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1. 	 Lista	 responsabi l i lor	 cu	 elaborarea, 	 veri ficarea	 și 	 aprobarea	 ediţiei 	 sau, 	 după	 caz , 	 a
reviz iei 	 în	cadrul 	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii /
operaţ iunea

Numele	și	prenumele Funcţ ia Data Semnătura

1 Elaborat Crac iunescu	Gheorghe Conducator 	compar timent	Stare	Civ ila 02.08.2018

2 Av izat STRUGARIU	T IBERIU Presedinte	Comis ie	Monitor izare 02.08.2018

3 Aprobat Baranai	Cons tantin Pr imar 02.08.2018

2. 	Formular	de	evidenţă	a	modificări lor

Nr.
Crt

Numărul
ediţ iei	/
reviz iei

Data
ediţ iei	/
reviz iei

Componenta	revizu ită Descrierea	modif icării
Avizu l

conducătoru lu i
compart imentulu i

1 Ediţ ia	I 07.03.2016 X X

2
Ediţ ia	a
II-a

02.11.2017
-	Leg isla ţie 	primară

-	Leg isla ţie
secundară

Modi ficări 	leg isla tive 	(conform
Ord inu lu i 	200/2016)

3
Ediţ ia	a
III-a

02.08.2018
-	Leg isla ţie 	primară

-	Leg isla ţie
secundară

  	Conform	Ord inu lu i 	n r.	600/2018,	în
vigoare	de	la 	07.05.2018,	se 	aduc
modi ficări 	în 	ceea	ce	privește
defin i rea	termeni lo r,	structura 	d in
cadru l 	p roceduri i 	documentate 	prin
in troducerea/modi ficarea	a 	3
formulare ,	prevăzute 	ca	si
componente 	structura le 	min imale ,
respectiv	Formular	de	evidenţă 	a
modi ficări lo r,	Formular	de	ana l iză 	a
proceduri i ,	Formular	de	d istr ibu i re
d i fuzare .

Favorabil

3. 	Formularul 	de	distribuire/di fuzare

Nr.
Crt

Scopul
d ifuzării Compart iment Nume	și	prenume

Data
primirii

Data
ret ragerii

Data
int rării	 în
vigoare

Semnătura

1
Aplicare,
Informare

Pr imar Baranai	Cons tantin 02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018

2
Aplicare,
Informare

Vicepr imar Ungurean	Cr is t ian 02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018

3
Aplicare,
Informare

Sec retar Mironescu	Ioana 02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018

4
Aplicare,
Ev idenţă,
Arhivare

Stare	Civ ila
Crac iunescu
Gheorghe

02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018

4. 	Scopul 	proceduri i
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4. 	Scopul 	proceduri i

4.1	Stabi lește	modul 	de	real izare	a	activi tăţi i , 	compartimentele	și 	persoanele	 impl icate

Scopul	 prezentei	 proceduri	 es te	 de	 a	 elabora	 o	 metodologie	 unitară	 pentru	 des făşurarea
ac t iv ităţ i i 	 de	 t ranscriere	 a	 ac telor	 de	 s tare	 c iv i lă, 	 respec t iv 	 –	 t ranscrierea	 ac telor	 de	 naş tere,
t ranscrierea	 ac telor	 de	 căsătorie, 	 t ranscrierea	 ac telor	 de	 deces , 	 des făşurate	 în	 cadrul
ins t i tuţ iei.
De	asemenea, 	prin	prezenta	procedură	se	urmăreş te	s tabi l irea	unui	mod	unitar	de	 luc ru	pentru
îndeplinirea	sarc ini lor	aferente	 f işei	pos tului	pentru	 toţ i 	angajaţ i i 	 ins t i tuţ iei	 implicaţ i 	direc t 	 sau
indirec t 	 în	ac t iv i tatea	de	 t ranscriere	a	ac telor	de	s tare	c iv i lă.
Nu	 în	 ult imul	 rând, 	 prezenta	 procedură	 are	 ca	 scop	 scurtarea	 perioadei	 de	 acomodare	 la	 noul
loc 	de	muncă	pentru	noi i 	angajaţ i , 	 furnizând	 informaţ i i 	concrete	ş i	detal iate	cu	priv ire	 la	modul
de	 îndeplinire	a	sarc ini lor	aferente	 f işei	pos tului	pentru	noul	ocupant 	al	aces tuia.

4.2	Dă	asigurări 	cu	privire	 la	existenţa	documentaţiei 	adecvate	derulări i 	activi tăţi i

4.3	Asigură	continuitatea	activi tăţi i , 	 inclusiv	 în	condiţi i 	de	 fluctuaţie	a	personalului

4.4	Spri j ină	auditul 	și /sau	al te	organisme	abi l i tate	 în	acţiuni 	de	auditare	și /sau	control ,
iar	pe	manager, 	 în	 luarea	deciz iei

4.5	Alte	scopuri

5. 	Domeniul 	de	apl icare

5.1	Precizarea	(definirea)	activi tăţi i 	 la	care	se	referă	procedura	operaţională:

Procedura	se	 referă	 la	ac t iv i tatea	de	 t ranscriere	a	ac telor	de	s tare	c iv i lă.

5.2	 Del imitarea	 expl ici tă	 a	 activi tăţi i 	 procedurate	 în	 cadrul 	 portofol iului 	 de	 activi tăţi
desfășurate	de	enti tatea	publ ică:

Act iv itatea	es te	 relevantă	ca	 importanţă, 	 f i ind	procedurată	dis t inc t 	 în	cadrul	 ins t i tuţ iei.

5.3	 Listarea	 principalelor	 activi tăţi 	 de	 care	 depinde	 și /sau	 care	 depind	 de	 activi tatea
procedurată:

De	 ac t iv itatea	 procedurată	 depind	 toate	 celelalte	 ac t iv i tăţ i 	 din	 cadrul	 ins t i tuţ iei, 	 datorită
rolului	 pe	 care	 aceas tă	 ac t iv itate	 î l 	 are	 în	 cadrul	 derulări i 	 corec te	 ș i	 la	 t imp	 a	 tuturor
proceselor.

5.4	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și /sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale
activi tăţi i 	procedurate:

5.4.1	Compartimente	 furnizare	de	date

Toate	s t ruc turi le

5.4.2	Compartimente	 furnizoare	de	rezultate:

Toate	s t ruc turi le

5.4.3	Compartimente	 impl icate	 în	procesul 	activi tăţi i :

Stare	Civ i la
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6. 	Documente	de	referinţă

6.1. 	Reglementări 	 internaţionale:

-	Nu	es te	cazul

6.2. 	Legislaţie	primară:

-	 Legea	 nr. 	 295/2015	 pentru	modif icarea	 ş i	 completarea	 Legii 	 nr. 	 119/1996	 cu	 priv ire	 la	 ac tele
de	s tare	c iv i lă	publicată	 în	Monitorul	Of ic ial	al	României, 	Partea	 I , 	nr	885	din	26.11.2015
-	 Legea	 nr. 	 117/2006	 pentru	modif icarea	 ş i	 completarea	 Legii 	 nr. 	 119/1996	 cu	 priv ire	 la	 ac tele
de	s tare	c iv i lă	publicată	 în	Monitorul	Of ic ial	al	României, 	Partea	 I , 	nr	410	din	11.05.2006
-	 Legea	 nr. 	 94/2004	 pentru	 modif icarea	 ş i	 completarea	 Legii 	 nr. 	 119/1996	 cu	 priv ire	 la	 ac tele
de	s tare	c iv i lă	publicată	 în	Monitorul	Of ic ial	al	României, 	Partea	 I , 	nr	326	din	15.04.2004
-	 Legea	nr. 	 479/2002	 priv ind	modif icarea	 Legii 	 nr. 	 119/1996	 cu	 priv ire	 la	 ac tele	 de	 s tare	 c iv i lă
publicată	 în	Monitorul	Of ic ial	al	României, 	Partea	 I , 	nr	523	din	18.07.2002
-	 Legea	 nr. 	 119/1996	 cu	 priv ire	 la	 ac tele	 de	 s tare	 c iv i lă	 publicată	 în	 Monitorul	 Of ic ial	 al
României, 	Partea	 I , 	nr	339	din	18.05.2012
-	 Hotărârea	 nr. 	 64/2011	 pentru	 aprobarea	 Metodologiei	 cu	 priv ire	 la	 apl icarea	 unitară	 a
dispoz iţ i i lor	 în	 materie	 de	 s tare	 c iv i lă	 publicată	 în	 Monitorul	 Of ic ial	 al	 României, 	 Partea	 I , 	 nr
151	din	02.03.2011

6.3. 	Legislaţie	secundară:

-	 Ordin	 nr. 	 600/2018	priv ind	 aprobarea	 Codului	 controlului	 intern	 managerial	 al	 ent i tăţ i lor
publice	Publicat 	 in	Monitorul	Of ic ial, 	Partea	 I 	nr. 	387	din	07.05.2018

6.4. 	Alte	documente, 	 inclusiv	reglementări 	 interne	ale	enti tăţi i 	publ ice:

-	Regulamentul	de	organizare	ş i	 func ţ ionare	al	 ins t i tuţ iei
-	Regulamentul	 Intern	al	 Ins t i tuţ iei	
-	Dec iz i i /Dispoz iţ i i 	ale	Conducătorului	 Ins t i tuţ iei
-	Circuitul	documentelor
-	A lte	ac te	normat ive
-	Codul	de	conduită	al	ent i tăţ i i 	publice
-	Hotărâri	de	Cons il iu
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7. 	Defini ţi i 	și 	abrevieri

7.1. 	Defini ţi i 	ale	 termeni lor:

Nr.
Crt .

Termenul Def in iţ ia	și	/ 	sau,	dacă	este	cazul,	actu l	care	def inește	termenul

1. Procedură	documentată
  	Modul	 spec if ic 	 de	 realizare	a	 unei	 ac tiv ităţ i	 sau	a	 unui	 proces ,	 editat	 pe
supor t	 de	 hâr t ie	 sau	 în	 format	 elec tronic ;	 procedur ile	 documentate	 pot	 f i
procedur i	de	s is tem	ş i	procedur i	operaţionale;

2.
Procedură	operaţională
(procedură	de	luc ru)

  	 Procedură	 care	 desc r ie	 un	 proces 	 sau	 o	 ac tiv itate	 care	 se	 des făşoară
la	 nivelul	 unuia	 sau	 mai	 multor 	 compar timente	 dintr -o	 entitate,	 fără
aplicabilitate	 la	nivelul	 întregii	entităţ i	publice;

3. Document

  	 Ac t	 pr in	 care	 se	 adevereș te,	 se	 cons tată	 sau	 se	 preconizează	 un	 fapt,
se	 conferă	 un	 drept,	 se	 recunoaș te	 o	 obligaţie	 respec tiv 	 tex t	 s c r is 	 sau
tipăr it 	 insc r ipţ ie	 sau	 altă	 măr tur ie	 serv ind	 la	 cunoaș terea	 unui	 fapt	 real
ac tual	sau	din	trecut

4. Aprobare
  	 Confirmarea	 sc r isă,	 semnătura	 ş i	 datarea	 aces teia,	 a	 autor ităţ ii
desemnate	 de	 a	 f i	 de	 acord	 cu	 aplicarea	 respec tivului	 document	 în
organizaţie.

5. Ver if ic are
  	 Confirmare	 pr in	 examinare	 ş i	 furnizare	 de	 dovez i	 obiec tive	 de	 către
autor itatea	 desemnată	 (ver if ic ator ) ,	 a	 faptului	 că	 sunt	 satis făcute	 cer inţele
spec if ic ate,	 inc lus iv 	cer inţele	SCIM.

6. Ges tionarea	documentelor

  	 Procesul	 de	 adminis trare	 a	 documentelor 	 unei	 entităţ i	 publice,	 pentru	 a
serv i	 intereselor 	 aces teia,	 pe	 parcursul	 întregii	 lor 	 durate	 de	 v iaţă,	 de	 la
început,	 pr in	 procesul	 de	 c reare,	 rev izuire,	 organizare,	 s tocare,	 ut iliz are,
par tajare,	 identif ic are,	arhivare	ş i	până	la	dis trugerea	lor ;

7. Ediţ ie	procedură

  	 Forma	 ac tuală	 a	 procedur ii; 	 Ediţ ia	 unei	 procedur i	 se	 modif ică	 atunc i
când	 deja	 au	 fos t	 realizate	 3	 rev iz ii	 ale	 respec tivei	 procedur i	 sau	 atunc i
când	 modif icăr ile	 din	 s truc tura	 procedur ii	 depășesc 	 50%	 din	 conţinutul
rev iz iei	anter ioare;

8. Rev iz ie	procedură
  	 Ac ţiunea	 de	 modif icare	 respec tiv 	 adăugare	 sau	 eliminare	 a	 unor
informaţii, 	 date,	 componente	 ale	 unei	 ediţ ii	 a	 unei	 procedur i, 	 modif icăr i	 ce
implică	de	regulă	sub	50%	din	conţinutul	procedur ii;

9. Ver if ic are
  	 Confirmare	 pr in	 examinare	 ş i	 furnizare	 de	 dovez i	 obiec tive	 de	 către
autor itatea	 desemnată	 (ver if ic ator ) ,	 a	 faptului	 că	 sunt	 satis făcute	 cer inţele
spec if ic ate,	 inc lus iv 	cer inţele	SCIM.

10. Procedura	de	s is tem

  	Procedura	care	desc r ie	o	ac tiv itate	sau	un	proces 	care	se	des făşoară	la
nivelul	 tuturor 	 direc tiilor /serv ic ilor /compar timentelor 	 din	 cadrul	 ins tituţ iei,
numite	ş i	"procedur i	generale" .
  	 Nu	 se	 cons ideră	 de	 s is tem	 acele	 procedur i	 care	 presupun	 doar 	 o
implicare	limitată	a	direc ţiilor 	de	spec ialitate.

11.

Cererea	de	transc r iere	a
cer t if ic atelor 	ş i	a	ex traselor 	de
naş tere	întocmite	de	autor ităţ ile
s trăine	în	regis trele	de	s tare
c iv ilă	române

Se	 depune	 la	 pr imăr ia	 de	 domic iliu	 al	 solic itantului, 	 în	 nume	 propr iu,	 pr in
împuternic it 	 cu	procură	 spec ială	 autentif ic ată	 sau	 împuternic ire	 avocaţială.
Pentru	 cetăţenii	 români	 cu	 domic iliu	 în	 s trăinătate	 aceas ta	 se	 depune	 la
ult imul	 domic iliu	 avut	 în	 ţară,	 iar 	 dacă	 nu	 au	 avut	 nic iodată	 domic iliul	 în
România,	 la	Pr imăr ia	Sec torului	1	al	munic ipiului	Bucureş ti. 	Minor ii	pes te	14
vor 	solic ita	 transc r ierea	 în	nume	propr iu,	as is taţ i	de	unul	dintre	păr inţ i	sau,
după	 caz ,	 de	 tutore.	 În	 cazul	 în	 care	 păr inţ ii	 au	 domic ilii	 difer ite,	 pr imăr ia
competentă	 pr iv ind	 transc r ierea	 cer t if ic atului	 de	 naş tere	 poate	 f i	 or icare
dintre	cele	două	pr imăr ii	pe	raza	cărora	au	domic iliul	păr inţ ii	minorului.
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12.

Cererea	de	transc r iere	a
cer t if ic atelor 	ş i	ex traselor 	de
căsător ie	întocmite	de
autor ităţ ile	s trăine	în	regis trele
de	s tare	c iv ilă	române

Se	 depune	 la	 pr imăr ia	 de	 domic iliu	 al	 solic itantului	 în	 nume	 propr iu,	 pr in
împuternic it 	 cu	procură	 spec ială	 autentif ic ată	 sau	 împuternic ire	 avocaţială.
Pentru	 cetăţenii	 români	 cu	 domic iliul	 în	 s trăinătate	 aceas ta	 se	 depune	 la
ult imul	 domic iliu	 avut	 în	 ţară,	 iar 	 dacă	 nu	 au	 avut	 nic iodată	 domic iliu	 în
România,	 la	Pr imăr ia	Sec torului	1	al	munic ipiului	Bucureş ti.

13.

Cererea	de	transc r iere	a
cer t if ic atelor 	/ex traselor 	de
deces 	întocmite	de	autor ităţ ile
s trăine	în	regis trele	de	s tare
c iv ilă	române

Se	depune	 la	pr imăr ia	de	 la	ult imul	domic iliu	avut	 în	 ţară	de	către	persoana
decedată	sau	 la	pr imăr ia	de	domic iliu	al	 solic itantului, 	 în	nume	propr iu,	pr in
împuternic it 	 cu	procură	 spec ială	 autentif ic ată	 sau	 împuternic ire	 avocaţială.
Pentru	 solic itanţii	 c u	 domic iliul	 în	 s trăinătate	 aceas ta	 se	 depune	 la	 ult imul
domic iliu	 avut	 în	 ţară,	 iar 	 dacă	 nu	 au	 avut	 nic iodată	 somic iliul	 în	 România,
la	Pr imăr ia	Sec torului	1	al	munic ipiului	Bucureş ti.

Nr.
Crt .

Termenul Def in iţ ia	și	/ 	sau,	dacă	este	cazul,	actu l	care	def inește	termenul

7.2. 	Abrevieri 	ale	 termeni lor:

Nr.
Crt .

Abrevierea Termenul	abreviat

1. PO Procedura	operaţională

2. Ed. Ediţ ie

3. Rev . Rev iz ie

4. PC
Presedintele	 Comis iei	 pentru	 monitor izarea,	 coordonarea	 s i	 indrumarea
metodologica	cu	pr iv ire	 la	s is temele	de	control	manager ial

5. SCIM Sis tem	de	Control	Intern/Manager ial

6. ANFP Agenţia	Naţională	a	Func ţionar ilor 	Public i	

7. HG Hotărâre	de	Guvern	

8. ASC Ac te	de	s tare	c iv ilă

9. CT Cerere	de	transc r iere



Primăria	Prezentare	Your
Procedură	Documentată: Ediţia: a	III-a

Transcrierea	actelor	de	stare	civila

Revizia: 0

Stare	Civila

Pagina	7	din: 17

Exemplar	nr.: 1

Cod:	PO-SCIV-06 Data	aprobare: 02.08.2018

Pagina	7	/	17

8. 	Descrierere	activi tăţi i 	sau	procesului

8.1. 	General i tăţi :

Transcrierea	 sau	 înscrierea	 în	 regis t rele	 de	 s tare	 c iv i lă	 române	 a	 faptelor	 ş i	 ac telor	 de	 s tare
c iv i lă	pet recute	 în	s t răinătate, 	aparţ inând	cetăţeni lor	 români	af laţ i 	 în	s t răinătate.
Ac tele	 de	 s tare	 c iv i lă	 ale	 cetăţeni lor	 români, 	 întocmite	 la	 autorităţ i le	 s t răine, 	 au	 putere
doveditoare	 în	România	numai	dacă	sunt 	 t ranscrise	 în	 regis t rele	de	s tare	c iv i lă	 române.
Transcrierea/ înscrierea	 ac telor	 de	 s tare	 c iv i lă, 	 procurate	 din	 s t răinătate, 	 aparţ inând	 cetăţeni lor
români, 	 se	 efec tuează	 la	 mis iuni le	 diplomat ice	 sau	 of ic i i le	 consulare	 de	 carieră	 ale	 României,
sau	 în	 ţară, 	 cu	 aprobarea	 primarului	 unităţ i i 	 adminis t rat iv -teri toriale	 de	 la	 locul	 de	 domic i l iu	 al
sol ic i tantului, 	 cu	 av izul	 prealabi l 	 al	 Serv ic iului	 Public 	 comunitar	 Judeţean	 de	 Ev idenţă	 a
Persoanelor.
Cetăţeni i 	 români	 au	 obligaţ ia	 ca	 în	 termen	 de	 6	 luni	 de	 la	 întoarcerea	 în	 ţară	 sau	 de	 la	 primirea
din	 s t răinătate	 a	 cert i f icatului, 	 să	 ceară	 t ranscrierea	 aces tor	 ac te	 la	 serv ic iul	 public 	 comunitar
local	de	ev idenţă	a	persoanelor/primăria	 locului	de	domic i l iu	 (unde	are/a	avut 	domic i l iul	 în	 ţară).
Ac tele	 de	 s tare	 c iv i lă	 priv ind	 cetăţeni i 	 români	 af laţ i 	 în	 s t răinătate, 	 care	 se	 înregis t rează	 la
mis iuni le	 diplomat ice	 sau	 of ic i i le	 consulare	 de	 carieră	 ale	 României, 	 se	 t rimit 	 prin	 Minis terul
Afaceri lor	 Ex terne, 	 pe	 măsura	 completări i 	 lor, 	 la	 Primăria	 Sec torului	 1	 al	 munic ipiului	 Bucureş t i
împreună	cu	documentele	primare	pe	baza	cărora	s -au	 întocmit 	ac tele. 	
Cererea	 de	 t ranscriere	 se	 adresează	 primăriei	 local i tăţ i i 	 în	 raza	 căreia	 îş i	 are	 domic i l iul
sol ic i tantul, 	 însoţ i tă	 de	 cert i f icatul	 ori 	 ex t rasul	 în	 original, 	 o	 copie	 (xerocopie)	 legalizată	 a
aces tora	 ş i	 t raducerea	 în	 l imba	 română, 	 autent i f icate	 de	 un	 notar	 public 	 sau	 de	 of ic iul	 consular
român. 	
Cetăţeni i 	 români	 cu	domic i l iul	 în	 s t răinătate	pot 	 cere	 t ranscrierea, 	direc t 	 sau	prin	 împuternic it 	 cu
procură	 spec ială, 	 autent i f icată, 	 în	 ţară, 	 de	 un	 notar	 public , 	 iar	 în	 s t răinătate, 	 de	 of ic iul	 consular
român	 din	 s tatul	 de	 reşedinţă. 	 În	 aces t 	 caz , 	 cererea	 de	 depunere	 la	 primăria	 local i tăţ i i 	 în	 raza
căreia	 au	 avut 	 ult imul	 domic i l iu, 	 iar	 dacă	 nu	 au	 avut 	 v reodată	 domic i l iul	 în	 România, 	 la	 Primăria
Sectorului	1	al	munic ipiului	Bucureş t i , 	unde	se	va	efec tua	 t ranscrierea	cert i f icatului. 	
După	 înregis t rarea	 cereri i , 	 aceas ta	 se	 înaintează, 	 împreună	 cu	 toate	 documentele	 prin	 Serv ic iul
judeţean	 de	 ev idenţă	 a	 populaţ iei, 	 la	 Direc ţ ia	 de	 ev idenţă	 a	 populaţ iei	 care	 va	 dispune	 asupra
t ranscrieri i .

8.2. 	Documente	uti l izate:

8.2.1. 	Lista	și 	provenienţa	documentelor:

-	Documentele	ut i l izate	 în	elaborarea	prezentei	proceduri	sunt 	cele	enumerate	 la	pc t .6.

8.2.2. 	Conţinutul 	și 	 rolul 	documentelor:

-	Documentele	ut i l izate	 în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	 rolul	de	a	 reglementa	modali tatea	de
implementare	a	ac t iv ităţ i i 	procedurate.
-	Accesul, 	pentru	 f iecare	Compart iment , 	 la	 legis laţ ia	apl icabilă, 	 se	 face	prin	programul	 informat ic
la	care	au	acces 	salariaţ i i 	ent i tăţ i i .

8.2.3. 	Circuitul 	documentelor:

-	 Pentru	 as igurarea	 condiţ i i lor	 necesare	 cunoaşteri i 	 ș i 	 apl icări i 	 de	 căt re	 salariaţ i i 	 ent i tăţ i i 	 a
prevederi lor	 legale	 care	 reglementează	 ac t iv itatea	 procedurată, 	 elaboratorul	 va	 difuza	 procedura
conform	pc t .3.


