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1. Lista responsabililor
reviziei in cadrul editiei

Elemente
Nr. privind
Crt responsabilii/
operatiunea

Numele si prenumele

cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

Functia Data Semnatura

1 Elaborat Craciunescu Gheorghe Conducator compartiment Stare Civila 02.08.2018
2 Avizat STRUGARIU TIBERIU Presedinte Comisie Monitorizare 02.08.2018
3 Aprobat Baranai Constantin Primar 02.08.2018
2. Formular de evidenta a modificarilor
Numarul Data Avizul
editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editia | 07.03.2016 X X
Edit - Legislatie primaré Modificiri leislati ( ¢
itia a odificari legislative (conform
2 ’ 02.11.2017 . i i
ll-a Legislayie Ordinului 200/2016)
secundara
Conform Ordinului nr. 600/2018, Tn
vigoare de la 07.05.2018, se aduc
modificari in ceea ce priveste
definirea termenilor, structura din
_ Legislatie primara cadrul procedurii documentate prin
g Editiaa 15 065018 | Legislatie mtroducerea/m?dlflcareala 3 Favorabil
I-a - formulare, prevazute ca si
secundara componente structurale minimale,
respectiv Formular de evidentd a
modificarilor, Formular de analiza a
procedurii, Formular de distribuire
difuzare.
3. Formularul de distribuire/difuzare
Nr. Scopul . . Data Data . D?t.a” <
. . Compartiment Nume si prenume L .. intrarii in Semnatura
Crt difuzarii ’ primirii  retragerii .
vigoare
Aplicare, 5o Baranai Constantin 02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018
Informare
Aplicare, Iy, oo rimar Ungurean Cristian  02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018
Informare
Aplicare, g otar Mironescu loana  02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018
Informare
Aplicare, Craciunescu
4 Evidenta, Stare Civila 02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018
. Gheorghe
Arhivare

4. Scopul procedurii
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4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitarda pentru desfasurarea
activitatii de transcriere a actelor de stare civila, respectiv — transcrierea actelor de nastere,
transcrierea actelor de casatorie, transcrierea actelor de deces, desfasurate in cadrul
institutiei.

De asemenea, prin prezenta procedurd se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru
indeplinirea sarcinilor aferente figei postului pentru toti angajatii institutiei implicati direct sau
indirect Tn activitatea de transcriere a actelor de stare civila.

Nu in ultimul rand, prezenta procedura are ca scop scurtarea perioadei de acomodare la noul
loc de muncéa pentru noii angajati, furnizand informatii concrete si detaliate cu privire la modul
de Tndeplinire a sarcinilor aferente fisei postului pentru noul ocupant al acestuia.

4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

. Domeniul de aplicare
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de transcriere a actelor de stare civila.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct Tn cadrul institutiei.

5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita
rolului pe care aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor
proceselor.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate:

5.4.1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Stare Civila
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:
- Legea nr. 295/2015 pentru modificarea si completarea Legii nr. 119/1996 cu privire la actele
de stare civila publicata Tn Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr 885 din 26.11.2015
- Legea nr. 117/2006 pentru modificarea si completarea Legii nr. 119/1996 cu privire la actele
de stare civila publicata Tn Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr 410 din 11.05.2006
- Legea nr. 94/2004 pentru modificarea si completarea Legii nr. 119/1996 cu privire la actele
de stare civila publicata Tn Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr 326 din 15.04.2004
- Legea nr. 479/2002 privind modificarea Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila
publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr 523 din 18.07.2002
- Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila publicata in Monitorul Oficial al
Romaéniei, Partea I, nr 339 din 18.05.2012
- Hotararea nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a
dispozitiilor in materie de stare civila publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr
151 din 02.03.2011

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
Regulamentul Intern al Institutiei

Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei
Circuitul documentelor

- Alte acte normative

- Codul de conduita al entitatii publice

- Hotaréari de Consiliu
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7. Definitii si abrevieri

Nr.
Crt.

10.

11.

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala
(procedura de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Verificare

Procedura de sistem

Cererea de transcriere a

certificatelor si a extraselor de
nastere intocmite de autoritatile
strdine in registrele de stare

civila romane

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe
suport de héartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem gi proceduri operationale;

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara
la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul Tntregii entitati publice;

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt,
se conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau
tiparit inscriptie sau alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real
actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia,
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului
organizatie.

a autoritatii
document in

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele
specificate, inclusiv cerintele SCIM.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a
servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la
fnceput, prin procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare,
partajare, identificare, arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modificad atunci
cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci
cand modificarile din structura procedurii depdsesc 50% din continutul
reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce
implica de reguld sub 50% din continutul procedurii;

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele
specificate, inclusiv cerintele SCIM.

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
nivelul tuturor directiilor/servicilor/compartimentelor din cadrul institutiei,
numite si "proceduri generale".

Nu se considerd de sistem acele proceduri care presupun doar o
implicare limitatd a directiilor de specialitate.

Se depune la primaria de domiciliu al solicitantului, in nume propriu, prin
fmputernicit cu procura speciala autentificata sau imputernicire avocatiala.
Pentru cetatenii roméani cu domiciliu in strainitate aceasta se depune la
ultimul domiciliu avut Tn tard, iar dacd nu au avut niciodata domiciliul in
Romania, la Primaria Sectorului 1 al municipiului Bucuresti. Minorii peste 14
vor solicita transcrierea in nume propriu, asistati de unul dintre péarinti sau,
dupa caz, de tutore. in cazul in care parintii au domicilii diferite, primaria
competenta privind transcrierea certificatului de nastere poate fi oricare
dintre cele doud primérii pe raza carora au domiciliul parintii minorului.
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Nr. T < .
Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

12.

13.

Nr.
Crt.

1.

© ® N o o

Cererea de transcriere a
certificatelor si extraselor de
casatorie intocmite de
autoritatile straine in registrele
de stare civila romane

Cererea de transcriere a
certificatelor /extraselor de
deces intocmite de autoritatile
strdine in registrele de stare

civilda romane

PO
Ed.
Rev.

PC

SCIM
ANFP
HG
ASC
CT

Abrevierea

Se depune la primaria de domiciliu al solicitantului Tn nume propriu, prin
imputernicit cu procura speciala autentificata sau imputernicire avocatiala.
Pentru cetatenii romani cu domiciliul in strainatate aceasta se depune la
ultimul domiciliu avut in tara, iar daca nu au avut niciodata domiciliu in
Romaénia, la Priméaria Sectorului 1 al municipiului Bucuresti.

Se depune la primaria de la ultimul domiciliu avut Tn tard de catre persoana
decedata sau la primaria de domiciliu al solicitantului, Tn nume propriu, prin
fmputernicit cu procura speciala autentificata sau imputernicire avocatiala.
Pentru solicitantii cu domiciliul Tn strdinatate aceasta se depune la ultimul
domiciliu avut Tn tard, iar daca nu au avut niciodatd somiciliul in Romania,
la Primaria Sectorului 1 al municipiului Bucuresti.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Termenul abreviat

Procedura operationala

Editie

Revizie

Presedintele Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea
metodologica cu privire la sistemele de control managerial

Sistem de Control Intern/Managerial

Agentia Nationald a Functionarilor Publici

Hotarare de Guvern

Acte de stare civila

Cerere de transcriere
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8. Descrierere activitatii sau procesului
8.1. Generalitati:

Transcrierea sau inscrierea Tn registrele de stare civila romé&ne a faptelor si actelor de stare
civila petrecute in strainatate, apartinand cetatenilor roméani aflati in strainatate.

Actele de stare civila ale cetatenilor roméni, intocmite la autoritatile straine, au putere
doveditoare in Roméania numai daca sunt transcrise in registrele de stare civila roméane.
Transcrierea/inscrierea actelor de stare civilda, procurate din strainatate, apartindnd cetatenilor
roméani, se efectueaza la misiunile diplomatice sau oficiile consulare de carierda ale Romaniei,
sau in tard, cu aprobarea primarului unitatii administrativ-teritoriale de la locul de domiciliu al
solicitantului, cu avizul prealabil al Serviciului Public comunitar Judetean de Evidenta a
Persoanelor.

Cetatenii roméani au obligatia ca in termen de 6 luni de la intoarcerea in tard sau de la primirea
din strainatate a certificatului, sa ceara transcrierea acestor acte la serviciul public comunitar
local de evidenta a persoanelor/primaria locului de domiciliu (unde are/a avut domiciliul in tara).
Actele de stare civila privind cetatenii roméani aflati in strainatate, care se inregistreaza la
misiunile diplomatice sau oficiile consulare de cariera ale Roméaniei, se trimit prin Ministerul
Afacerilor Externe, pe masura completarii lor, la Primaria Sectorului 1 al municipiului Bucuresti
impreuna cu documentele primare pe baza carora s-au intocmit actele.

Cererea de transcriere se adreseaza primariei localitatii in raza careia igi are domiciliul
solicitantul, insotitd de certificatul ori extrasul in original, o copie (xerocopie) legalizata a
acestora si traducerea in limba roméana, autentificate de un notar public sau de oficiul consular
roman.

Cetatenii roméni cu domiciliul in strainatate pot cere transcrierea, direct sau prin imputernicit cu
procura specialda, autentificatd, in tard, de un notar public, iar in strainatate, de oficiul consular
romén din statul de regedinta. in acest caz, cererea de depunere la primaria localitatii in raza
careia au avut ultimul domiciliu, iar dacd nu au avut vreodatd domiciliul in Roménia, la Primaria
Sectorului 1 al municipiului Bucuresti, unde se va efectua transcrierea certificatului.

Dupa inregistrarea cererii, aceasta se inainteaza, impreuna cu toate documentele prin Serviciul
judetean de evidentd a populatiei, la Directia de evidentd a populatiei care va dispune asupra
transcrierii.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.
8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic
la care au acces salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura
conform pct.3.
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