoptiei
comunici anularea, desfacerea sau constatarea nulitatii adoptiei la priméria UAT unde a fost
fntocmit primul AN, care, la rindul siu, opereazi mentiunea pe marginea AN si anuleaza textul
fnscris la rubrica "Certificate eliberate” cu o linie orizontald trasatd cu cerneald rosie; dupd
efectuarea acestor operatiuni, AN intocmit anterior adoptiei riméane valabil.

Dacd pe marginea AN intocmit in urma adoptiei existd mentiune de césatorie, se comunica la
locul inregistriirii actului initial i mentiunea de césatorie, pentru a fi operatd pe marginea
acelui act.

nscrierea divortului se face de ciitre FSC din oficiu, prin mentiune pe marginea AC, in baza
hotararii judecatoresti definitivd gi irevocabild, comunicatd de instanfa judecatoreascd, a
certificatului de divort eliberat de ofiterul de stare civild sau de notarul public sau la cererea
oricdruia dintre fostii soti, care depune copie legalizata ori certificatd de citre ofiferul de stare
civila, de pe hotirarea judecitoreascd definitiva si irevocabila.

fnscrierea divortului pronuntat in strdinatate privind un cetitean romén se face numai dupa ce
hotiirirea striind definitivd si irevocabild, decizia administrativd sau religioasd, emise de
autoritdtile striine au fost recunoscute de citre tribunalul competent; in situatiile in care
hotirdrile striine de divort sunt recunoscute, potrivit legii, de plin drept in Romaénia, cererea
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persoanei interesate se trimite, pentru avizare, la DEPABD, de cétre priméria competentd,
insotitd de actul original, fotocopie si traducerea legalizatd a acestuia.

e Sentintele judecitoresti de desfacere a castoriei ramase definitive din perioada 1 martie 1948-
7 octombrie 1966 si neinscrise sau neinregistrate se inscriu, la cererea celor interesati, prin
mentiune pe marginea AC.

e Sentintele de divort rimase definitive in perioada 8 octombrie 1966-31 iulie 1974, dacd nu au
fost inscrise pe AC, la cererea sotilor care au obtinut divorful, in termen de doud luni de la
riménerea lor definitivi, nu se vor lua in considerare, hotérarile rdimanand féra efect.

e Pentru inscrierea mentiunii privind divortul, ofiterul de stare civild, care primeste hotirarea
judecitoreasca definitivé si irevocabild, inscrie pe AC mentiunea corespunzitoare, precum §i pe
cele de nastere, pentru situatia in care priméria UAT are in pastrare AN ale fostilor soti; in caz
contrar, trimite comunic#ri de mentiuni catre primériilor UAT care péstreazid exemplarul I al
AN ale fostilor soti, si CM pentru exemplarul 11 al AC.

o Declararea nulititii ori anularea cisitoriei se inscrie de citre FSC prin mentiune pe AC si
pe cele de nastere ale fostilor soti, exemplarul I si II, pe baza hotarérii judecdtoresti definitive si
irevocabile.

e CM pe AC in care s-a inscris mentiunea de divort, de declarare a nulititii sau de anulare a
cisitoriei se transmite, in termen de 10 zile la SPCLEP de la locul de domiciliu, in vederea
actualizarii RNEP; in adresa de inaintare se mentioneazi, pe langd datele de identificare a
sotilor, domiciliul avut - atit ia data incheierii casétoriei, cat si la data pronungirii divortului sau
a anuldrii cisitoriei -, precum §i numdrul hotdrérii judecdtoresti, data si instanfa care a
pronuntat-o.

o Incetarea cisitoriei prin decesul sau prin declararea judeciitoreasci a mortii unuia dintre
soti se inscrie prin mentiune pe AC si pe AN al sotului supraviefuitor, pe baza comunicarii
primite de la FSC care a inscris mentiunea de deces pe AN al decedatului; in acelagi mod se
inscriu si mentiunile privind anularea unei hotdréri declarative de moarte ori de rectificare a
datei mortii; CM se transmit in termen de 10 zile SPCLEP de la locul de domiciliu, in vederea
actualizarii RNEP.

o FSC primeste si cereri ale persoanelor care solicitd inscrierea , prin mentiune pe actele de stare
civili, a numelui de familie ori a prenumelui retradus sau cu ortografia limbii materne,
atat la rubricile privind titularul, cit si la cele referitoare la périntii sdi. Dacd FSC nu poate
stabili cu certitudine traducerea sau ortografierea in limba matern3, cere solicitantului si
prezinte o traducere sau o ortografiere oficiald, autentificatd de un notar public. impreuni cu
cererea de Inscriere a mentiunii, se solicitd si eliberarea certificatului de stare civild cu noile
date.

e Termenul pentru eliberarea noului certificat este de maximum 5 ziie iucrdtoare.

e FSC intocmeste extras pentru uz oficial de pe actul de stare civild, il atasaza la cererea de
ortografiere, urmand ca ulterior s3 o supuni spre aprobare primarului UAT.

e Pe baza aprobirii se efectueazi mentiunea pe marginea actului de stare civila, se elibereazi
noul certificat, solicitantul fiind incunogtiintat despre admiterea cererii si invitat pentru
inmaénarea certificatului, pe baza de semnéturd de primire.

e FSC primeste cereri privind inscrierea schimbirii numelui de familie gi/sau prenumelui pe
actul de nastere sau ciisitorie aflate in arhiva proprie.

e Daci persoana careia i sa solicitat schimbarea numelui are copii minori, la cerere, se va opera
mentiunea privind schimbarea numelui de familie gi/sau prenumelui pe actele de nastere ale
acestora. Dac3 persoana care si-a schimbat numele si/sau prenumele are copii majori, inscrierea
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mentiunilor corespunzitoare pe actele lor de nastere se va face doar la cererea acestora si cu
aprobarea SPCJEP/DGPMB.

o In toate cazurile cind se opereazi mentiunea de schimbare a numelui si/sau a prenumelui pe
cale administrativd pe actele de stare civild, se transmite CM la exemplarul II al registrelor de
stare civila, precum si CM la structura de evidentd a persoanelor din cadrul SPCLEP de
domiciliu, in vederea actualizérii RNEP.

e Cénd FSC opereazi mentiunea cu privire la schimbarea numelui pe actul de nagtere, transmite
cite o copie a dispozitiei Directiei Generale de Pasapoarte, Directiei Cazier Judiciar , Statistica
si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Polifiei Romane si Directiei
Generale a Finantelor Publice.

e Mentiunile privind acordarea, redobindirea, retragerea sau renuntarea la cetifenia
romini, se primesc prin corespondentd, si se opereazi pe actele de stare civild aflate in arhiva
proprie, in baza comunicarilor transmise de DEPABD structurii de stare civild din cadrul
SPCJEP/DGEPMB.

e FSC care priveste mentiunea o inregistreaza in registrul de intrare-iesire, identificd actul de
nastere in arhivd si opereazd mentiunea corespunzatoare. in cazul in care pe AN existd
mentiunea privind casitoria titularului, FSC are obligatia de a fntocmi comunicarea de
mentiune pe care o transmite primdriei care are in pastrare AC.

» Cisatoriile incheiate in striinitate si desficute prin divor{ sau care au incetat prin decesul
sotului se inscriu doar prin mentiune, pe marginea AN, ia cererea tituiaruliui actuiui, sau a unui
imputernicit cu procuri speciala.

» FSC solicitd petentului si prezinte certificatui sau extrasul de casatorie, in original, fotocopie si
traducere legalizati, precum si sentinta de divort, in original, fotocopie si traducere
legalizatd/certificatul de deces, documente care trebuie si indeplineasca urmétoarele conditii:

a) Documentele eliberate de institutii ale statelor semnatare ale Conventiei de la Haga din
05.10.1961 se apostileaza;

b) Documentele eliberate de statele cu care Roménia a incheiat tratate/conventii/acorduri
de asistentd judiciari sunt scutite de supralegalizare, apostilare sau orice altd
formalitate;

¢) Documentele care nu se regisesc in una din situatiile prevdzute anterior, se
supralegalizeazi, in conformitate cu prevederile art. 162 din Legea nr. 105/1992, cu
completirile ulterioare. Procedura supralegalizirii documentului presupune existenta a
trei stampile pe originalul documentului prezentat, dupd cum urmeazi: stampila aplicata
de autoritatea emitentd a actului, conform procedurii stabilite de statul de origine,
stampila misiunii diplomatice a Romaniei din statul de origine sau misiunea diplomatic
a statului de origine din Romaénia; stampila MAE.

In situatia in care din sentinta de divorf nu reiese numele pe care sofii il vor purta dupa divort, se

vor prezenta declaratii pe propria raspundere din partea acestora, din care si rezulte numele dupi

divort.

in cazul in care hotirarea de divort nu este recunoscuti de plin drept in Roménia (emani de la

autorititi ale statelor care nu sunt membre ale Uniunii Europene), este necesar sa se ataseze i

recunoasterea hotdrarii strdine de cétre tribunalul competent.

Dupa verificarea si inregistrarea cererii de inscriere a mentiunilor, FSC completeazd o dovada in

dublu exemplar care cuprinde: numele si prenumele solicitantului, numdrul si data inregistrarii,

data in care este programati eliberarea certificatului cu mentiunile aplicate. Un exemplar al
dovezii se atageaz la cerere, iar celilalt se inmaneaz solicitantului.
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e Termenul pentru eliberarea certificatului cu mentiuni este de maximum 30 zile lucratoare, socotite
de la data depunerii cererii.

o Dupa primirea cererile privind inscrierea mentiunilor de casdtorie si divort/deces primite FSC face
verificari in arhiva proprie, intocmeste extrasele pentru uz oficial de pe actele de stare civild pe
marginea cirora urmeaza si se aplice mentiunile respective, urmand ca intreaga documentatie sa
fie transmisa, cu adres3 de inaintare, DEPABD pentru obtinerea avizului de inscriere a mentiunii.

e Dupi primirea aprobdrii, FSC scade in registrul de intrare-iesire, in dreptul numdérului de
inregistrare atribuit la data depunerii cererii, numérul si data primirii avizului DEPABD.

o Dupi ce lucrarea este scizutd, se identificd actul in arhiva proprie, se opereazd mentiunea

corespunzitoare pe exemplarul 1 al registrului de stare civild si se transmite CM la SPCJEP/DGEPMB

care are in pistrare exemplarul I1. in situatia in care exemplarul 1I al registrelor de stare civild nu a fost
predat, nefiind incheiat, ofiterul de stare civila va opera mentiunea i in acesta, iar CM se trimite
structurii de stare civild din cadrul SPCJEP/DGEPMB pentru arhivare.

e In ziua programata, in timpul programului de eliberdri certificate, se inméneazi de cétre FSC sub

semniturd, CN cu mentiuni si se restituie documentele privind cisétoria si divorful/decesul depuse in

original.

» Cererea privind inscrierea schimbirii numelui intervenit in striinitate se adreseazd

primarului localitétii care are in pastrare AN sau, dupd caz, AC si se face cu aprobarea DEPABD, la

solicitarea titularului actului, ficutid personal sau prin Imputemicit cu procurd speciald, ori
imputernicire avocatiala.

e FSC solicitd petentului urmétoarele acte:

- documentul (certificatul) de schimbare a numelui, in originai, care trebuie si
indeplineascd cerintele de legalitate previzute anterior;

- traducere legalizata;

- actul de identitate al solicitantului in original si fotocopie;

- CN, CC.

e In situatia in care schimbarea numelui s-a fécut in stréinitate printr-o hotarére judecétoreascé care

nu este recunoscuti de plin drept in Romania, este necesar ca efectele acestea sd fie recunoscute pe

teritoriul Romaniei de catre tribunalul competent a solutiona cererea de recunoastere. fn acest caz, nu
se mai solicitd avizul DEPABD pentru inscrierea mentiunii.

o Dupi verificarea si inregistrarea cererii de schimbare a numelui, lucrdtorul de la ghlseu

completeazi o dovada in dublu exemplar care cuprinde: numele si prenumele solicitantului, numarul si

data inregistririi, data in care este programata eliberarea noului certificat de stare civila. Un exemplar
al dovezii se ataseaz la cerere, iar celdlalt se inmaneazi solicitantului.

o Termenul pentru eliberarea noului certificat este de maximum 45 zile lucratoare, socotite de la

data depunerii cererii.

e FSC face verificari in arhiva proprie, intocmeste extrasele pentru uz oficial de pe actele de stare

civili pe marginea cdrora urmeazi si se aplice mentiunile respective, urménd ca intreaga

documentatie sa fie transmisi, cu adresa de inaintare, DEPABD pentru obfinerea avizului de inscriere a

mentiunii.

o Daca efectele hotirdrii judecitoresti de schimbare a numelui sunt recunoscute pe teritoriul

Roméniei, se pun in aplicare dispozitiile sentintei de recunoastere, fard a se mai solicita avizul

DEPABD in acest caz, eliberarea noului certificat de stare civild, se va face in maximum 5 zile

lucrétoare.
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e Dupi primirea aprobirii, lucratorul de la compartiment scade in registrul de intrare-iesire, in
dreptul numdrului de inregistrare atribuit la data depunerii cererii, numérul si data primirii avizului
DEPABD.

e Dupi ce lucrarea este scizutd, se identificd actul in arhiva proprie, se opereazd mentiunca
corespunzitoare pe exemplarul I al registrului de stare civild §i se transmite comunicare de mentiune la
SPCJEP/DGEPMB care are in péstrare exemplarul I1. In situatia in care exemplarul 11 al registrelor de
stare civild nu a fost predat, nefiind incheiat, FSC va opera mentiunea si in acesta, jar comunicare de
mentiune se trimite structurii de stare civild din cadrul SPCJEP/DGEPMB pentru arhivare.

e in ziua programats, in timpul programului de eliberdri certificate, se inmaneazi de ctre lucrétorul
de la ghiseu, sub semniturd, noul certificat si se restituie documentul privind schimbarea numelui
depus in original.

5. RESPONSABILITATI:

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

cadrul SSC pe care o conduce.
3. Persoanele care utilizeaz# aceastd procedurd aplicd forma initiald, precum si varianta/variantele

revizuitd/revizuite dupd data intrarii in vigoare a acesteia.

6. DISPCGZITII FINALE

a) Procedura va fi difuzatd personalului de executie cit si celor care desfdgoara activitati de verificare
si control;

b) Actuala procedurd va fi revizuitd in cazul in care apar modificari organizatorice sau ale
reglementdrilor legale cu caracter general si intern pe baza cérora se desfagoard activitatile care fac
obiectul acestei proceduri;

c) Pe perioada absentei de la serviciu a sefului SSC care utilizeaza aceastd procedurd, in forma initiala
sau revizuits, aplicarea acesteia se va realiza de cétre inlocuitorul legal al acestuia;

d) Anexa se pastreazi la emitent;

,» DEFINITII SI ABREVIERI

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

CD Certificat de deces

DEPABD Directia de Evidenti a Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date

SPCLEP  Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor

DSC Directia de Stare Civila a Sectorului 1 a municipiului Bucuresti

OSC Ofiter de stare civila

FSC Functionar de stare civila

CM Comunicare mentiune

SPCIJEP Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor

CRDS Cetitean romén cu domiciliul n strdinitate

UAT Unitate administrativ teritoriale

RNEP Registrul national de evidentd a persoanelor

MAE Ministerul Afacerilor Externe

DGEPMB

Directia Generali de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuregti
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