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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 P
APROBAT Primar — Mate Radu )

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

. . Componenta revizuita . . Data de Ia care se

Editia/ revizia in Modalitatea reviziei | aplica prevederile

cadrul editiei editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4
1. Editia 1 X X

2. Revizia 1
3. Revizia 2

Lista cuprizand persoanele ia care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Scopul | Exemplar | Compartiment . Nume si Data
. & Functia e Semnatura
difuzarii | nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 g
Aplicare 1 Compariment Ofiter Sami Eva | 17.07.2018
juridic si stare

resurese umane civila
Serviciul de
stare civild

Aplicare
Aplicare Secretar Secretar | RadMaria | 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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C . PRGCEDURA
omunei

privind reconstituirea si intocmirea ulterioara a actelor de stare civila Cod: PS.-18
Nusfalau

Scopul acestei proceduri este :

a) stabilirea unui set de reguli pentru reglementarea desfagurérii activititilor privind reconstituirea si
intocmirea ulterioar a actelor de stare civila;

b) stabilirea responsabilitafilor privind intocmirea, verificarea si aprobarea documentelor aferente
activitatilor specifice reconstituirii si intocmirii ulterioare a actelor de stare civila.

2. DOMENIU

Procedura se aplici de citre persoanele cu atributii pe linia activitdfii privind reconstituirea si
intocmirea ulterioard a actelor de stare civild.

3. REFERINTE NORMATIVE

Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild, republicata;

Metodologia cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila,
aprobati prin H.G. nr. 64/02.03.2011;

Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, republicata;

Legea 215/2001 privind administratia publica locald, cu modificari gi compietéri;
Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei;

Fisa postului.

4. DESCRIEREA PROCEDURII

Fazele activitatii:

e Reconstituirea actelor de stare civild se poate face, la cerere, dacd registrele de stare civild au
fost pierdute sau distruse, in totalitate ori in parte, sau actul de stare civild a fost intocmit in
striindtate si nu poate fi procurat certificatul ori extrasul de pe acest act.

o intocmirea ulterioard a actelor de stare civili se poate cere dacd intocmirea AN sau AD a fost
omis3, desi au fost depuse actele necesare intocmirii acestuia; sau intocmirea AC a fost omisé,
desi a fost luat consimtdmantul sotilor de ctre ofiterul de stare civiia.

e Cererea de reconstituire sau de intocmire ulterioard a unui act de stare civild, insotitd de
documentele doveditoare, se adreseazi primiriei UAT a locului de domiciliu al persoanei
interesate sau ia primiria competenta s intocmeascé actui.

e FSC care primeste cererea o inregistreazi in RII si desfdgoara urmatoarele activitati:

- stabileste daci actul de stare civild nu a fost intocmit ori daci registrul de stare civila a fost
pierdut sau distrus, in totalitate ori In parte,

- verifica inregistrarile din registrele de stare civila curente, pe o perioadd de minimum 5 ani
tnainte si 5 ani dupd anul declarat de solicitant, precum si toate inregistrérile speciale,
incepand cu anul 1949;

- solicitd verificari in registrele de stare civila speciale - exemplarul I din perioada anilor
1951-1957, care au fost intocmite la fostele sfaturi populare raionale, aflate in péstrarea
UAT care au fost resedinta de raion.
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Verificarile se efectueazd in exemplarele I si 11 ale registrelor de stare civild, iar rezultatul se
consemneaza intr-un referat.

In situatia in care registrul de stare civila se afld in péstrarea serviciilor judefene/a municipiului
Bucuresti ale/a Arhivelor Nationale, se solicitd acestora s# efectueze verificdri in arhivele pe
care le detin.

FSC trimite dosarele de reconstituire si intocmire ulterioard ale actelor de stare civild primite,
prin curier special, la SPCJEP/DGEPMB.

Functionarii din cadrul SPCJEP/DGEPMB vor intreprinde urmétoarele activitati:

- Inregistreazd dosarele intr-un registru;

- verificd documentelor existente in dosar §i modul de intocmire al dosarelor;

- analizeaza din punct de vedere al respectirii prevederilor legale a documentelor anexate la

cererea de reconstituire sau de intocmire ulterioard a unui act de stare civild, precum §i temeinicia

cererii;

- restituie dosarele incomplete, pentru completare;
- intocmeste procesului-verbal in care se vor consemna date referitoare la statutul civil al

persoanei, motivul invocat de citre aceasta, precum si rezultatul verificarilor intreprinse;

- {ntocmeste aviz pentru cererea privind reconstituirea sau intocmirea ulterioard a actelor de

stare civila si se restituie dosarul in vederea emiterii de cétre primar a dispoziiei corespunzitoare;

- scad aceste lucrdri din registrele de intrare/iesire si ulterior le claseazi.
- arhiveazi documeniele in dosare numerotate s§i ulterior asezate in bibliorafturi, in

conformitate cu Nomenclatorul arhivistic al serviciilor; la sféirsitul fiecdrui an calendaristic,
dosarele se cos, se sigileaza si se depoziteazi.

Accesul la dosarele de reconstituire si intocmire uiterioard a actelor de stare civild este permis
personalului din cadrul SPCJEP/DGEPMB care potrivit atributiilor desfagoara activitati pe linie
de arhivare sau este autorizat in acest scop. Accesul altor persoane se face in temeiul legii, cu
acordul directorului SPJEP.

FSC care primeste cererea o inregistreazi si o prezintd, impreund cu actele doveditoare depuse
de solicitant, avizul SPCJEP/DGEPMB si un referat motivat cuprinzand rezultatul verificérilor,
primarului UAT, care va emite dispozitia.

Semnarea dispozitiei de citre primar, se comunicd solicitantului, in termen de 10 zile de la
emitere; in caz de admitere, i se pune in vedere si solicite Inregistrarea dispozitiei.

Solicitantul sau o altd persoani interesatd poate contestd dispozitia de respingere a cererii la
instanta judecitoreasca in a cdirei raza teritoriald isi are sediul priméria competentd; dacé iar
prin sentinta definitiva si irevocabild se admite cererea, FSC din cadrul primariei UAT primeste
copia legalizatd a sentintei judecdtoresti, pe care o prezintd primarului in vederea emiterea
dispozitie de admitere a cererii.

Dispozitiile de admitere a cererii de reconstituire sau de intocmire ulterioard a unor acte de
stare civild se inregistreazi, in RN, RC ori RD, de citre FSC de la priméria locului de domiciliu
al solicitantului in cazul reconstituirii sau de la priméria competentd in cazul intocmirii
ulterioare.

Dac3 inregistrarea ulterioard urmeazi si se facd la altd primirie decét cea la care s-a primit
cererea, FSC trimite cererea solicitantului, primiriei competente si intocmeascd actul;
concomitent, se solicitd certificatul de stare civild si un exemplar al dispozitiei de admitere a
cereril.

Cererea se solutioneazi in termen de 30 de zile iar dispozitia primarului, care se comunicd
solicitantului In termen de 10 zile de la emitere.
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Actele reconstituite pot fi completate sau rectificate in cazuri temeinic justificate.

in cazul cererilor cetatenilor striini sau ale persoanelor faré cetitenie care isi au domiciliul in
Romania, referitoare la reconstituirea ori intocmirea ulterioard a unui act de stare civild, FSC
care urmeazi si inregistreze actul va efectueaza aceleasi verificari.

e SSC la care este arondati localitatea unde urmeazi a se inregistra actul de stare civild stabileste
dacd au fost efectuate verificirile necesare, precum si dacd dosarul este constituit cu
documentele justificative si procedeazi la confruntarea datelor din dosar cu cele obfinute in
urma verificirilor proprii; in baza acestora, intocmeste referatul cu propuneri privind avizul ce
urmeazi a fi comunicat de citre SPJEP unde a fost inregistrata cererea, in vederea emiterii de
cétre primar a dispozitiei corespunzatoare.

e Dupi inregistrarea AN, AC sau AD, se trece la completarea certificatului, a buletinului statistic
si a CM, aceasta fiind trimis3 pe baza de borderou la SPCLEP de domiciliu in termen de 10
zile.

e De asemenea intre data de 1-5 ale lunii urmatoare inregistrérii actului, se trimite buletinul
statistic la Directia de Statistica.

e Seinregistreazi CN, CC sau CD in registrul de evidenti a certificatelor si in opise alfabetice.
Arhivarea dosarele de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild se face la
nivelul SSC in ordinea numerelor de inregistrare.

5. RESPONSABILITATI:

1. Personalul céruia 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 inifiald, precum si varianta/variantele
revizuiti/revizuite dupd data intrérii in vigoare a acesteia.

6. DISPOZITII FINALE

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

b) Actuala procedurd va fi revizuitd in cazul in care apar modificiri organizatorice sau ale
reglementirilor legale cu caracter general si intern pe baza cdrora se desfigoard activittile care fac
obiectul acestei proceduri;

¢) Pe perioada absentei de ia serviciu a sefului SSC care utilizeazi aceastd procedurd, in forma initiala
sau revizuiti, aplicarea acesteia se va realiza de cétre inlocuitorul legal al acestuia;

d) Anexa se péstreazd la emitent;

7. DEFINITII SI ABREVIERI

Definitii
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Abrevieri
SSC Structura de Stare Civila
AN Act de nastere
AC Act de cédsatorie
AD Act de deces
CN Certificat de nastere
CC Certificat de césétorie
CD Certificat de deces
DEPABD Directia de Evidentd a Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date
SPCLEP  Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Perscanelor
0sC Ofiter de stare civila
FSC Functionar de stare civila
SPCJEP  Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor
UAT Unitate administrativ teritoriale
RNEP Registrul national de evidenta a persoanelor
RII Registrul intrare-iegire
CM Comunicare de mentiune

DGEPMB Directia Generald de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti
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