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Comunei privind rectificarea actelor de stare civild si a mentiunilor inscrise pe Cod: PS 20
Nusfalau marginea acestora 0d: IS -

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

DATA 16.07.2018 I 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

Componenta revizuita Data dela care se

Editia/ revizia in Modalitatea reviziei | aplica prevederile

cadrul editiei editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4
1. Editia 1 b4

2. Revizia |
3. Revizia 2

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

Scopul | Exemplar | Compartiment Nume si Data

. . Functia e e e Semnatura
difuzarii | nr._____ prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
Aplicare 1 Compariment Ofiter Sami Eva | 17.07.2018
juridic si stare

resurese umane civila
Serviciul de
stare civild

2. Aplicare
Aplicare Secretar Secretar | Rad Maria | 17.07.2018
Serviciul de
stare civila
4. | Informare 1 Primar | Mate Radu | 17.07.2018
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 desfasuririi activitétilor privind rectificarea actelor
de stare civild i a mentiunilor inscrise pe marginea acestora;

b) stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, verificarea §i aprobarea documentelor aferente
activitatilor specifice rectificarii actelor de stare civilad si a mentiunilor inscrise pe marginea acestora.

2. DOMENIU

Procedura se aplici de citre persoanele cu atributii pe linia activitd{ii privind rectificarea actelor de
stare civild si a mentiunilor inscrise pe marginea acestora.

3. REFERINTE NORMATIVE

o Legeanr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicati;

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

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

Legea 215/2001 privind administratia publica iocald, cu modificéri si compietéri;
Regulamentul de Organizare §i Functionare al institutiei;

Fisa postului.

4. DESCRIEREA PROCEDURII

Fazele activititii:

Cererea privind rectificarea actului de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe marginea acestora
se depune la primiria care are in pastrare actul de stare civild ori la primiria de la domiciliul
solicitantului.

In situatia in care cererea de rectificare a unui act de stare civild se depune la priméria de la
domiciliul solicitantului, aceasta se inainteazi, de indatd, primédriei care are in péstrare actul de
stare civila.

FSC primeste cererea persoanei interesate privind rectificare actului de stare civild sau a
mentiunilor inscrise pe marginea acestora, solicitd petentului documentele, CN, CC sau CD care sé
ateste existenta erorilor semnalate 5i inregistreazd cererea in RII.

FSC completeazi o dovada in dublu exemplar care cuprinde: numele si prenumele solicitantului,
numirul si data inregistrarii, data la care este programati eliberarea noului certificat ca urmare a
aplicarii mentiunii de rectificare. Un exemplar al dovezii se atageazd la cerere, iar celdlalt se
inméneazi solicitantului.

FSC de la primiria care are in pastrare actul de stare civild ori de la prim#ria de la domiciliul
solicitantului, dupa caz, face verificari in arhiva proprie, intocmeste extrasele pentru uz oficial de
pe actele de stare civila aflate in arhiva proprie sau aflate in evidenta altor primdrii pentru
clarificarea neconcordantelor din actul ce se doreste a fi rectificat.

De asemenea, FSC solicitd extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila ce se doresc a fi
rectificate, exemplarul 11. Constata intr-un referat eroarea sau omisiunea, datele reale ce urmeaza a
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fi inscrise in act, intocmeste un referat cu rezultatul verificdrilor si-l1 prezinti spre avizare
SPCJEP/SPCLEP ale sectoarelor municipiului Bucuresti.

e Functionarul din cadrul SPJEP/SPCLEP ale sectoarelor municipiului Bucuresti Intreprinde
urmitoarele activitéti:

- inregistreazé dosarele in RII;

- verifici documentelor existente in dosar si modul de intocmire al dosarelor;

- analizeaza din punct de vedere al respectirii prevederilor legale, a documentelor anexate la
cererea de rectificare a actului de stare civild sau a mentiunilor Inscrise pe marginea acestora, precum
si 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;

- intocmeste avizul privind rectificarea actului de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe
marginea acestora i restituie dosarul in vederea emiterii de cétre primar a dispozitiei;

- scad aceste lucrari din registrele de intrare/iesire si ulterior le claseaza.

- arhiveazi documentele in dosare numerotate si ulterior agezate in bibliorafturi, in

conformitate cu Nomenclatorul arhivistic al serviciilor.

e FSC intocmeste dispozitia de aprobare sau de respingere a cererii §i o prezintd primarului,
impreund cu actele doveditoare depuse de solicitant, referatul motivat cuprinzénd rezultatele
verificarilor si avizul SPCJEP/SPCLEP ale sectoarelor municipiului Bucuresti .

e Certificatul de stare civila anterior se retrage si se transmite institutiei emitente, in vederea anularii
si a efectudirii mentiunii corespunzitoare pe marginea actului, la rubrica "Certificate eliberate”.

s Cererea de rectificare a actelor de stare civild se soiutioneazd in termen de 30 de zile, prin
dispozitia primaruiui, care se comunica solicitantului in termen de 10 zile de la emitere.

o FSC invita titularul, in vederea inméndrii, pe bazi de semnéturd, a unui nou certificat complietat
corect, sau, dupi caz, expediazi primériei unitatii administrativ — teritoriale de la care a primit
cererea, dispozitia de rectificare si certificatul de stare civild completat corect, ca urmare a
rectificérii actuiui.

e Rectificarea unor rubrici din actul de stare civild presupune indreptarea unor erori materiale comise
cu ocazia inregistrarilor de stare civila si se face prin bararea textului gresit cu o linie orizontala si
inscrierea, cu cerneald rosie, deasupra, a noului text.

e La rubrica "Mentiuni" se inscriu numarul si data dispozitiei primarului UAT care a emis-o, precum
si continutul rectificérii.

e Dispozitia primarului poate fi contestatd la instan{a judecitoreascd in a carei razi teritoriald isi are
sediul autoritatea emitentd, In conditiile legii.

o Actele de stare civild intocmite ca urmare a transcrierii/inscrierii in registreie de stare civild roméane
a certificatelor sau extraselor de stare civild incheiate in striinitate se rectifici numai in
urmitoarele situatii:

- cand eroarea se datoreazi autorititilor locale striine care au inregistrat initial actul i persoana
interesatd prezinti documentul eliberat de autorittile strdine, cu avizul DEPABD;

- cand eroarea se datoreazi ofiterului de stare civild care a Inscris/a transcris actul;

- cand eroarea se datoreazi traducerii prezentate.

e FSC scade aceste lucriri din registrele de intrare/iesire i ulterior le claseazi si arhiveazd
documentele in dosare numerotate, in conformitate cu Nomenclatorul arhivistic al SSC.

Pag. 3 din 4




Priméria PROCEDURA Editia 1 | Revizia 0

Comunei privind rectificarea actelor de stare civila si a mentiunilor inscrise pe
Nusfalidu marginea acestora Cod: PS -20
5, RESPONSABILITATI:

1. Personalul ciruia 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 utilizeazd aceastd procedurd aplicd forma initiald, precum si varianta/variantele
revizuitd/revizuite dupd data intrérii in vigoare a acesteia.

6. DISPOZITII FINALE

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

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

¢) Pe perioada absentei de la serviciu a gefului SSC care utilizeazd aceastd procedura, in forma initiald
sau revizuitd, aplicarea acesteia se va realiza de citre inlocuitorul legal al acestuia;

d) Anexa se pastreazi la emitent;

7. DEFINITII SI ABREVIERI
Definitii
Abrevieri
SSC Structura de Stare Civila
CN Certificat de nastere
CC Certificat de césitorie
CD Certificat de deces

DEPABD Directia de Evidentd a Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date
SPCLEP Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor

FSC Functionar de stare civild

SPCIEP  Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor
UAT Unitate administrativ teritoriale

RII Registrul intrare-iegire
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