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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editiei sau dupi 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 in cadrul editiilor procedurii operationale

- Componenta revizuita . Dataddela 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 |
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 S Semnatura
difuzarii | nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
Aplicare ) Compariment Ofiter Sami Eva | 17.07.2018
juridic si stare
resurese umane civila

Serviciul de
stare civila

2. Aplicare
Aplicare Secretar Secretar | Rad Maria | 17.07.2018
Serviciul de
stare civild
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 civila
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Scopul acestei proceduri este :

a) stabilirea unui set de reguli pentru reglementarea desfisurarii activitétilor privind schimbarea pe cale
administrativd a numelor persoanelor fizice;

b) stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, verificarea si aprobarea documentelor aferente
activitatilor specifice schimbdrii pe cale administrative a numelor perscanelor fizice.

2. DOMENIU

Procedura se aplicd de citre persoanele cu atributii pe linia activitatii privind schimbarea pe cale
administrativd a numelor persoanelor fizice.

3. REFERINTE NORMATIVE

e Ordonanta nr. 41/2003 actualizata, privind dobédndirea §i schimbarea pe cale administrativa
a numelor persoanelor fizice;

e Metodologia cu privire la aplicarea unitard a dispozitillor in materie de stare civili,

aprobatd prin H.G. nr. 64/02.03.2011;

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

Legea 215/2001 privind administratia publici locald, cu modificéri si completiri;

Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei;

Fisa postului.

4. DESCRIEREA PROCEDURII

Fazele activitatii:

e FSC primeste cererea persoanei interesate privind schimbarea pe cale administrativd a numelor
persoanei fizice.

e Cererea se depune la priméria de la domiciliul solicitantului in nume propriu ori prin Imputernicit
cu procurd speciald, autentificatd conform prevederilor art. 72 alin. (6) din H.G. nr. 64/2011 sau
prin imputernicire avocatiald; in cazul cetdteanului romén cu domiciliul in striindtate, cererea se
depune primiria unititii administrativ-teritoriale de la ultimul domiciliu avut in Roménia, iar daca
nu a avut vreodatd domiciliul in Roménia, la D.S.C. - Sector 1.

e Pentru minor, cererea de schimbare a numelui se face, dupd caz, de parinti sau, cu incuviintarea
instantei de tutels, de citre tutore.

o Copilul care a implinit virsta de 14 ani semneazi cererea impreuna cu périntii sdi; in cazul in care
aceasta este semnatd numai de unul dintre périnti, celalalt périnte va da o declaratie, in forma
autenticd, din care si rezulte ci este de acord cu schimbarea numelui copilului. Dacé périntii nu se
inteleg cu privire la schimbarea numelui copilului va hotéri instanta de tuteld. Pentru persoana pusi
sub interdictie, cererea de schimbare a numelui se face de cétre tutore cu incuviintarea instantei de
tutela.

e Schimbarea numelui de familie al minorului se poate cere o datd cu schimbarea numelui de familie
al parintilor sau separat, pentru motive temeinice. Schimbarea prenumelui minorului se poate cere
oricand.
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e Cererea de schimbare a numelui trebuie s3 fie motivatd prin unul din cazurile prevazute la art. 4

alin. (2) si (3 din Ordonanta nr. 41/2003 si insotiti de urmitoarele documente:

- copii legalizate de pe certificatele de stare civild ale persoanei care solicitd
schimbarea numelui;

- un exemplar al Monitorului Oficial al Roméniei, Partea a Iil-a, in care a fost publicat, In
extras, cererea de schimbare a numelui, exemplar de la publicarea céruia s nu fi trecut mai
mult de un an;

- consim{iméantul, dat in form3 autentica, al celuilalt sof, in cazul schimbirii numelui de
familie comun purtat in timpul c#sitoriei;

- autorizarea instantei de tuteld in cazurile previzute de art. 7 din O.G. nr. 41/2003;

- cazierul judiciar al solicitantului;

- cazierul fiscal al solicitantului;

- un exemplar al Monitorului Oficial al Roméniei, Partea a Ill-a, in care a fost publicat,

potrivit art.10 din OG 41/2003, extrasul din cererea de schimbare a numelui, exemplar de
la publicarea ciruia sd nu fi trecut mai mult de un an;
- orice alte documente pe care solicitantul le considerd necesare in sustinerea cererii sale.

Cand se constatii ci dosarul de schimbare a numelui este incomplet ori solutionarea acestuia necesita
aplicarea altei proceduri, acesta se restituie cu indicatiile corespunzitoare; dupd completarea dosarului
solicitantul va depune o alti cerere insotitd de toate documentele prevdzute de legea special;

OSC vor intreprinde urmatoarele activitati:

- inregistreaza dosarele in RI!;

- verificd daca au fost depuse toate actele previzute de legea speciald si, dupd caz, dovada privind
scutirea de publicare a cererii in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a I1l-a;

- daci cererea se incadreazd in prevederile legale, in termen de 5 zile de la data primirii acesteia,
OSC o inainteazd, impreuni cu toate actele previzute de Ordonanta Guvernului nr. 41/2003 precum si
cu orice alte documente depuse in sustinere, structurii de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P. competent
pentru efectuarea verificérilor;

Functionarii SPCLEP efectueaza urmatoarele activitati:

- verificdri in RNEP;

- verificdri in evidenta pasapoartelor si a Biroului National Interpol pentru persoanele fard

cetiitenie cu domiciliul in Romania sau persoane care au dobandit cetétenia roméana.

Rezultatul verificdrilor care se efectueazi in termen de maximum 30 de zile se consemneaza intr-un
referat, semnat de seful SPCLEP care va cuprinde date referitoare la statutul civil al persoanei,
provenienta numelui actual si a celui solicitat, motivele reale rezultate din verificéri.
Cererea de schimbare a numelui, impreuni cu referatul prevdzut mai sus, actele previzute de legea
speciald si, dacd este cazul, cu opozitiile, se inainteazd de cétre SPC LEP citre
SPCJEP/DGEPMB.
FSC din cadrul SPCJEP/DGEPMB, verifici dacd sunt indeplinite toate conditiile previzute de
ordonanta si, dupd analizarea temeiniciei cererii, precum si a opozitiilor facute, propune, motivat,
printr-un referat semnat de citre seful serviciului/de director, presedintelui consiliului judetean,
respectiv primarului general al mun. Bucuresti, emiterea dispozitiei de admitere sau de respingere a
cererii de schimbare a numelui, in termen de 60 de zile de la primirea dosarului.
Dupi inregistrarea dosarului la SPCJEP/DGEPMB, se efectueazd urmitoarele operatiuni de cétre
structura de stare civild/Directia de Stare Civila:
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- inregistreazi dosarelor primite, de la primériile de pe raza de competentd, in registrul intrare-
iesire 1n ordinea intrérii in directie si in registrul opis;

- verifici modul de intocmire de citre SPCLEP a dosarelor de schimbare de nume si daca
cererea tip formular de schimbare de nume a fost completat corect la toate rubricile;

- verificd dacd cererea se incadreazi in prevederile legale si este insotitdi de toate actele
necesare;

- verificd dac# la primiria unde a fost inregistratd cererea de schimbare a numelui a fost facuta
vreo opozitie scrisd, de citre orice persoand interesatd, in termen de 30 de zile de la publicarea in
Monitorul Oficial al Roméniei si daca opozitia este motivata;

- solicits, dacd se impune, extrase pentru uz oficial de pe actele de nastere, si dupd caz de
césatorie;

- verifica daci petitionarul sau parintii si si-au schimbat numele, cand si in baza carui act;

- verifica declaratiile date de unele persoane daca sunt in formi autentici;

- verifici dacd motivul pentru schimbarea numelui este intemeiat, precum §i provenienta
numelui pe care il soliciti;

- verifica care sunt relatiile dintre petitionar si persoana al crui nume doreste si-1 poarte;

- intocmeste referate cu concluziile rezultate in urma verificarilor i investigatiilor efectuate in
dosarele de schimbare de nume si face propuneri motivate de aprobare sau respingere a cererii pe care
le inainteazi, spre semnare §i avizare, conducerii SPCJEP/DGEPMB;

- elaboreaza proiectul de dispozitie de schimbare de nume, cu propunerile motivate, in vederea
admiterii sau respingerii cererii de citre Pregedintele Consiliului Judetean/Primarul General,

- dosarele incompiete se restituie cu adresd de inaintare SPCLEP pentru completare, iar cele care
nu fac obiectul schimbirii numelui pe cale administrativa se restituie cu precizarea procedurii de urmat;

- transmite dosarul impreuni cu referatul si proiectul de dispozitie Directiei Juridice din cadrul
Consiliului Judetean/Primariei municipiului Bucuresti;

- dupi primire, transmite, citre primaria competents dispozitiile de schimbare de nume, aprobate
de catre Presedintele Consiliului Judetean/Primarul General al municipiului Bucuresti in vederea
inmandrii acestora solicitantilor si operirii pe marginea actelor de stare civild a schimbdrii numelui;

- comunica petitionarului cu adresd de inaintare dispozitia de respingere a cererii de schimbare
a numelui;

- primesc de la primiriile competente dovada achitérii taxei de schimbare a numelui si o
anexeazi la dosare, care se arhiveazi conform Nomenclatorului Arhivistic;

- claseazi dosarele de schimbare de nume pe cale administrativé;

- péstreaza permanent dosarele in arhiva institugiei.

La primirea copiei dispozitiei de schimbare a numelui OSC intreprinde urmétoarele masuri:
- instiinteazi persoana care a solicitat schimbarea numelui cu privire la emiterea dispozitiei;
- dupi ingtiintarea persoanei care a solicitat schimbarea numelui si/sau a prenumelui privind
emiterea dispozitiei de aprobare a cererii, acesteia i se solicita:
a) certificatele de nastere, de c8sdtorie, precum si cele de nastere ale copiilor minori, in original;
b) dovada  achitdrii  taxei  extrajudiciare de  timbru  previzutd de lege;
¢) cereri individuale prin care se solicitd inscrierea menfiunilor si eliberarea certificatele de stare
civild, potrivit schimbrii de nume obtinute prin dispozitie.
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e Un exemplar al dispozitiei de aprobare se inainteazd D.E.P.A.B.D., in vederea actualizdrii evidentei
schimbdrilor de nume pe cale administrativa;
e La depunerea actelor mentionate OSC procedeazi astfel:

a) retrage certificatele de stare civild completate cu numele sau prenumele care au fost schimbate;

b) inméaneazi solicitantului copia dispozitiei de schimbare a numelui de familie si/sau prenumelui, iar
dovada de primire, impreund cu dovada achitirii —taxei extrajudiciare de timbru previzuti de lege,0
fnainteaza la S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.;

c)trimite cerere prin care solicitd inscrierea mentiunilor insotitd de cite o copie a dispozitiei de
schimbare a numelui de familie sau prenumelui primriei locului de nastere, de casétorie si, dupé caz, de
nastere a copiilor minori, pentru inscrierea mentiunilor in actele de stare civild respective; concomitent, pe
baza cererii lor, se solicitd certificate de nagtere sau de casatorie, dupd caz, iar certificatele de stare civild
retrase se anuleazi;

d) la primirea certificatului de stare civila, acesta se inméaneazi solicitantului, iar cartea de identitate se
anuleaza prin tdierea coltului in care este inscris termenul de valabilitate, titularul fiind informat cu privire
la obligatia prezentdrii in termen de 15 zile, pentru a solicita eliberarea unui nou act de identitate; daca
actul de identitate retras este o carte de identitate provizorie sau un buletin de identitate, aceasta/acesta se
anuleazi prin aplicarea stampilei cu urmétorul continut: "Schimbat numele de familie/prenumele din ..........

n e . Actul de identitate va fi schimbat pand la data de .......... ", (in termen de 15 zile de la data

inmandrii dispozitiei).

e SPCLEP sau, dup# caz, primaria unititii administrativ-teritoriale a locului de nastere sau de cisitorie
care primeste cererea prin care se solicitd inscrierea mentiunilor insofitd de dispozitia de aprobare a
schimbrii numelui si/sau prenumelui si adresa prin care se solicitd certificatul de stare civild
efectueazi, pe marginea actului respectiv, mentiunea de schimbare a numelui gi/sau a prenumelui, dupa
care completeazd un nou certificat, pe care il trimite, in termen de 3 zile, primdriei locului de domiciliu
al solicitantului.

e Inscrierea schimbarii numelui de familie si/sau a prenumelui se face pe actul de nastere si, dupa caz, de
cisitorie al persoanei cireia i s-a admis schimbarea numelui, la cererea acesteia.

e In cazul in care persoana care si-a schimbat numele de familie si/sau prenumele are copii minori, dar nu
a solicitat si schimbarea numelui de familie al acestora, se va opera mentiunea despre schimbarea
numelui de familie si/sau a prenumelui parintelui pe actele de nagtere ale acestora, intocmindu-se si
comunicérile de modificiri pentru mentiuni in evidenta persoanelor; dacé persoana care gi-a schimbat
numele de familie si/sau prenumele are copii cu vérsta de peste 18 ani, operarea mentiunii se face
numai la cererea acestora, cu aprobarea S.P.C.J.E.P/D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C.; pentru deciziile
emise pani la data de 31 martie 2005, operarea mentiunii se face cu aprobarea D.E.P.A.B.D.

e Deciziile de schimbare a numelui de familie si/sau a prenumelui emise de Ministerul Justitiei pand la
31 decembrie 1950, precum si sentintele judecatoresti prin care s-a incuviintat redobandirea numelui,
ce nu au fost inregistrate si pentru care se solicitd inscrierea, se trimit D.E.P.A.B.D., pentru
incuviintarea inscrierii mentiunii.

e Dovada schimbarii numelui/prenumelui pe cale administrativa se face atat cu decizia/dispozitia, cat si
cu certificatul de nastere eliberat cu mentiuni.

e Dup# operarea mentiunii de schimbare a numelui pe marginea actelor de stare civila, primaria care
opereazi mentiunea transmite comunicari Directiei cazier judiciar - statistici si evidente operative din
cadrul I.G.P.R, D.G.P. si Directiei generale a finantelor publice judetene/a municipiului Bucuresti a
locului de domiciliu
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fn cazul in care se solicitd copii de pe dispozitiile Presedintelui Consiliului Judetean/ Primarului
general al municipiului Bucuresti de schimbare a numelui i /sau a prenumelui, emise incepénd cu data
de 1 aprilie 2005, cererile se depun la sediul SPCJEP/DGEPMB.
FSC desfisoard urmitoarele activitati:
- prezinta Directorului Executiv, pentru rezolutie, aceste cereri;
- finregistreazi in registrul de intrare-iesire adresele pentru evidentierea structurii creia i-a
fost repartizati si le prezintd pentru rezolutie Directorului Executiv.
- Directorul Executiv repartizeaza cererile Sefului Structurii de Stare Civila, care la rAndul sau
le repartizeazi citre functionarii anume desemnati pentru solutionarea acestora.
- Functionarii cirora le este repartizati cererea desfagoara urmétoarele activitati:
- analizeazi solicitarea inregistratd;
- verifici dacd cererea se incadreazi in prevederile legale si dacd este insotitd de toate actele
necesare;
- intocmeste adresd de inaintare prin care solicitd Consiliului Judetean/Primériei Municipiului
Bucuresti, comunicarea unui exemplar al dispozitiei "conform cu originalul”;
- prezinti adresa, in vederea semndrii de citre Directorul Executiv al SPCJEP/DGEPMB;
- dupa transmiterea dispozitiei “conform cu originalul” functionarul o comunica prin adresa de
inaintare solicitantului.
- functionarii cu atributii pe linie de secretariat scad aceste lucrdri, din registrele de intrare/iesire
si ulterior le claseaza.

5. RESPONSABILITATI:

1. Personalul cdruia i-au fost repartizate solutionarea lucrérilor;

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

3. Persoanele care utilizeazi aceastd procedurd aplica forma initiald, precum si varianta/variantele
revizuiti/revizuite dupi data intrérii in vigoare a acesteia.

6. DISPOZITII FINALE

a) Procedura va fi difuzati personalului de executie cat si celor care desfisoard activitdti de verificare §i
control;

b) Actuala procedurd va fi revizuitd in' cazul in care apar modificari organizatorice sau ale
reglementrilor legale cu caracter general §i intern pe baza cérora se desfagoard activitdtile care fac
obiectul acestei proceduri;

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

d) Anexa se péstreazd la emitent;

7. DEFINITII ST ABREVIERI

Definitii
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Abrevieri
SSC Structura de Stare Civila
AN Act de nastere
AC Act de césitorie
AD Act de deces
CN Certificat de nastere
CC Certificat de casdtorie
CD Certificat de deces
DEPABD Directia de Evident3 a Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date
SPCLEP Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor
OSsC 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 evidentd a persoanelor
RII Registrul intrare-iesire
CM Comunicare de mentiune
DGP Directia Generala de Pasapoarte
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