IJNIUNEA EUROPEANA

Semnarea documentului de catre persoane din
alte compartimente (secretar, primar, alte
persoane specializate)

Programul Operational Capacitate Administrativa

Competenta face diferenta!

NU

<

Instrumente Structurale
2014-2020

Termenul limita legal de eliberare a
documentului

30 zile

Durata medie reala de la depunerea cererii
pana la eliberarea documentului

10 zile

Operatiuni pe care deponentul trebuie sa le
efectueze dupa eliberarea documentului

NU

Modalitatea de modificare a documentului la
schimbarea datelor personale ale persoanei sau
datelor ce fac obiectul documentului
(schimbare adresa, nume, domenii de
activitate, etc.)

Prin depunere de cere si documentele
in original pentru care se solicita
modificarea

Cate documente sunt eliberate anual (anul
trecut)

90

Detalii proces

Proces de lucru 7

Nume proces

Modificarea autorizatiilor de taxi

Registratura in care se face inregistrarea
dosarului/cererii de eliberare a documentului

Registratura Serviciului de Transport
Public Local in Municipiul Fagaras

Modalitatea de inregistrarea documentelor
dosarului / anexele cererii de eliberare a
documentului

Un singur nr. inregistrare

Existenta unui format tipizat al cererii / Cod
Formular in Sistemul de Management al calitatii

DA F-110

Modalitatea de acces la formularul cererii
(pentru deponent)

La sediul Serviciului

Anexele cererii (documente necesare ale
dosarului) - Original / Copie

Certificat de inmatriculare, carte de
identitate, agreare, metrologie, RCA,
Asigurarea persoanelor transportate si
a bagajelor acestora - in original

Obligativitatea verificarii copiilor prin
prezentarea unor documente originale

DA

Modalitatea de acces la informatii asupra
valorii taxelor care sunt percepute aferente
cererii

La data depunerii cererii

Variantele de efectuarea a platii pentru taxele
aferente cererii

In numerar la sediul serviciului

Posibilitatea platii taxelor in mai multe transe.

Modalitatea de a prezenta dovada platii NU
Obligativitatea depunerii cererii semnate de
catre persoana deponenta in original / A

: . In original
acceptarea cererilor scanate transmise
electronic
Posibilitatea completarii dosarului ulterior DA
depunerii
Posibilitatea completarii dosarului cu NU

documente trimise pe email

-
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Existenta informatiilor despre depunere, in plus
fata de lista documentelor necesare: Adresa

Programul Operational Capacitate Administrativa

Competenta face diferenta!

<

Instrumente Structurale
2014-2020

unde se pot depune, Nr. de telefon , Email, NU
Pasii de urmat, Durata
Posibilitatea deponentului de a primi informatii DA

telefonic despre modalitatea de depunere

Reglementari legislative / normative privind
eliberarea documentului

Legea 38/2003 cu modificarile si
completarile ulterioare si HCL nr.
287/2019

Numarul de persoane din compartiment sunt
implicate in procesul eliberarii documentului /
raspunsului

O singura persoana
Sef serviciu

Existenta procedurilor ulterioare de eliberare a
documentului (eliberare duplicat in caz de
pierdere/distrugere, prelungire)

NU

Numarul de persoane din departament
implicate in rezolvarea unui dosar

O singura persoana

Persoane din compartiment dedicate doar
anumitor etape ale procesului

NU

Termene intermediare pe anumite etape ale
procesului

NU

Responsabilul de distribuirea dosarelor catre
cei care proceseaza dosarul

Sef serviciu

Verificari de date/registre/ aflate in alte
compartimente sau in exteriorul institutiei
necesare procesului

NU

Necesitarea efectuarii de verificari pe teren
pentru eliberarea documentelor

NU

Documentul eliberat

Autorizatie de TAXI

Modalitatea de inregistrare in registratura
pentru Documentul eliberat

Este inregistrat in registrul de evidenta
al serviciului Are serie si numar

Dependenta de avizarea/aprobarea altor
compartimente (comisii) sau persoane din
exteriorul compartimentului (secretar, primar,
arhitect sef, alte persoane specializate,
hotarari ale comisiei, etc.)

NU

Semnarea documentului de catre persoane din
alte compartimente (secretar, primar, alte
persoane specializate)

NU

Termenul limita legal de eliberare a
documentului

30 zile

Durata medie reala de la depunerea cererii
pana la eliberarea documentului

10 zile

Operatiuni pe care deponentul trebuie sa le
efectueze dupa eliberarea documentului

NU

Modalitatea de modificare a documentului la
schimbarea datelor personale ale persoanei sau
datelor ce fac obiectul documentului
(schimbare adresa, nume, domenii de
activitate, etc.)

Prin depunere de cere si documentele
in original pentru care se solicita
modificarea

Cate documente sunt eliberate anual (anul
trecut)

2
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UNIUNEA EUROPEANA

Programul Operational Capacitate Administrativa

Competenta face diferenta!

~

Instrumente Structurale
2014-2020

Detalii proces

Proces de lucru 8

Nume proces

Inlocuirea unui autovehicul taxi

Registratura in care se face inregistrarea
dosarului/cererii de eliberare a documentului

Registratura Serviciului de Transport
Public Local in Municipiul Fagaras

Modalitatea de inregistrarea documentelor
dosarului / anexele cererii de eliberare a
documentului

Un singur nr. inregistrare

Existenta unui format tipizat al cererii / Cod
Formular in Sistemul de Management al calitatii

DA F-111

Modalitatea de acces la formularul cererii
(pentru deponent)

La sediul Serviciului

Anexele cererii (documente necesare ale
dosarului) - Original / Copie

Certificat de inmatriculare, carte de
identitate, agreare, metrologie, RCA,
Asigurarea persoanelor transportate si
a bagajelor acestora - in original

Obligativitatea verificarii copiilor prin
prezentarea unor documente originale

DA

Modalitatea de acces la informatii asupra
valorii taxelor care sunt percepute aferente
cererii

La data depunerii cererii

Variantele de efectuarea a platii pentru taxele
aferente cererii

In numerar la sediul serviciului

Posibilitatea platii taxelor in mai multe transe.
Modalitatea de a prezenta dovada platii

NU

Obligativitatea depunerii cererii semnate de
catre persoana deponenta in original /
acceptarea cererilor scanate transmise
electronic

in original

Posibilitatea completarii dosarului ulterior
depunerii

DA

Posibilitatea completarii dosarului cu
documente trimise pe email

NU

Existenta informatiilor despre depunere, in plus
fata de lista documentelor necesare: Adresa
unde se pot depune, Nr. de telefon , Email,
Pasii de urmat, Durata

NU

Posibilitatea deponentului de a primi informatii
telefonic despre modalitatea de depunere

DA

Reglementari legislative / normative privind
eliberarea documentului

Legea 38/2003 cu modificarile si
completarile ulterioare si HCL nr.
287/2019

Numarul de persoane din compartiment sunt
implicate in procesul eliberarii documentului /
raspunsului

O singura persoana
Sef serviciu

Existenta procedurilor ulterioare de eliberare a
documentului (eliberare duplicat in caz de
pierdere/distrugere, prelungire)

NU

Numarul de persoane din departament
implicate in rezolvarea unui dosar

O singura persoana

-~
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Persoane din compartiment dedicate doar
anumitor etape ale procesului

Programul Operational Capacitate Administrativa

Competenta face diferenta!

NU

<

Instrumente Structurale
2014-2020

Termene intermediare pe anumite etape ale
procesului

NU

Responsabilul de distribuirea dosarelor catre
cei care proceseaza dosarul

Sef serviciu

Verificari de date/registre/ aflate in alte
compartimente sau in exteriorul institutiei
necesare procesului

NU

Necesitarea efectuarii de verificari pe teren
pentru eliberarea documentelor

NU

Documentul eliberat

Autorizatie de TAXI

Modalitatea de inregistrare in registratura
pentru Documentul eliberat

Este inregistrat in registrul de evidenta
al serviciului Are serie si numar

Dependenta de avizarea/aprobarea altor
compartimente (comisii) sau persoane din
exteriorul compartimentului (secretar, primar,
arhitect sef, alte persoane specializate,
hotarari ale comisiei, etc.)

NU

Semnarea documentului de catre persoane din
alte compartimente (secretar, primar, alte
persoane specializate)

NU

Termenul limita legal de eliberare a
documentului

30 zile

Durata medie reala de la depunerea cererii
pana la eliberarea documentului

10 zile

Operatiuni pe care deponentul trebuie sa le
efectueze dupa eliberarea documentului

NU

Modalitatea de modificare a documentului la
schimbarea datelor personale ale persoanei sau
datelor ce fac obiectul documentului
(schimbare adresa, nume, domenii de
activitate, etc.)

Prin depunere de cere si documentele
in original pentru care se solicita
modificarea

Cate documente sunt eliberate anual (anul
trecut)

Detalii proces

Proces de lucru 9

Nume proces

Retragerea autorizatiilor taxi

Registratura in care se face inregistrarea
dosarului/cererii de eliberare a documentului

Registratura Serviciului de Transport
Public Local in Municipiul Fagaras

Modalitatea de inregistrarea documentelor
dosarului / anexele cererii de eliberare a
documentului

Un singur nr. inregistrare

Existenta unui format tipizat al cererii / Cod
Formular in Sistemul de Management al calitatii

DA F-112

Modalitatea de acces la formularul cererii
(pentru deponent)

La sediul Serviciului

Anexele cererii (documente necesare ale
dosarului) - Original / Copie

Dovada solicitarii - in original

-
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PC <

Programul Operational Capacitate Administrativa

i | Instrumente Structurale
Competenta face diferenta! e

Obligativitatea verificarii copiilor prin

prezentarea unor documente originale

Modalitatea de acces la informatii asupra

valorii taxelor care sunt percepute aferente La data depunerii cererii

cererii

Variantele de efectuarea a platii pentru taxele

aferente cererii

Posibilitatea platii taxelor in mai multe transe.

Modalitatea de a prezenta dovada platii

Obligativitatea depunerii cererii semnate de

catre persoana deponenta in original /

acceptarea cererilor scanate transmise

electronic

Posibilitatea completarii dosarului ulterior

depunerii

Posibilitatea completarii dosarului cu

documente trimise pe email

Existenta informatiilor despre depunere, in plus

fata de lista documentelor necesare: Adresa

unde se pot depune, Nr. de telefon , Email,

Pasii de urmat, Durata

Posibilitatea deponentului de a primi informatii
: . ’ DA

telefonic despre modalitatea de depunere

Reglementari legislative / normative privind Legea 38/2003 cu modificarile si

eliberarea documentului completarile ulterioare si HCL nr.

287/2019

Numarul de persoane din compartiment sunt O singura persoana

implicate in procesul eliberarii documentului / | Sef serviciu

raspunsului

Existenta procedurilor ulterioare de eliberare a

documentului (eliberare duplicat in caz de NU

pierdere/distrugere, prelungire)

Numarul de persoane din departament O singura persoana

implicate in rezolvarea unui dosar

Persoane din compartiment dedicate doar

anumitor etape ale procesului

Termene intermediare pe anumite etape ale

procesului

Responsabilul de distribuirea dosarelor catre Sef serviciu

cei care proceseaza dosarul

Verificari de date/registre/ aflate in alte

compartimente sau in exteriorul institutiei NU

necesare procesului

Necesitarea efectuarii de verificari pe teren

pentru eliberarea documentelor

Documentul eliberat Adeverinta

Modalitatea de inregistrare in registratura Este inregistrat in registrul de evidenta

pentru Documentul eliberat al serviciului

Dependenta de avizarea/aprobarea altor

compartimente (comisii) sau persoane din NU

exteriorul compartimentului (secretar, primar,

0 lei

0 lei

in original

DA

NU

NU

NU

NU

NU
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UNIUNEA EUROPEANA

arhitect sef, alte persoane specializate,
hotarari ale comisiei, etc.)

Programul Operational Capacitate Administrativa

Competenta face diferenta!

<

Instrumente Structurale
2014-2020

Semnarea documentului de catre persoane din
alte compartimente (secretar, primar, alte
persoane specializate)

NU

Termenul limita legal de eliberare a
documentului

30 zile

Durata medie reala de la depunerea cererii
pana la eliberarea documentului

5 zile

Operatiuni pe care deponentul trebuie sa le
efectueze dupa eliberarea documentului

NU

Modalitatea de modificare a documentului la
schimbarea datelor personale ale persoanei sau
datelor ce fac obiectul documentului
(schimbare adresa, nume, domenii de
activitate, etc.)

Prin depunere de cere si documentele
in original pentru care se solicita
retragerea

Cate documente sunt eliberate anual (anul
trecut)

Detalii proces

Proces de lucru 10

Nume proces

Acordarea autorizatiei de dispecerat

Registratura in care se face inregistrarea
dosarului/cererii de eliberare a documentului

Registratura Serviciului de Transport
Public Local in Municipiul Fagaras

Modalitatea de inregistrarea documentelor
dosarului / anexele cererii de eliberare a
documentului

Un singur nr. inregistrare

Existenta unui format tipizat al cererii / Cod
Formular in Sistemul de Management al calitatii

DA F-113

Modalitatea de acces la formularul cererii
(pentru deponent)

La sediul Serviciului

Anexele cererii (documente necesare ale
dosarului) - Original / Copie

Licenta de utilizare a frecventelor
radio pentru furnizarea de retele de
comunicatii electronice de uz propriu
in serviciul mobil terestru - eliberata
de Autoritatea Nationala pentru
Administrare si Reglementare in
Comunicatii ANCOM

Obligativitatea verificarii copiilor prin
prezentarea unor documente originale

DA

Modalitatea de acces la informatii asupra
valorii taxelor care sunt percepute aferente
cererii

La data depunerii cererii

Variantele de efectuarea a platii pentru taxele
aferente cererii

In numerar la sediul serviciului

Posibilitatea platii taxelor in mai multe transe.

Modalitatea de a prezenta dovada platii NU
Obligativitatea depunerii cererii semnate de
catre persoana deponenta in original / I orisi

n original

acceptarea cererilor scanate transmise
electronic

-~
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Programul Operational Capacitate Administrativa

i | Instrumente Structurale
Competenta face diferenta! e

UNIUNEA EUROPEANA

Posibilitatea completarii dosarului ulterior
depunerii

Posibilitatea completarii dosarului cu
documente trimise pe email

Existenta informatiilor despre depunere, in plus
fata de lista documentelor necesare: Adresa
unde se pot depune, Nr. de telefon , Email,
Pasii de urmat, Durata

Posibilitatea deponentului de a primi informatii DA
telefonic despre modalitatea de depunere

Reglementari legislative / normative privind Legea 38/2003 cu modificarile si
eliberarea documentului completarile ulterioare si HCL nr.
287/2019

Numarul de persoane din compartiment sunt O singura persoana

implicate in procesul eliberarii documentului / | Sef serviciu

raspunsului

Existenta procedurilor ulterioare de eliberare a
documentului (eliberare duplicat in caz de NU
pierdere/distrugere, prelungire)
Numarul de persoane din departament O singura persoana
implicate in rezolvarea unui dosar

Persoane din compartiment dedicate doar
anumitor etape ale procesului

Termene intermediare pe anumite etape ale
procesului

Responsabilul de distribuirea dosarelor catre Sef serviciu
cei care proceseaza dosarul

Verificari de date/registre/ aflate in alte
compartimente sau in exteriorul institutiei NU
necesare procesului

Necesitarea efectuarii de verificari pe teren

DA

NU

NU

NU

NU

pentru eliberarea documentelor NU

Documentul eliberat Autorizatie de Transport

Modalitatea de inregistrare in registratura Este inregistrat in registrul de evidenta
pentru Documentul eliberat al serviciului Are serie si numar

Dependenta de avizarea/aprobarea altor
compartimente (comisii) sau persoane din
exteriorul compartimentului (secretar, primar, NU
arhitect sef, alte persoane specializate,
hotarari ale comisiei, etc.)

Semnarea documentului de catre persoane din
alte compartimente (secretar, primar, alte NU
persoane specializate)
Termenul limita legal de eliberare a 30 zile
documentului
Durata medie reala de la depunerea cererii 10 zile
pana la eliberarea documentului

Operatiuni pe care deponentul trebuie sa le NU
efectueze dupa eliberarea documentului

Modalitatea de modificare a documentului la Prin depunere de cere si documentele
schimbarea datelor personale ale persoanei sau | in original pentru care se solicita
datelor ce fac obiectul documentului modificarea

pr—
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(schimbare adresa, nume, domenii de
activitate, etc.)

Programul Operational Capacitate Administrativa

Competenta face diferenta!

~

Instrumente Structurale

2014-2020

Cate documente sunt eliberate anual (anul
trecut)

Detalii proces

Proces de lucru 11

Nume proces

Prelungirea autorizatiei de dispecerat

Registratura in care se face inregistrarea
dosarului/cererii de eliberare a documentului

Registratura Serviciului de Transport
Public Local in Municipiul Fagaras

Modalitatea de inregistrarea documentelor
dosarului / anexele cererii de eliberare a
documentului

Un singur nr. inregistrare

Existenta unui format tipizat al cererii / Cod
Formular in Sistemul de Management al calitatii

DA F-114

Modalitatea de acces la formularul cererii
(pentru deponent)

La sediul Serviciului

Anexele cererii (documente necesare ale
dosarului) - Original / Copie

Licenta de utilizare a frecventelor
radio pentru furnizarea de retele de
comunicatii electronice de uz propriu
in serviciul mobil terestru - eliberata
de Autoritatea Nationala pentru
Administrare si Reglementare in
Comunicatii ANCOM

Obligativitatea verificarii copiilor prin
prezentarea unor documente originale

DA

Modalitatea de acces la informatii asupra
valorii taxelor care sunt percepute aferente
cererii

La data depunerii cererii

Variantele de efectuarea a platii pentru taxele
aferente cererii

In numerar la sediul serviciului

Posibilitatea platii taxelor in mai multe transe.
Modalitatea de a prezenta dovada platii

NU

Obligativitatea depunerii cererii semnate de
catre persoana deponenta in original /
acceptarea cererilor scanate transmise
electronic

in original

Posibilitatea completarii dosarului ulterior

- DA
depunerii
Posibilitatea completarii dosarului cu NU
documente trimise pe email
Existenta informatiilor despre depunere, in plus
fata de lista documentelor necesare: Adresa NU
unde se pot depune, Nr. de telefon , Email,
Pasii de urmat, Durata
Posibilitatea deponentului de a primi informatii DA

telefonic despre modalitatea de depunere

Reglementari legislative / normative privind
eliberarea documentului

Legea 38/2003 cu modificarile si
completarile ulterioare si HCL nr.
287/2019

PN

N/

b

wWwWw.poca.ro

f'
)



O <

Programul Operational Capacitate Administrativa

UNIUNEA EUROPEANA Competenta face diferental '""’“”z'&'.‘.fo';:"“"'“
Numarul de persoane din compartiment sunt O singura persoana
implicate in procesul eliberarii documentului / | Sef serviciu
raspunsului
Existenta procedurilor ulterioare de eliberare a
documentului (eliberare duplicat in caz de NU
pierdere/distrugere, prelungire)

Numarul de persoane din departament O singura persoana
implicate in rezolvarea unui dosar

Persoane din compartiment dedicate doar NU
anumitor etape ale procesului

Termene intermediare pe anumite etape ale NU
procesului

Responsabilul de distribuirea dosarelor catre Sef serviciu

cei care proceseaza dosarul

Verificari de date/registre/ aflate in alte
compartimente sau in exteriorul institutiei NU
necesare procesului

Necesitarea efectuarii de verificari pe teren

pentru eliberarea documentelor NU

Documentul eliberat Autorizatie de Transport

Modalitatea de inregistrare in registratura Este inregistrat in registrul de evidenta
pentru Documentul eliberat al serviciului Are serie si numar

Dependenta de avizarea/aprobarea altor
compartimente (comisii) sau persoane din
exteriorul compartimentului (secretar, primar, NU
arhitect sef, alte persoane specializate,
hotarari ale comisiei, etc.)

Semnarea documentului de catre persoane din

alte compartimente (secretar, primar, alte NU
persoane specializate)

Termenul limita legal de eliberare a 30 zile

documentului

Durata medie reala de la depunerea cererii 10 zile

pana la eliberarea documentului
Operatiuni pe care deponentul trebuie sa le

efectueze dupa eliberarea documentului NU

Modalitatea de modificare a documentului la Prin depunere de cere si documentele
schimbarea datelor personale ale persoanei sau | in original pentru care se solicita
datelor ce fac obiectul documentului modificarea

(schimbare adresa, nume, domenii de

activitate, etc.)

Cate documente sunt eliberate anual (anul

trecut)

Detalii proces Proces de lucru 12

Nume proces Eliberare copii conforme

Registratura in care se face inregistrarea Registratura Serviciului de Transport
dosarului/cererii de eliberare a documentului Public Local in Municipiul Fagaras

-
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Modalitatea de inregistrarea documentelor
dosarului / anexele cererii de eliberare a
documentului

Programul Operational Capacitate Administrativa

Competenta face diferenta!

Un singur nr. inregistrare

<

Instrumente Structurale
2014-2020

Existenta unui format tipizat al cererii / Cod
Formular in Sistemul de Management al calitatii

DA F-116

Modalitatea de acces la formularul cererii
(pentru deponent)

La sediul Serviciului

Anexele cererii (documente necesare ale
dosarului) - Original / Copie

Certificat de inmatriculare, carte de
identitate, , RCA, Asigurarea
persoanelor transportate (daca este
cazul) si a bagajelor acestora - in
original

Obligativitatea verificarii copiilor prin
prezentarea unor documente originale

DA

Modalitatea de acces la informatii asupra
valorii taxelor care sunt percepute aferente
cererii

La data depunerii cererii

Variantele de efectuarea a platii pentru taxele
aferente cererii

In numerar la sediul serviciului

Posibilitatea platii taxelor in mai multe transe.
Modalitatea de a prezenta dovada platii

NU

Obligativitatea depunerii cererii semnate de
catre persoana deponenta in original /
acceptarea cererilor scanate transmise
electronic

in original

Posibilitatea completarii dosarului ulterior
depunerii

DA

Posibilitatea completarii dosarului cu
documente trimise pe email

NU

Existenta informatiilor despre depunere, in plus
fata de lista documentelor necesare: Adresa
unde se pot depune, Nr. de telefon , Email,
Pasii de urmat, Durata

NU

Posibilitatea deponentului de a primi informatii
telefonic despre modalitatea de depunere

DA

Reglementari legislative / normative privind
eliberarea documentului

HCL nr. 287/2019

Numarul de persoane din compartiment sunt
implicate in procesul eliberarii documentului /
raspunsului

O singura persoana
Sef serviciu

Existenta procedurilor ulterioare de eliberare a
documentului (eliberare duplicat in caz de
pierdere/distrugere, prelungire)

NU

Numarul de persoane din departament
implicate in rezolvarea unui dosar

O singura persoana

Persoane din compartiment dedicate doar
anumitor etape ale procesului

NU

Termene intermediare pe anumite etape ale
procesului

NU

Responsabilul de distribuirea dosarelor catre
cei care proceseaza dosarul

Sef serviciu
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Verificari de date/registre/ aflate in alte

Programul Operational Capacitate Administrativa

Competenta face diferenta!

<

Instrumente Structurale
2014-2020

compartimente sau in exteriorul institutiei NU
necesare procesului
Necesitarea efectuarii de verificari pe teren NU

pentru eliberarea documentelor

Documentul eliberat

Autorizatie de TAXI

Modalitatea de inregistrare in registratura
pentru Documentul eliberat

Este inregistrat in registrul de evidenta
al serviciului Are serie si numar

Dependenta de avizarea/aprobarea altor
compartimente (comisii) sau persoane din
exteriorul compartimentului (secretar, primar,
arhitect sef, alte persoane specializate,
hotarari ale comisiei, etc.)

NU

Semnarea documentului de catre persoane din
alte compartimente (secretar, primar, alte
persoane specializate)

NU

Termenul limita legal de eliberare a
documentului

30 zile

Durata medie reala de la depunerea cererii
pana la eliberarea documentului

10 zile

Operatiuni pe care deponentul trebuie sa le
efectueze dupa eliberarea documentului

NU

Modalitatea de modificare a documentului la
schimbarea datelor personale ale persoanei sau
datelor ce fac obiectul documentului
(schimbare adresa, nume, domenii de
activitate, etc.)

Prin depunere de cere si documentele
in original pentru care se solicita
modificarea

Cate documente sunt eliberate anual (anul
trecut)

Detalii proces

Proces de lucru 13

Nume proces

Permis de Libera Trecere

Registratura in care se face inregistrarea
dosarului/cererii de eliberare a documentului

Registratura Serviciului de Transport
Public Local in Municipiul Fagaras

Modalitatea de inregistrarea documentelor
dosarului / anexele cererii de eliberare a
documentului

Un singur nr. inregistrare

Existenta unui format tipizat al cererii / Cod
Formular in Sistemul de Management al calitatii

DA

Modalitatea de acces la formularul cererii
(pentru deponent)

La sediul Serviciului

Anexele cererii (documente necesare ale
dosarului) - Original / Copie

Certificat de inmatriculare, carte de
identitate

Obligativitatea verificarii copiilor prin
prezentarea unor documente originale

NU

Modalitatea de acces la informatii asupra
valorii taxelor care sunt percepute aferente
cererii

La data depunerii cererii/trimitere
scanata

Variantele de efectuarea a platii pentru taxele
aferente cererii

In numerar la sediul serviciului

wWwWw.poca.ro
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Programul Operational Capacitate Administrativa

i | Instrumente Structurale
Competenta face diferenta! e

UNIUNEA EUROPEANA

Posibilitatea platii taxelor in mai multe transe.
Modalitatea de a prezenta dovada platii
Obligativitatea depunerii cererii semnate de
catre persoana deponenta in original /
acceptarea cererilor scanate transmise
electronic

Posibilitatea completarii dosarului ulterior
depunerii

Posibilitatea completarii dosarului cu
documente trimise pe email

Existenta informatiilor despre depunere, in plus
fata de lista documentelor necesare: Adresa
unde se pot depune, Nr. de telefon , Email,
Pasii de urmat, Durata

Posibilitatea deponentului de a primi informatii
telefonic despre modalitatea de depunere
Reglementari legislative / normative privind HCL nr. 287/2019
eliberarea documentului
Numarul de persoane din compartiment sunt O singura persoana
implicate in procesul eliberarii documentului / | Sef serviciu
raspunsului

Existenta procedurilor ulterioare de eliberare a
documentului (eliberare duplicat in caz de NU
pierdere/distrugere, prelungire)
Numarul de persoane din departament O singura persoana
implicate in rezolvarea unui dosar

Persoane din compartiment dedicate doar
anumitor etape ale procesului

Termene intermediare pe anumite etape ale
procesului

Responsabilul de distribuirea dosarelor catre Sef serviciu
cei care proceseaza dosarul

Verificari de date/registre/ aflate in alte
compartimente sau in exteriorul institutiei NU
necesare procesului

Necesitarea efectuarii de verificari pe teren

NU

NU

DA

DA

NU

DA

NU

NU

pentru eliberarea documentelor NU

Documentul eliberat L.T. - Permis de Libera trecere
Modalitatea de inregistrare in registratura Este inregistrat in registrul de evidenta
pentru Documentul eliberat al serviciului Are serie si numar

Dependenta de avizarea/aprobarea altor
compartimente (comisii) sau persoane din
exteriorul compartimentului (secretar, primar, NU
arhitect sef, alte persoane specializate,
hotarari ale comisiei, etc.)

Semnarea documentului de catre persoane din

alte compartimente (secretar, primar, alte NU
persoane specializate)

Termenul limita legal de eliberare a 3 zile

documentului

Durata medie reala de la depunerea cererii 1 zile

pana la eliberarea documentului
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NIUNEA EUROPEANA

Operatiuni pe care deponentul trebuie sa le
efectueze dupa eliberarea documentului

Programul Operational Capacitate Administrativa

Competenta face diferenta!

NU

<

Instrumente Structurale
2014-2020

Modalitatea de modificare a documentului la
schimbarea datelor personale ale persoanei sau
datelor ce fac obiectul documentului
(schimbare adresa, nume, domenii de
activitate, etc.)

Prin depunere de cere si documentele
pentru care se solicita modificarea

Cate documente sunt eliberate anual (anul
trecut)

Detalii proces

Proces de lucru 14

Nume proces

Autorizatie de Utilizare a Capetelor de
Traseu si a Statiilor pe raza
Municipiului Fagaras

Registratura in care se face inregistrarea
dosarului/cererii de eliberare a documentului

Registratura Serviciului de Transport
Public Local in Municipiul Fagaras

Modalitatea de inregistrarea documentelor
dosarului / anexele cererii de eliberare a
documentului

Un singur nr. inregistrare

Existenta unui format tipizat al cererii / Cod
Formular in Sistemul de Management al calitatii

DA

Modalitatea de acces la formularul cererii
(pentru deponent)

La sediul Serviciului

Anexele cererii (documente necesare ale
dosarului) - Original / Copie

Certificat de inmatriculare, carte de
identitate Licenta Comunitara de
Transport Persoane, Copie Conforma a
Licenta Comunitara de Transport
Persoane, Grafic de Circulatie, Caiet
de Sarcini

Obligativitatea verificarii copiilor prin
prezentarea unor documente originale

NU

Modalitatea de acces la informatii asupra
valorii taxelor care sunt percepute aferente
cererii

La data depunerii cererii/trimitere
scanata

Variantele de efectuarea a platii pentru taxele
aferente cererii

In numerar la sediul serviciului

Posibilitatea platii taxelor in mai multe transe.

Modalitatea de a prezenta dovada platii NU
Obligativitatea depunerii cererii semnate de

catre persoana deponenta in original / NU
acceptarea cererilor scanate transmise

electronic

Posibilitatea completarii dosarului ulterior DA
depunerii

Posibilitatea completarii dosarului cu DA
documente trimise pe email

Existenta informatiilor despre depunere, in plus

fata de lista documentelor necesare: Adresa NU

unde se pot depune, Nr. de telefon , Email,
Pasii de urmat, Durata
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NIUNEA EUROPEANA

Posibilitatea deponentului de a primi informatii
telefonic despre modalitatea de depunere

Programul Operational Capacitate Administrativa

Competenta face diferenta!

DA

<

Instrumente Structurale
2014-2020

Reglementari legislative / normative privind
eliberarea documentului

HCL nr. 287/2019

Numarul de persoane din compartiment sunt
implicate in procesul eliberarii documentului /
raspunsului

O singura persoana
Sef serviciu

Existenta procedurilor ulterioare de eliberare a
documentului (eliberare duplicat in caz de
pierdere/distrugere, prelungire)

NU

Numarul de persoane din departament
implicate in rezolvarea unui dosar

O singura persoana

Persoane din compartiment dedicate doar
anumitor etape ale procesului

NU

Termene intermediare pe anumite etape ale
procesului

NU

Responsabilul de distribuirea dosarelor catre
cei care proceseaza dosarul

Sef serviciu

Verificari de date/registre/ aflate in alte
compartimente sau in exteriorul institutiei
necesare procesului

NU

Necesitarea efectuarii de verificari pe teren
pentru eliberarea documentelor

NU

Documentul eliberat

Autorizatie de Utilizare a Capetelor de
Traseu si a Statiilor pe raza
Municipiului Fagaras

Modalitatea de inregistrare in registratura
pentru Documentul eliberat

Este inregistrat in registrul de evidenta
al serviciului Are serie si numar

Dependenta de avizarea/aprobarea altor
compartimente (comisii) sau persoane din
exteriorul compartimentului (secretar, primar,
arhitect sef, alte persoane specializate,
hotarari ale comisiei, etc.)

NU

Semnarea documentului de catre persoane din
alte compartimente (secretar, primar, alte
persoane specializate)

NU

Termenul limita legal de eliberare a
documentului

30 zile

Durata medie reala de la depunerea cererii
pana la eliberarea documentului

10 zile

Operatiuni pe care deponentul trebuie sa le
efectueze dupa eliberarea documentului

NU

Modalitatea de modificare a documentului la
schimbarea datelor personale ale persoanei sau
datelor ce fac obiectul documentului
(schimbare adresa, nume, domenii de
activitate, etc.)

Prin depunere de cere si documentele
in original pentru care se solicita
modificarea

Cate documente sunt eliberate anual (anul
trecut)
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Programul Operational Capacitate Administrativa

Competenta face diferenta!

~

Instrumente Structurale
2014-2020

Detalii proces

Proces de lucru 15

Nume proces

Certificat de inregistrare (pentru
vehiculele care nu se supun
inmatricularii)

Registratura in care se face inregistrarea
dosarului/cererii de eliberare a documentului

Registratura Serviciului de Transport
Public Local in Municipiul Fagaras

Modalitatea de inregistrarea documentelor
dosarului / anexele cererii de eliberare a
documentului

Un singur nr. inregistrare

Existenta unui format tipizat al cererii / Cod
Formular in Sistemul de Management al calitatii

DA

Modalitatea de acces la formularul cererii
(pentru deponent)

La sediul Serviciului

Anexele cererii (documente necesare ale
dosarului) - Original / Copie

Cartea de identitate a vehiculului (CIV)
- origina! + copie;

Asigurarea de raspundere civila (RCA)
a vehiculului - original + copie;

Dovada efectuarii inspectiei tehnice
periodice (ITP) - original + copie;
Cerere de inregistrare / transcriere -
semnata si stampilata;

Chitanta taxa inregistrare - se achita la
serviciul Venituri Bugetare Fagaras;
Chitanta contravaloare certificat
inregistrare - se achita la serviciul
Venituri Bugetare Fagaras;

Chitanta contravaloare placi numere -
se achita la serviciul Venituri Bugetare
Fagaras

Act vanzare - cumparare - original +
copie;

Documentul de identitate al
proprietarului / cumparatorului -
original + copie;

Codul fiscal si documentul de
identitate al imputernicitului
(imputernicit prin adresa inregistrata)
- in cazul persoanelor juridice;
Declaratie fiscala/decizie de impunere
(impozit pe mijloace de transport) - se
face la serviciul Venituri Bugetare
Fagaras.

Detalii proces

Proces de lucru 16

Nume proces

Certificat de radiere (pentru
vehiculele care nu se supun
inmatricularii)

Registratura in care se face inregistrarea
dosarului/cererii de eliberare a documentului

Registratura Serviciului de Transport
Public Local in Municipiul Fagaras
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UNIUNEA EUROPEANA

Modalitatea de inregistrarea documentelor
dosarului / anexele cererii de eliberare a
documentului

Programul Operational Capacitate Administrativa

Competenta face diferenta!

Un singur nr. inregistrare

<

Instrumente Structurale
2014-2020

Existenta unui format tipizat al cererii / Cod
Formular in Sistemul de Management al calitatii

DA

Modalitatea de acces la formularul cererii
(pentru deponent)

La sediul Serviciului

Anexele cererii (documente necesare ale
dosarului) - Original / Copie

Cartea de identitate a vehiculului
(CIV), certificatul de inregistrare a
vehiculului si placile cu nr. de
inregistrare - original + copie;
Cerere de radiere - semnata si
stampilata;

Chitanta taxa radiere - se achita la
Serviciul Venituri Bugetare Fagaras;
Documentul care sa ateste detinerea
spatiului necesar depozitarii
vehiculului conform legii;
Documentul care sa ateste
dezmembrarea vehiculului;

Act vanzare - cumparare - original +
copie;

Documentul de identitate al
cumparatorului - original + copie;
Documentul de identitate al
proprietarului in cazul schimbarii
domiciliu/resedinta/sediu;
Documentul vamal la scoaterea
definitive din tara;

Dovada inregistrarii plangerii la
organele abilitate - in cazu furtului;
Hotararea instantei de judecata - in
cazul instituirii unui sechestru
asigurator;

Certificat de neurmarire fiscala -
eliberat de Serviciul Venituri Bugetare
Fagaras.

Detalii proces

Proces de lucru 17

Nume proces

Eliberare cazier de conduita
profesionala - pentru taximetrist,
manager de transport, etc.

Registratura in care se face inregistrarea
dosarului/cererii de eliberare a documentului

Registratura Serviciului de Transport
Public Local in Municipiul Fagaras

Modalitatea de inregistrarea documentelor
dosarului / anexele cererii de eliberare a
documentului

Un singur nr. inregistrare

| Detalii proces

| Proces de lucru 18

{
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Programul Operational Capacitate Administrativa

UNIUNEA EUROPEANA Competenta face diferental '""’“”z'&'.‘.fo';:"“"'“
Nume proces Raspuns petitii, reclamatii, sesizari
Registratura in care se face inregistrarea Registratura Serviciului de Transport
dosarului/cererii de eliberare a documentului Public Local in Municipiul Fagaras
Modalitatea de inregistrarea documentelor Un singur nr. inregistrare
dosarului / anexele cererii de eliberare a
documentului

Existenta unui format tipizat al cererii / Cod
Formular in Sistemul de Management al calitatii
Modalitatea de acces la formularul cererii La sediul Serviciului sau la Registratura
(pentru deponent) Municipiului Fagaras

Obligativitatea depunerii cererii semnate de
catre persoana deponenta in original /
acceptarea cererilor scanate transmise
electronic

Posibilitatea deponentului de a primi informatii DA
telefonic despre modalitatea de depunere
Reglementari legislative / normative privind
eliberarea documentului

Nu este cazul

in original/scanata

Numarul de persoane din compartiment sunt O singura persoana
implicate in procesul eliberarii documentului / | Sef serviciu
raspunsului

Numarul de persoane din departament O singura persoana
implicate in rezolvarea unui dosar

Responsabilul de distribuirea dosarelor catre Sef serviciu

cei care proceseaza dosarul

Verificari de date/registre/ aflate in alte
compartimente sau in exteriorul institutiei NU
necesare procesului
Necesitarea efectuarii de verificari pe teren DA
pentru eliberarea documentelor
Documentul eliberat Raspuns

Modalitatea de inregistrare in registratura Este inregistrat in registrul de evidenta
pentru Documentul eliberat al serviciului

Dependenta de avizarea/aprobarea altor
compartimente (comisii) sau persoane din
exteriorul compartimentului (secretar, primar, NU
arhitect sef, alte persoane specializate,
hotarari ale comisiei, etc.)

Semnarea documentului de catre persoane din
alte compartimente (secretar, primar, alte NU
persoane specializate)
Termenul limita legal de eliberare a 30 zile
documentului
Durata medie reala de la depunerea cererii 10 zile
pana la eliberarea documentului
Cate documente sunt eliberate anual (anul 5
trecut)

[ Detalii proces | Proces de lucru 19 |
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UNIUNEA EUROPEANA

Nume proces

Programul Operational Capacitate Administrativa

Competenta face diferenta!

Informari la cererea persoanelor fizice
sau juridice

<

Instrumente Structurale
2014-2020

Registratura in care se face inregistrarea
dosarului/cererii de eliberare a documentului

Registratura Serviciului de Transport
Public Local in Municipiul Fagaras

Modalitatea de inregistrarea documentelor
dosarului / anexele cererii de eliberare a
documentului

Un singur nr. inregistrare

Existenta unui format tipizat al cererii / Cod
Formular in Sistemul de Management al calitatii

Nu este cazul

Modalitatea de acces la formularul cererii
(pentru deponent)

La sediul Serviciului sau la Registratura
Municipiului Fagaras

Obligativitatea depunerii cererii semnate de
catre persoana deponenta in original /
acceptarea cererilor scanate transmise
electronic

in original/scanata

Posibilitatea deponentului de a primi informatii
telefonic despre modalitatea de depunere

DA

Numarul de persoane din compartiment sunt
implicate in procesul eliberarii documentului /
raspunsului

O singura persoana
Sef serviciu

Numarul de persoane din departament
implicate in rezolvarea unui dosar

O singura persoana

Responsabilul de distribuirea dosarelor catre
cei care proceseaza dosarul

Sef serviciu

Verificari de date/registre/ aflate in alte

compartimente sau in exteriorul institutiei NU
necesare procesului
Necesitarea efectuarii de verificari pe teren DA

pentru eliberarea documentelor

Documentul eliberat

Raspuns

Modalitatea de inregistrare in registratura
pentru Documentul eliberat

Este inregistrat in registrul de evidenta
al serviciului

Dependenta de avizarea/aprobarea altor
compartimente (comisii) sau persoane din
exteriorul compartimentului (secretar, primar,
arhitect sef, alte persoane specializate,
hotarari ale comisiei, etc.)

NU

Semnarea documentului de catre persoane din
alte compartimente (secretar, primar, alte
persoane specializate)

NU

Termenul limita legal de eliberare a
documentului

30 zile

Durata medie reala de la depunerea cererii
pana la eliberarea documentului

10 zile

Cate documente sunt eliberate anual (anul
trecut)

{
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Programul Operational Capacitate Administrativa

i | Instrumente Structurale
Competenta face diferenta! e

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanei (SPCLEP) si Stare
Civila

Reglementari legislative / normative privind documentele eliberate de SPCLEP:

1) Legea nr. 329/2009 privind reorganizarea unor autoritati si institutii publice,
rationalizarea cheltuielilor publice, sustinerea mediului de afaceri si respectarea
acordurilor-cadru cu Comisia Europeana si Fondul Monetar International;

2) Hotararea Guvernului nr. 1367/2009 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

3) Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.97/2005 privind evidenta, domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, republicata;

4) Hotararea Guvernului nr. 1375/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare unitara a dispozitiilor legale privind evidenta, domiciliul, resedinta si
actele de identitate ale cetatenilor romani;

5) Hotararea Guvernului nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la
aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila ;

6) Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

7) Hotararea Guvernului nr. 2104/2004 pentru aprobarea Metodologiei privind
criteriile de dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor publice
comunitare de evidenta a persoanelor, constituirea patrimoniului si managementul
resurselor umane, financiare si materiale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

8) Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata cu modificarile
ulterioare;

9) Hotararea Guvernului nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri
pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul, cu modificarile
si completarile ulterioare;

10) Ordinul Ministrului administratiei si internelor nr. 1260/2006 pentru aprobarea
Metodologiei privind organizarea si functionarea ghiseului unic in cadrul serviciilor
publice comunitare locale de evidenta a persoanelor;

11) Hotararea Guvernului nr. 839/2006 privind forma si continutul actelor de
identitate, ale autocolantului privind stabilirea resedintei si ale cartii de imobil, cu
modificarile si completarile ulterioare;

12) Ordonanta Guvernului nr. 69/2002 privind unele masuri pentru operationalizarea
sistemului informatic de emitere si punere in circulatie a documentelor electronice
de identitate si rezidenta, cu modificarile si completarile ulterioare;

13) Hotararea Guvernului nr. 1982/2004 privind aprobarea Normelor metodologice
pentru aplicarea Ordonantei Guvernului nr. 69/2002 privind regimul juridic al cartii
electronice de identitate, republicata, precum si a formei si continutului cartii
electronice de identitate, cu modificarile si completarile ulterioare;

14) Hotararea Guvernului nr. 220/2006 pentru aprobarea Normelor de lucru privind
procurarea si transmiterea in strainatate a certificatelor si extraselor de pe actele
de stare civila, precum si a datelor cu privire la domiciliul si resedinta unor
persoane;

15) Ordonanta Guvernului nr. 33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si
adeverintelor de catre autoritatile publice centrale si locale, aprobata cu
modificari si completari prin Legea nr. 223/2002;

7
p \"|
e e ] ) I

wWwWw.poca.ro



PCCA <«

Programul Operational Capacitate Administrativa

i | Instrumente Structurale
Competenta face diferenta! e

16) Legea nr. 117/1999 privind taxele extrajudiciare de timbru, cu modificarile si
completarile ulterioare;

17) Ordonanta Guvernului nr. 41/2003 privind dobandirea si schimbarea pe cale
administrativa a numelor persoanelor fizice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

18) Legea nr. 248/2005 privind regimul liberei circulatii a cetatenilor romani in
strainatate, cu modificarile si completarile ulterioare;

19) Regulamentul nr. 679/2016 pentru protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor);

20) Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

21) Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare
a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

22) Legea nr. 202/2010 privind unele masuri pentru accelerarea proceselor;

Descrierea procedurilor:

Procesele de lucru din SPCLEP cuprind mai multe tipuri de proceduri de eliberare a
documentelor in functie de conditii specifice:

Evidenta Populatiei

CARTE DE IDENTITATE:

e Cererea se depune la SPCLEP

e 1n cazul in care persoana este nedeplasabild (dovedit cu document medical), un
lucrator al SPCLEP se va deplasa cu camera mobila in vederea preluarii imaginii
faciale si a documentelor necesare.

 In termen de 15 zile de la implinirea varstei de 14 ani cetatenii romani sunt
obligati sa solicite eliberarea actului de identitate. Nerespectarea termenului
constituie contraventie si se poate sanctiona cu amenda de la 40 la 80 lei.

e Minorii vor fi insotiti de unul dintre parinti sau de reprezentantul legal.

o Cartea de identitate se elibereaza cu valabilitate 4 ani pentru persoanele cu varsta
intre 14 si 18 ani, cu valabilitate 7 ani pentru persoanele cu varsta intre 18 si 25
ani, cu valabilitate 10 ani dupa implinirea varstei de 25 ani sau cu valabilitate
nelimitata dupa implinirea varstei de 55 ani.

o Titularul sau reprezentantul legal al acestuia este obligat sa solicite eliberarea unui
nou act de identitate cu cel mult 180 de zile Tnainte de expirarea termenului de
valabilitate a actului de identitate, dar nu mai putin de 15 zile. Nerespectarea
termenului constituie contraventie si se poate sanctiona cu amenda de la 40 la 80
lei.

o Daca solicitantul detine Cartea de alegator, o va preda.

e Primul act de identitate nu se poate elibera prin procura.

e Anexele, cererile si declaratiile se semneaza in fata lucratorului de la ghiseu.

e Nu se accepta inlocuirea documentului original cu copie legalizata.
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» Inmanarea cartii de identitate: La momentul depunerii cererii, ofiterul va
comunica data de prezentare pentru ridicarea cartii de identitate. Daca
solicitantul se afla intr-o situatie deosebita ce poate justifica solicitarea eliberarii
actului de identitate intr-un termen mai scurt de 7 zile (cum ar fi: motive
medicale, sustinere concursuri/examene, deplasare de urgenta etc.) se va adresa
sefului de serviciu si depune documente justificative in acest sens. Seful de
serviciu va acorda termenul de eliberare a cartii de identitate in functie de

complexitatea lucrarii.

1. Eliberarea Primei Carti de Identitate la 14 Ani

DOCUMENTE NECESARE
Cerere
(original)

Actul de identitate valabil al
nsotitorului

- original si fotocopie
Certificatul de nastere al
minorului

- original si fotocopie
Certificatul de casatorie al
parintilor sau Hotararea
definitiva/Certificatul de
divort, daca este cazul

- original si fotocopie

Hotararea judecatoreasca
definitiva, daca este cazul
-original si fotocopie

Documentul cu care se face
dovada adresei de domiciliu

OBSERVATII

Cererea se depune personal, se completeaza si se
semneaza obligatoriu de catre solicitant si de
parintele minorului sau de reprezentantul legal al
acestuia.

Pdrintele poate imputernici cu procurd speciald o
tertd persoand pentru a insoti minorul in vederea
depunerii cererii. Dacd procura speciald este
intocmitd la un notar din strdindtate aceasta
trebuie sd poarte apostila/ supra legalizarea,
dupd caz, (respectand Conventiile/ Tratatele
Romaniei cu alte state privind apostilarea/supra
legalizarea) si traducerea legalizata.

Solicitarea eliberarii primului act de identitate se
poate face prin ambasade sau oficii consulare,
unde se depun cererea si fotografiile minorului,
urmand sa fie trimise SPCLEP-urilor de domiciliu
prin MAE, situatie in care se indica o persoana de
contact, care detine documentele originale de
stare civila precum si cele cu care se face
dovada adresei de domiciliu, si care achita
contravaloarea actului de identitate.

Tnsotitorul poate fi unul dintre parintii minorului,
reprezentantul legal al acestuia sau imputernicitul
cu procura speciala.

n cazul modificarii numelui si/sau prenumelui
titularului, a datei ori a locului de nastere,
solicitantul/reprezentantul legal prezinta
hotararea judecatoreasca ramasa definitiva si
irevocabila/definitiva sau, dupa caz, actul
administrativ modificator.
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2. Eliberarea Primei Carti de Identitate la 18 Ani

DOCUMENTE
NECESARE

Cerere

(original)

Certificatul de
nastere

- original si fotocopie
Declaratie si act de
identitate declarant
- original

Fisa cu impresiunile
decadactilare
- original

Hotararea
judecatoreasca
definitiva, daca este
cazul

-original si fotocopie
Documentul cu care
se face dovada
adresei de domiciliu
- original si fotocopie
Taxa

OBSERVATII

Cererea se depune personal, se completeaza si se
semneaza obligatoriu de catre solicitant.

Declaratia unuia dintre parinti ori a unei terte persoane,
din care sa rezulte faptul ca identitatea declarata in
cererea de eliberare a actului de identitate, coroborata
cu imaginea preluata ori cu fotografia atasata cererii,
apartine solicitantului.

La momentul depunerii cererii pentru eliberarea actului
de identitate, ofiterul de la ghiseu va va indruma sa va
adresati unitatii de politie in vederea amprentarii.

Fisa cu impresiunile decadactilare va fi inaintata de catre
unitatea de politie direct serviciului de evidenta a
persoanelor.

In cazul modificarii numelui si/sau prenumelui titularului,
a datei ori a locului de nastere,
solicitantul/reprezentantul legal prezinta hotararea
judecatoreasca ramasa definitiva si irevocabila/definitiva
sau, dupa caz, actul administrativ modificator.

3. Preschimbarea Cartii de Identitate la Expirare

DOCUMENTE NECESARE

Cerere
(original)

Actul de identitate
- original

OBSERVATII

Cererea se depune personal, se completeaza
si se semneaza obligatoriu de catre
solicitant.

Certificatul de nastere solicitant

- original si fotocopie

Certificatele de nastere ale
copiilor cu varsta mai mica de 14

ani, daca este cazul
- original si fotocopie

Daca copiii minori se afla in ingrijirea
solicitantului si locuiesc impreuna cu acesta.

Certificat de casatorie, daca este

cazul
- original si fotocopie

———————————— ) . - -
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Certificatul de divort sau
Hotararea de divort ramasa
definitiva si
irevocabila/definitiva, daca este
cazul

- original si fotocopie
Certificatul de deces al
sotului/sotiei decedat/decedate,
in cazul sotului

supravietuitor, dupa caz

- original si fotocopie

Hotararea judecatoreasca
definitiva, daca este cazul
-original si fotocopie

Documentul cu care se face
dovada adresei de domiciliu
- original si fotocopie

Taxa

Procura si act de identitate
imputernicit, daca este cazul
-original

O <

Instrumente Structurale

Programul Operational Capacitate Administrativa
Competenta face diferenta!

In cazul modificarii numelui si/sau
prenumelui titularului, a datei ori a locului
de nastere, solicitantul/reprezentantul legal
prezinta hotararea judecatoreasca ramasa
definitiva si irevocabila/definitiva sau, dupa
caz, actul administrativ modificator.

In situatia n care solicitantul actului de
identitate se afla temporar in strainatate,
depunerea cererii sau, dupa caz, inmanarea
actului de identitate se poate face si pe baza
de procura speciala obtinutd de la misiunile
diplomatice ori oficiile consulare ale Romaniei
din statul respectiv.

4. Preschimbarea Cartii de Identitate inainte de Expirarea Termenului de Valabilitate

Se solicita schimbarea actului de identitate Tnainte de termenul de expirare ca
urmare a urmatoarelor modificari:
e Daca s-a modificat numele sau prenumele titularului, data ori locul nasterii,
iar in cazul titularului unei carti electronice de identitate, si prenumele

parintilor;

e In cazul schimbarii denumirii sau rangului localitatilor si strazilor, al
renumerotarii imobilelor sau rearondarii acestora, al infiintarii localitatilor

sau strazilor;

fizionomia titularului;

n cazul schimbarii sexului;

Tn cazul atribuirii unui nou C.N.P.;

n cazul deteriorarii actului de identitate;

in cazul pierderii, furtului sau distrugerii actului de identitate;
Cand imaginea faciala din actul de identitate nu mai corespunde cu

e in cazul anularii actului de identitate;
e Ca urmare a expirarii masurii privind interzicerea dreptului de a se afla in

anumite localitati

e Pentru preschimbarea actelor de identitate care nu se mai emit, dar sunt

valabile.
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Titularul sau reprezentantul legal al acestuia este obligat sa solicite eliberarea unui
nou act de identitate in 15 zile de la producerea uneia dintre situatiile enumerate
mai sus sau oricand in cazul preschimbarii actelor de identitate care nu se mai
emit, dar sunt valabile. Nerespectarea termenului constituie contraventie si se
poate sanctiona cu amenda de la 40 la 80 lei.

Actele de identitate declarate pierdute, distruse sau furate sunt nule de drept.

DOCUMENTE NECESARE

Cerere

(original)

Actul de identitate

- original

Certificatul de nastere solicitant

- original si fotocopie

Certificatele de nastere ale copiilor cu
varsta mai mica de 14 ani, daca este
cazul

- original si fotocopie

Certificat de casatorie, daca este cazul
- original si fotocopie

Certificatul de divort sau Hotararea de
divort ramasa definitiva si
irevocabila/definitiva, daca este cazul
- original si fotocopie

Certificatul de deces al sotului/sotiei
decedat/decedate, in cazul sotului
supravietuitor, dupa caz

- original si fotocopie

Hotararea judecdtoreasca ramasa si
irevocabila

sau

Actul administrativ in baza caruia s-au
modificat datele de stare civila
-original si fotocopie

Dovada eliberata de unitatea de politie
unde a fost reclamat furtul, daca este
cazul

Un document emis de institutii sau
autoritati publice - pasaport, permis de
conducere, legitimatie de serviciu, livret
militar ori diploma de absolvire a unei
institutii de invatamant, cu fotografie de
data recenta, daca este cazul

- original si copie

Documentul cu care se face dovada
adresei de domiciliu

- original si fotocopie

Taxa

Procura si act de identitate
imputernicit, daca este cazul

-original

OBSERVATII
Cererea se listeaza

Cu exceptia situatiilor in care actul de
identitate a fost pierdut, furat sau distrus

In cazul modificarii numelui si/sau
prenumelui titularului, prenumelui
parintilor, a datei ori a locului de nastere,
precum si in situatia schimbarii sexului.
In situatia eliberarii unei noi carti de
identitate ca urmare a revocarii masurii
privind interzicerea dreptului de a se afla
in anumite localitati, solicitantul prezinta
hotararea judecatoreasca ramasa
definitiva prin care s-a dispus revocarea
masurii.

In cazul actului de identitate furat.

In situatia in care preschimbarea actului de
identitate se solicita ca urmare a pierderii,
furtului sau distrugerii acestuia se prezinta
un document emis de institutii sau
autoritati publice cu fotografie de data
recenta pentru a se identifica persoana.

In situatia in care solicitantul actului de
identitate se afla temporar in strainatate,
depunerea cererii sau, dupa caz, inmanarea

() ) )
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actului de identitate se poate face si pe
baza de procura speciala obtinutd de la
misiunile diplomatice ori oficiile consulare
ale Romdniei din statul respectiv.

5. Preschimbarea Cartii de Identitate ca urmare a Schimbarii Domiciliului
Titularul sau reprezentantul legal al acestuia este obligat sa solicite eliberarea unui nou

act de identitate in 15 zile de la schimbarea domiciliului. Nerespectarea termenului
constituie contraventie si se poate sanctiona cu amenda de la 40 la 80 lei.

DOCUMENTE NECESARE

Cerere

(original)

Actul de identitate

- original

Certificatul de nastere solicitant
- original si fotocopie

Certificatele de nastere ale copiilor cu varsta mai

mica de 14 ani, daca este cazul

- original si fotocopie

Certificat de casatorie, daca este cazul

- original si fotocopie

Certificatul de divort sau Hotararea de divort
ramasa definitiva si irevocabila/definitiva, daca
este cazul

- original si fotocopie

Certificatul de deces al sotului/sotiei
decedat/decedate, in cazul sotului
supravietuitor, dupa caz

- original si fotocopie

Hotararea judecatoreasca ramasa si irevocabila
sau

Actul administrativ in baza caruia s-au modificat
datele de stare civila

-original si fotocopie

Documentul cu care se face dovada adresei de
domiciliu

- original si fotocopie

Taxa - 7 lei

Procura si act de identitate imputernicit, daca
este cazul

-original

WWW.POCa.ro

OBSERVATII
Cererea se listeaza

In cazul modificarii
numelui si/sau
prenumelui titularului,
prenumelui parintilor, a
datei ori a locului de
nastere, precum si in
situatia schimbarii sexului

In situatia in care
solicitantul actului de
identitate se afla
temporar in strainatate,
depunerea cererii sau,
dupa caz, inmanarea
actului de identitate se
poate face si pe baza de
procura speciala obtinutd
de la misiunile
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diplomatice ori oficiile
consulare ale Romaniei din
statul respectiv.

6. Eliberarea Cartii de Identitate ca urmare a Schimbarii Domiciliului Din Strainatate

in Romania

DOCUMENTE NECESARE
Cerere

(original)

Permisul de sedere

sau

Cartea de rezidenta in
Romania, daca este cazul
- original si fotocopie
Actul de identitate si/sau
pasaportul, eliberate de
autoritatile STRAINE,

- original si copie
Pasaportul romanesc valabil sau
expirat

- original si fotocopie

Certificatul de nastere al
solicitantului

- original si fotocopie
Certificatele de nastere ale
copiilor minori, daca este cazul
- original si fotocopie

Certificat de casatorie, daca este

cazul

- original si fotocopie
Certificatul de divort sau
Hotararea de divort ramasa
definitiva si
irevocabila/definitiva, daca este
cazul

- original si fotocopie
Certificatul de deces al
sotului/sotiei decedat/decedate,
in cazul sotului

supravietuitor, dupa caz

- original si fotocopie

OBSERVATII

Pentru pasaport sunt necesare copii ale filei
informatizate si ale filelor destinate aplicarii
vizelor si stampilelor autoritatilor de
frontiera.

Pentru pasaport sunt necesare copii ale filei
informatizate si ale filelor destinate aplicarii
vizelor si stampilelor autoritatilor de
frontiera.

Certificatele de stare civila prezentate de
solicitant trebuie sa fie emise de oficiile de
stare civila romane, iar pentru hotararile
judecatoresti privind statutul civil al
titularului, pronuntate in strainatate si
investite cu formula executorie, se prezinta
copii traduse si legalizate.

Solicitantii a caror nastere sau casatorie nu a
fost inregistrata in registrele de stare civila
romane vor solicita transcrierea
certificatelor de stare civila obtinute in
strainatate, atat pentru ei, cat si pentru
copiii minori.

In situatia in care numai unul dintre parinti
isi schimba domiciliul din strainatate in
Romania, impreuna cu copiii minori, este
necesar consimtamantul celuilalt parinte, dat
in forma autentica la notarul public, sau
copia hotararii judecatoresti prin care copiii
au fost incredintati parintelui care fsi
schimba domiciliul in Romania, situatie in
care se depune copie a hotararii
judecatoresti ramase definitiva.

In cazul in care consimtamantul celuilalt
parinte se da in fata unui notar din
strainatate, declaratia trebuie sa poarte
apostila/supra legalizarea si sa aiba
traducere legalizata.

WWW.POCa.ro



CCA -«

Programul Operational Capacitate Administrativa

A EIROPEANA Competenta face diferenta! ristiamente Sumonaily
Documentul cu care se face
dovada adresei de domiciliu
- original si fotocopie
Taxa
Inmanarea cartii de identitate La eliberarea actului de identitate,

solicitantul va preda legitimatia eliberata de
Oficiul roman pentru Imigrari, iar in situatia
in care nu mai detine acest document va da o
declaratie in acest sens.

7. Eliberarea Primei Carti de Identitate Persoanelor care au Dobandit/Redobandit
Cetatenia Romana

DOCUMENTE NECESARE OBSERVATII
Cerere

(original)

Permisul de sedere

sau

Cartea de rezidenta in

Romania, daca este cazul

- original si fotocopie

Actul de identitate si/sau Pentru pasaport sunt necesare copii ale filei
pasaportul, eliberate de informatizate si ale filelor destinate aplicarii
autoritatile STRAINE, vizelor si stampilelor autoritatilor de

- original si copie frontiera.

Certificatul de Cetatenie
sau

Dovada eliberata de Directia
Generala Pasapoarte

- original si fotocopie

Certificatul de nastere al Certificatele de stare civila prezentate de
solicitantului solicitant trebuie sa fie emise de oficiile de

- original si fotocopie stare civila romane, iar pentru hotararile
Certificatele de nastere ale judecatoresti privind statutul civil al

copiilor minori, daca este cazul titularului, pronuntate in strainatate si

- original si fotocopie investite cu formula executorie, se prezinta
Certificat de casatorie, daca este copii traduse si legalizate.

cazul Solicitantii a caror nastere sau casatorie nu a
- original si fotocopie fost inregistrata in registrele de stare civila
Certificatul de divort sau romane vor solicita transcrierea

Hotararea de divort ;—5masé certificatelor de stare civila obtinute in
definitiva si ' strainatate, atat pentru ei, cat si pentru
irevocabila/definitiva, daca este copiii minori.

cazul In situatia in care numai unul dintre parinti
- original si fotocopie isi schimba domiciliul din strainatate in
Certificatul de deces al Romania, impreuna cu copiii minori, este
sotului/sotiei decedat/decedate, necesar consimtamantul celuilalt parinte, dat
in cazul sotului in forma autentica la notarul public, sau
supravie;ui’tor, dupi caz copia hcAJtérérii judecévtoresti prin care copiii
- original si fotocopie au fost incredintati parintelui care isi

schimba domiciliul in Romania, situatie in
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Documentul cu care se face
dovada adresei de domiciliu

- original si fotocopie

Taxa

Inmanarea cartii de identitate
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care se depune copie a hotararii
judecatoresti ramase definitiva.

In cazul in care consimtamantul celuilalt
parinte se da in fata unui notar din
strainatate, declaratia trebuie sa poarte
apostila/supra legalizarea si sa aiba
traducere legalizata.

La eliberarea actului de identitate,
solicitantul va preda legitimatia eliberata de
Oficiul roman pentru Imigrari, iar in situatia
in care nu mai detine acest document va da o
declaratie in acest sens.

8. Eliberarea Actului de Identitate Persoanelor aflate in Locurile de Retinere Si de
Arest Preventiv din Cadrul Unitatilor de Politie, in Penitenciare

Actul de identitate al persoanei fizice retinute, arestate preventiv sau care executa
pedeapsa inchisorii se pastreaza de catre administratia aresturilor ori a penitenciarelor si
se restituie la punerea in libertate a titularului acestuia.

Pe perioada arestului, se solicita un alt act de identitate la SPCLEP in a carui raza
administrativ-teritoriala functioneaza institutia de arest, care va transmite SPCLEP de
domiciliu toate documentele in vederea eliberarii unui nou act de identitate.

Preluarea imaginii si a documentelor necesare se va efectua de catre un lucrator al
SPCLEP care se va deplasa cu camera mobila la locul de arest.

In situatia in care nu se poate prezenta unul sau mai multe dintre documentele
mentionate mai jos se va elibera o carte de identitate provizorie.

DOCUMENTE NECESARE

Cerere

(original)

Adresa unitatii de politie sau a
penitenciarului

- original

Doua fotografii marimea 3/4 cm,
avand la baza o banda alba de 7

mm, dupa caz

Actul de identitate

- original

Certificatul de nastere solicitant
- original si fotocopie

OBSERVATII

Adresa unitatii de politie sau a
penitenciarului, insotita de raportul
politistului sau a lucratorului din carul
penitenciarului desemnat sa efectueze
verificari prin care se certifica identitatea
persoanei in cauza, aprobat de seful
unitatii de politie sau de directorul
penitenciarului.

Doar in situatia in care se elibereaza act
de identitate provizoriu

—@')---
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Certificat de casatorie, daca este
cazul
- original si fotocopie

Certificatul de divort sau Hotararea

de divort ramasa definitiva si
irevocabila/definitiva, daca este
cazul

- original si fotocopie
Certificatul de deces al

sotului/sotiei decedat/decedate, in

cazul sotului supravietuitor, dupa
caz

- original si fotocopie

Documentul cu care se face dovada
adresei de domiciliu

- original si fotocopie

Taxa

Inmanarea cartii de identitate

Instrumente Structurale
2014-2020
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Actul de identitate se inmaneaza
titularului la sediul institutiei de catre
lucratorul de evidenta a persoanelor, pe
baza de semnatura pe cerere.

9. Eliberarea Actului de Identitate Persoanelor aflate in Arest la Domiciliu

DOCUMENTE NECESARE

Cerere

(original)

Permisiunea emisa de Judecator
pentru a parasi imobilul

- original si fotocopie

Actul de identitate

- original

Certificatul de nastere solicitant
- original si fotocopie
Certificat de casatorie, daca
este cazul

- original si fotocopie
Certificatul de divort sau
Hotararea de divort ramasa
definitiva si
irevocabila/definitiva, daca
este cazul

- original si fotocopie
Certificatul de deces ,

- original si fotocopie

OBSERVATII

Solicitantul actului de identitate trebuie sa
prezinte, lucratorului de evidenta a
persoanelor, in original sau copie,
incheierea prin care judecatorul de drepturi
si libertati, judecatorul de camera
preliminara sau instanta de judecata a
permis acestuia parasirea imobilului in
vederea depunerii cererii pentru eliberarea
unui act de identitate.

———————————— ) . - -
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Hotararea judecatoreasca In cazul modificarii numelui si/sau
definitiva, daca este cazul prenumelui titularului, a datei ori a locului
-original si fotocopie de nastere, solicitantul/reprezentantul legal

prezinta hotararea judecatoreasca ramasa
definitiva si irevocabila/definitiva sau, dupa
caz, actul administrativ modificator.

Documentul cu care se face

dovada adresei de domiciliu

- original si fotocopie

Taxa

Inmanarea cartii de identitate Noul act de identitate se elibereaza
solicitantului, care semneaza de primire pe
cerere, acesta avand obligatia sa-l prezinte
organului de supraveghere.

10. Eliberarea Actului de Identitate Persoanelor Internate in Institutii Sanitare sau
aflate spre Ingrijire ori Gazduire in Institutii de Ocrotire/Centre de Servicii Sociale
sau in Centre Educative

Preluarea imaginii si a documentelor necesare se va efectua de catre un lucrator al
SPCLEP care se va deplasa cu camera mobila la institutia sanitara sau de asistenta sociala.

In situatia in care nu se poate prezenta unul sau mai multe dintre documentele
mentionate mai jos se va elibera o carte de identitate provizorie.

DOCUMENTE NECESARE OBSERVATII
Cerere Cererea se depune personal, se
(original) completeaza si se semneaza obligatoriu de

catre solicitant si de parintele minorului
sau de reprezentantul legal al acestuia.
Pdrintele poate imputernici cu procurd
speciald o tertd persoand pentru a insoti
minorul in vederea depunerii cererii. Dacd
procura speciald este intocmitd la un notar
din strdindtate aceasta trebuie sd poarte
apostila/ supra legalizarea, dupd caz,
(respectand Conventiile/ Tratatele
Romaniei cu alte state privind
apostilarea/supra legalizarea) si
traducerea legalizata.

Solicitarea eliberarii primului act de
identitate se poate face prin ambasade sau
oficii consulare, unde se depun cererea si
fotografiile minorului, urmand sa fie
trimise SPCLEP-urilor de domiciliu prin
MAE, situatie in care se indica o persoana
de contact, care detine documentele
originale de stare civila precum si cele cu
care se face dovada adresei de domiciliu,

() ) )
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Adresa unitatii sanitare sau de
asistenta sociala
- original

Trei fotografii marimea 3/4 cm,
avand la baza o banda alba de 7
mm, dupa caz

Actul de identitate, daca este
cazul

- original

Certificatul de nastere solicitant
- original si fotocopie

Certificat de casatorie, daca este
cazul

- original si fotocopie
Certificatul de divort sau
Hotararea de divort ramasa
definitiva si
irevocabila/definitiva, daca este
cazul

- original si fotocopie
Certificatul de deces al
sotului/sotiei decedat/decedate,
in cazul sotului

supravietuitor, dupa caz

- original si fotocopie
Documentul cu care se face
dovada adresei de domiciliu

- original si fotocopie

Taxa

CARTE DE IDENTITATE PROVIZORIE

<
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si care achita contravaloarea actului de
identitate.

Adresa scrisa a institutiei datata, semnata
si stampilata de catre conducatorul
institutiei respective sau de catre persoana
desemnata de acesta.

Doar in situatia in care se elibereaza act de
identitate provizoriu

1. Pentru Cetatenii Romani cu Domiciliul in Strainatate aflati Temporar in Romania

Termenul de valabilitate - 1 an.
DOCUMENTE NECESARE
Cerere
(original)

Pasaportul romanesc
- original

Pasaportului strain, daca este cazul
- original

OBSERVATII

Pasaportul, aflat in termen de
valabilitate, care atesta statutul de
cetatean roman domiciliat in
strainatate, original si copii ale filei
informatizate si ale filelor destinate
aplicarii vizelor si stampilelor
autoritatilor de frontiera.

Copii ale filei informatizate si ale
filelor destinate aplicarii vizelor si

———————————— ) . - -
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Doua fotografii marimea 3/4 cm, avand
la baza o banda alba de 7 mm
Certificatul de nastere solicitant

- original si fotocopie

Certificat de casatorie, daca este cazul
- original si fotocopie

Certificatul de divort sau Hotararea de
divort ramasa definitiva si
irevocabila/definitiva, daca este cazul
- original si fotocopie

Certificatul de deces al sotului/sotiei
decedat/decedate, in cazul sotului
supravietuitor, dupa caz

- original si fotocopie

Documentul cu care se face dovada
adresei de domiciliu

- original si fotocopie

Taxa

PC <
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stampilelor autoritatilor de
frontiera, ale pasaportului
strain pentru situatia in care
solicitantul a intrat in tara cu un
document de calatorie emis de o
autoritate straina

2. Pentru Cetatenii Romani care Nu Pot Prezenta Toate Documentele

Cartea de identitate provizorie se elibereaza in urmatoarele cazuri:
e cand solicitantul nu prezinta toate documentele necesare pentru eliberarea cartii

de identitate;

e in cazul cetatenilor romani cu domiciliul in strainatate, care locuiesc temporar in
Romania, pentru documentele necesare click aici.
Cererea se depune la SPCEP a ultimului loc de domiciliu. Tn cazul in care se solicita
schimbarea domiciliului, cererea se depune la SPCEP a viitorului loc de domiciliu.

Termenul de valabilitate - 1 an.
DOCUMENTE NECESARE
Cerere
(original)
Cartea de identitate sau cartea de
identitate provizorie (expirata)
- original
Trei fotografii marimea 3/4 cm, avand la
baza o banda alba de 7 mm
Certificatul de nastere solicitant
- original si fotocopie
Certificat de casatorie, daca este cazul
- original si fotocopie

OBSERVATII

Prezentati oricare dintre
documentele pe care le detineti
pentru a face dovada numelui,

-
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Certificatul de divort sau Hotararea de starii civile, cetateniei romane

divort ramasa definitiva si sau a adresei de domiciliu.

irevocabila/definitiva, daca este cazul

- original si fotocopie

Certificatul de deces al sotului/sotiei

decedat/decedate, in cazul sotului

supravietuitor, dupa caz

- original si fotocopie

Documentul cu care se face dovada

adresei de domiciliu

- original si fotocopie

Taxa

Procura si act de identitate In situatia in care solicitantul

imputernicit, daca este cazul actului de identitate provizoriu se

-original afla temporar in strainatate,
depunerea cererii sau, dupa caz,
inmanarea actului de identitate
provizoriu se poate face si pe baza
de procura speciala obtinutd de la
misiunile diplomatice ori oficiile
consulare ale Romaniei din statul
respectiv.

VIZA DE RESEDINTA

Documente Necesare:
e Cerere
e Actul de identitate - original si fotocopie
e Documentul cu care se face dovada adresei de domiciliu

CERTIFICAT PRIVIND DOMICILIUL INREGISTRAT IN REGISTRUL NATIONAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

In vederea obtinerii unor drepturi sau a apararii intereselor, cetitenii romani pot solicita
un certificat care sa ateste in strainatate domiciliul unor cetateni romani.
Documente Necesare:

o Cerere

e Actul de identitate - original si fotocopie

DOVADA ADRESEI DE DOMICILIU

Cetatenii romani nu pot avea in acelasi timp decat un singur domiciliu si/sau o singura
resedinta.

In cazul in care mentiunea din actul de identitate privind stabilirea domiciliului sau a
resedintei s-a efectuat in baza unui document care ulterior a fost anulat, s-a constatat ca
era nul, fals ori falsificat, aceasta mentiune este nula de drept, prin urmare actul de
identitate constatat va fi anulat prin sentinta judecatoreasca definitiva.

y
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Domiciliul Minorului:

Domiciliul minorului este la parintii sai sau la acela dintre parinti la care el locuieste
statornic/ la reprezentantul sau legal/ la persoana fizica ori juridica la care este
incredintat in plasament.

In situatia in care parintii au domicilii diferite, cererea pentru eliberarea actului de
identitate se semneaza de parintele la care minorul are domiciliul, in conditiile legii.

In cazul in care parintii au domicilii separate si nu se inteleg la care din ei va avea
domiciliul copilul, instanta de tutela va decide tinand seama de interesele copilului.
Pentru minorul care, desi a fost incredintat, prin hotarare judecatoreasca, unuia dintre
parinti, locuieste statornic la celalalt parinte, se solicita declaratia de consimtamant a
parintelui caruia i-a fost incredintat, din care sa rezulte ca este de acord ca in actul de
identitate al minorului sa fie inscrisa adresa la care acesta locuieste statornic. Declaratia
poate fi data la ghiseu, in prezenta personalului serviciului public comunitar de evidenta a
persoanelor, iar in situatiile in care parintele nu se poate prezenta la ghiseu, declaratia
trebuie sa fie autentificata la notarul public sau, dupa caz, la misiunea diplomatica a
Romaniei din statul in care acesta se afla.

Tn cazul minorilor sau adultilor care nu poseda act de identitate si sunt internati sau
primiti spre ingrijire ori gazduire in institutii de ocrotire/centre de servicii sociale sau in
centre educative se elibereaza acte de identitate in care se inscrie domiciliul sau
resedinta la adresa institutiei ori centrului respectiv. Dovada adresei de domiciliu sau de
resedinta se face cu declaratia scrisa a conducatorului institutiei sau centrului ori a
persoanei abilitate de acesta, pentru situatiile in care aceste institutii se afla in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale. Pentru celelalte situatii, dovada
adresei de domiciliu sau de resedinta se face conform documentelor mentionate mai jos.

Documente:
1. Acte incheiate in conditiile legii privind titlul locativ
e Contractul de vanzare-cumparare a unui imobil tip locuinta;
e Contractul de donatie a unui imobil tip locuinta;
e Contractul de vanzare-cumparare sau de donatie a unui imobil tip locuinta cu
clauza habitatie, uz sau uzufruct viager;
e Contractul de schimb de locuinte;
e Contractul de construire a unui imobil tip locuinta, insotit de procesul-verbal de
predare-primire a locuintei;
e Contractul (conventia) de partaj voluntar;
e Contractul de intretinere sau contractul de renta viagera;
e Certificatul de mostenitor;
o Hotararile judecatoresti, ramase definitive si irevocabile, privind:
o Partajul unui imobil tip locuinta,
o Atribuirea dreptului de proprietate a unui imobil cu destinatie de
locuinta,
o Retrocedarea unui imobil,
o Constatarea uzucapiunii imobiliare.
e Hotararile / ordonantele de adjudecare a unui imobil cu destinatia de locuinta
o Contracte de inchiriere (locatiune) care au ca obiect un imobil tip
locuinta:
o Din fondul locativ de stat,
o Proprietate personala (inregistrat la Administratia Finantelor Publice )
e Proprietate a unui persoane juridice, accesorii contractelor de munca
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e Contractul de comodat (imprumut de folosinta) a unui imobil cu destinatia de
locuinta, incheiat in conditii de validitate

e Extras de carte funciara, actualizat (sa nu fie mai vechi de 30 zile)

e Titluri de proprietate

e Autorizatie de constructie a unui imobil tip locuinta, insotita de contractul de
vanzare-cumparare pentru teren si procesul verbal de receptie al lucrarilor;

e Alte acte incheiate in conditii de validitate prevazute de legislatia romana in
vigoare, privind titlul locativ.

2. Consimtamantul/Declaratia gazduitorului de primire in spatiu

in situatia n care solicitantul nu detine un act privind titlul locativ, gazduitorul sau,
dupa caz, reprezentantul sau legal isi va exprima consimtamantul prin completarea
rubricii corespunzatoare din Cerere, in prezenta personalului serviciului public
comunitar de evidenta a persoanelor, sau printr-o declaratie data in fata politistului
de ordine publicd, a notarului public ori a functionarului misiunii diplomatice sau
oficiului consular al Romaniei sau prin mandatar. in acest caz gazduitorul (personal sau
prin mandatar) trebuie sa prezinte un act incheiat in conditiile legii privind titlul
locativ.

Tn cazul minorului si al persoanei puse sub interdictie, declaratia pe propria raspundere
se da si se semneaza de catre parintele sau, dupa caz, parintii care exercita autoritatea
parinteasca sau de catre reprezentantul legal.

Dacd solicitati viza de resedintd intr-un camin studentesc, cererea trebuie completatd
la rubrica destinatd gdzduitorului cu datele administratorului Cdminului, care
semneazd si aplicd stampila. In aceastd situatie se prezintd carnetul de student vizat
pe anul in curs sau o adeverintd de student.

Dacda solicitati viza de resedintd intr-un camin apartinand unei unitati

economice, cererea trebuie completatd la rubrica destinatd gdzduitorului cu datele
administratorului, care semneazd si aplicd stampila. In aceastd situatie se prezintd
adeverinta de salariat.

Persoana care gazduieste o alta persoana, in mod neintrerupt, pe o perioada mai mare
de 30 de zile, cu exceptia situatiilor de interes de serviciu sau cu scop turistic, are
obligatia de a anunta politia sau serviciul public comunitar de evidenta a persoanelor de
la locul unde este situat imobilul.

3. Declaratie solicitant + Proces verbal de verificare in teren eliberata de Politie

Declaratia pe propria raspundere a solicitantului, insotita de nota de verificare a
politistului de ordine publica, prin care se certifica existenta unui imobil cu destinatie
de locuinta si faptul ca solicitantul locuieste efectiv la adresa declarata.

Se aplica persoanelor care nu pot prezenta documentele solicitate la pct. 1 sau 2.

In cazul minorului si al persoanei puse sub interdictie, declaratia pe propria raspundere
se da si se semneaza de catre parintele sau, dupa caz, parintii care exercita autoritatea
parinteasca sau de catre reprezentantul legal.

Observatii:
e Toate documentele se prezinta in original si fotocopie.
o Daca solicitantul nu este titularul spatiului de locuit, gazduitorul va prezenta actul

de proprietate (original si fotocopie), va completa pe verso-ul cererii pentru
eliberarea actului de identitate si va semna in fata lucratorului de la ghiseu.
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e Declaratia de consimtamant pentru primirea in spatiu a unei terte persoane
poate fi data numai de unul dintre soti in situatia in care imobilul respectiv nu a
fost notificat in cartea funciara ca locuinta a familiei. Daca imobilul respectiv a
fost notificat in cartea funciara ca locuinta a familiei este necesara prezenta
ambilor soti.

e in situatia in care imobilul este detinut in coproprietate de mai multe persoane,
declaratia de consimtamant poate fi data de oricare dintre proprietari, cu exceptia
cazului in care acestia se afla in litigiu pentru acel imobil, situatie in care este
necesar ca toti proprietarii sa-si dea consimtamantul.

o insituatia in care in continutul contractului de vanzare cumparare este stipulate
in mod expres faptul ca predarea primirea imobilului se face pe baza de proces
verbal care face parte integranta din contract, solicitantul trebuie sa prezinte atat
contractual cat si procesul verbal de predare primire.

e Nu exista restrictii de stabilire a domiciliului solicitantului sau a unui tert intr-un
imobil achizitionat cu credit ipotecar.

e in cazul imobilelor nou construite, dovada adresei de domiciliu se face in
baza Autorizatiei de construire si a Procesului verbal de receptie. in lipsa
Procesului-verbal de receptie se solicita Declaratie (Anexa 14) si se procedeaza la
efectuarea de verificari in teren prin lucratorii de politie.

e Contractul de leasing imobiliar poate face dovada titlului locativ pentru persoana
care are calitatea de locatar/utilizator, sotul/sotia si copiii acestuia. Pentru o
terta persoana se va solicita consimtamantul societatii de leasing imobiliar care
detine dreptul de proprietate asupra imobilului pana la finalizarea leasingului.

e In cazul in care uzufructuarul sau persoana care are drept de habitatie viagera
asupra unui imobil solicita eliberarea unui act de identitate, nu este necesar
consimtamantul nudului proprietar, ca dovada adresei de domiciliu.

e Daca nudul proprietar solicita eliberarea actului de identitate, in acest caz este
necesara declaratia uzufructuarului sau a persoanei in favoarea cdreia s-a instituit
dreptul de habitatie.

o Daca o terta persoana solicita eliberarea actului de identitate este necesar atat
acordul nudului proprietar, cat si cel al titularului dreptului de habitatie.

e Procura generala de administrare a unui imobil nu da dreptul administratorului
sa-si stabileasca domiciliul in imobilul respectiv sau sa-si dea acordul pentru
stabilirea domiciliului unor terte persoane.

e Dovada adresei de domiciliu nu se poate face in baza unui antecontract de
vanzare - cumparare, care este doar o promisiune si nu o transmitere a dreptului
de proprietate sau a certificatului de atestare fiscal sau a certificatului
de nomenclatura stradala.

o Daca dovada adresei de domiciliu /resedinta se face cu contractul de
inchiriere/comodat incheiat in conditii de validitate (in forma autentica la notarul
public sau continutul contractului si data certa atestate de catre un avocat sau
nregistrat la ANAF), nu se mai solicita declaratia proprietarului spatiului de locuit.

o Daca dovada adresei de domiciliu /resedinta se face cu contractul de
inchiriere din fondul locativ de stat solicitantul trebuie sa figureze la rubrica
,Titularul contractului de inchiriere” sau ”Persoane care locuiesc impreuna cu
titularul contractului de inchiriere”.

 In baza unui contract de inchiriere/comodat al crui titular este numai unul dintre
soti sau care este incheiat inainte de casatorie, se poate elibera act de identitate
atat celuilalt sot cat si copiilor minori, fara consimtamantul proprietarului.

e Schimbarea domiciliului unei persoane, intr-un imobil inchiriat unei alte persoane
nu se realizeaza pe baza declaratiei chiriasului, ci a proprietarului.
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e in situatia in care proprietarul spatiului de locuit este o persoana juridica, pe
langa actul de proprietare al imobilului mai trebuie prezentate: statutul societatii
si acordul reprezentantului legal privind stabilirea domiciliului.

e Stabilirea domiciliului la un imobil cu destinatia ”casa de vacanta” este posibila
doar daca solicitantul face dovada adresei de domiciliu cu un act incheiat in
conditiile de validitate prevazute de legislatia romana in vigoare, privind titlul
locativ si doar daca imobilul se afla in intravilanul localitatii.

Stare civila
INREGISTRAREA NASTERII:

COPILULUI DIN CASATORIE
DOCUMENTE NECESARE
Certificatul medical constatator
al nasterii
- original
Actul de identitate al mamei
- original si fotocopie

Actul de identitate al
declarantului, daca este cazul
- original si fotocopie
Certificatul de casatorie al
parintilor copilului

- original si fotocopie

Domiciliul copilului
Declaratie, daca este cazul
- original

OBSERVATII

In lipsa actului de identitate al mamei,
declarantul prezinta fotocopia procesului-
verbal intocmit de politist cu ocazia
verificarilor efectuate la solicitarea unitatii
sanitare in care a avut loc nasterea,
certificata pentru conformitate de
reprezentatul unitatii sanitare si

copia certificatului de nastere a mamei

Cand mama declara ca este casatorita, dar
nu poate prezenta certificatul de casatorie,
da o declaratie scrisa in acest sens, iar
inregistrarea nasterii se face numai dupa ce
ofiterul de stare civila a stabilit datele
referitoare la sot, prin solicitarea unui
extras de pe actul de casatorie si din
verificarile in R.N.E.P

In cazul in care casatoria parintilor a fost
incheiata in strainatate si nu a fost
transcrisa/inscrisa in registrele de stare
civila romane, se procedeaza la
transcrierea/inscrierea in regim de urgenta
a certificatelor de stare civila emise de
autoritatile straine in registrele de stare
civila romane; nasterea copilului se
inregistreaza dupa transcrierea/inscrierea
casatoriei parintilor

In cazul in care parintii au domicilii diferite,
parintele care declara nasterea va da o

———————————— ) . - -
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Declaratie notariala, daca este
cazul
- original

Numele/ prenumele copilului
Declaratie, daca este cazul
- original

Declaratie, daca este cazul
- original

Hotarare cu privire la numele
copilului - instanta de

tutela, daca este cazul

- original

Programul Operational Capacitate Administrativa
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declaratie din care sa rezulte la care dintre
parinti are domiciliul copilul

In cazul in care declararea nasterii se face
de catre o persoana, alta decat unul dintre
parinti, iar domiciliul acestora nu este
comun, se prezinta declaratia notariala a
oricaruia dintre parinti, din care sa rezulte
domiciliul copilului; in situatia in care
niciunul dintre parinti nu este identificat la
adresa de domiciliu prin intermediul
unitatilor de politie, copilul este inregistrat
in R.N.E.P., cu domiciliul mamei

In cazul in care prenumele copilului trecut
in certificatul medical constatator al
nasterii este diferit de cel declarat,
inregistrarea nasterii se face in baza
declaratiei scrise, semnata de ambii parinti,
data in fata ofiterului de stare civila sau a
notarului public, din care sa rezulte
prenumele copilului

Daca parintii casatoriti poarta nume de
familie diferit, se solicita declaratia scrisa
data in fata ofiterului de stare civila sau a
notarului public de catre ambii parinti cu
privire la numele pe care il va dobandi
copilul;

Tn lipsa acordului parintilor cu privire la
numele de familie al copilului, instanta de
tutela hotaraste numele copilului si
comunica de indata hotararea ramasa
definitiva la S.P.C.L.E.P./primaria unitatii
administrativ-teritoriale care a inregistrat
actul de nastere

In cazul in care ofiterul de stare civild a
refuzat inscrierea prenumelui, iar parintii
nu vor sa opteze pentru un alt prenume,
instanta de tutela hotaraste prenumele
copilului.

In cazul in care declaratia nasterii este facutd de un necunoscator al limbii romane sau

de catre o persoana cu handicap
Proces-verbal , daca este cazul
- original

Cand declaratia nasterii este facuta de un
cetatean strain necunoscator al limbii
romane ori de o persoana cu handicap
auditiv sau surdocecitate, documentele
necesare inregistrarii actului se solicita prin
intermediul unui traducator autorizat sau,
dupa caz, interpret autorizat al limbajului
mimico- gestual ori al limbajului specific
persoanelor cu surdocecitate.

COPILULUI DIN AFARA CASATORIEI
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DOCUMENTE NECESARE
Certificatul medical
constatator al nasterii
- original

Actul de identitate al
mamei

- original si fotocopie

Actul de identitate al
tatalui, daca este cazul
- original si fotocopie

Actul de identitate al
declarantului, daca este
cazul

- original si fotocopie
Declaratie, daca este
cazul

- original

PCCA <«

Programul Operational Capacitate Administrativa

Competenta face diferenta! instrumente Structurale

2014-2020

OBSERVATII

in lipsa actului de identitate al mamei, declarantul
prezinta fotocopia procesului-verbal intocmit de
politist cu ocazia verificarilor efectuate la
solicitarea unitatii sanitare in care a avut loc
nasterea, certificata pentru conformitate de
reprezentatul unitatii sanitare si copia
certificatului de nastere a mamei

Pentru cetatenii romani cu domiciliul in tara: carte
de identitate, buletin de identitate, carte de
identitate provizorie;

Pentru cetatenii romani cu domiciliul in
strainatate si pentru cetatenii straini sau apatrizi :
pasaportul

Actul de identitate pentru cetatenii statelor
membre ale Uniunii Europene, ori Spatiului
Economic European sau ai Confederatiei Elvetiene
sau, dupa caz,

Documentul de identitate eliberat de Inspectoratul
General pentru Imigrari;

In cazul cetatenilor straini ale caror acte de
identitate nu sunt emise intr-o limba de circulatie
internationala sau nu contin date inscrise prin
utilizarea alfabetului latin se solicita traducerea
legalizata a filei care contine datele de identificare
ale persoanei;

Daca din documentele straine prezentate nu
rezulta in mod distinct care este numele de familie
si prenumele se solicita declaratia notariala a
titularului in acest sens.

Declaratia de recunoastere a copilului nascut in
afara casatoriei, data de catre tata in fata
ofiterului de stare civila, din care sa rezulte

si numele de familie pe care il dobandeste copilul
si consimtamantul mamei

Declaratia cu privire la numele de familie al
copilului, se da si se semneaza numai in fata
OFITERULUI DE STARE CIVILA. Declaratia cu privire
la recunoasterea copilului de catre tata, poate fi
data si in fata NOTARULUI PUBLIC

Domiciliul copilului

———————————— ) . - -
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Declaratie, daca este
cazul
- original

Declaratie
notariala, daca este
cazul

- original

Numele/ prenumele copilului
Declaratie, daca este
cazul

Hotarare cu privire la
numele copilului -
instanta de tutela, daca
este cazul

- original

<

Instrumente Structurale
2014-2020
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In cazul in care parintii au domicilii diferite,
parintele care declara nasterea va da o declaratie
din care sa rezulte la care dintre parinti are
domiciliul copilul

In cazul in care declararea nasterii se face de catre
o0 persoana, alta decat unul dintre parinti, iar
domiciliul acestora nu este comun, se prezinta
declaratia notariala a oricaruia dintre parinti, din
care sa rezulte domiciliul copilului; in situatia in
care niciunul dintre parinti nu este identificat la
adresa de domiciliu prin intermediul unitatilor de
politie, copilul este inregistrat in R.N.E.P., cu
domiciliul mamei

In cazul in care prenumele copilului trecut in
certificatul medical constatator al nasterii este
diferit de cel declarat, inregistrarea nasterii se
face in baza declaratiei scrise, semnata de ambii
parinti, data in fata ofiterului de stare civila sau a
notarului public, din care sa rezulte prenumele
copilului

In lipsa acordului parintilor cu privire la numele de
familie al copilului, instanta de tutela hotaraste
numele copilului si comunica de indata hotararea
ramasa definitiva la S.P.C.L.E.P./primaria unitatii
administrativ-teritoriale care a inregistrat actul de
nastere

In cazul in care ofiterul de stare civild a refuzat
inscrierea prenumelui, iar parintii nu vor sa opteze
pentru un alt prenume, instanta de tutela hotaraste
prenumele copilului.

In cazul in care declaratia nasterii este facutd de un necunoscator al limbii romane sau

de catre o persoana cu handicap

Proces-verbal , daca este
cazul
- original

Cand declaratia nasterii este facuta de un cetatean
strain necunoscator al limbii romane ori de o
persoana cu handicap auditiv sau surdocecitate,
documentele necesare inregistrarii actului se
solicita prin intermediul unui interpret autorizat
sau, dupa caz, interpret autorizat al limbajului
mimico- gestual ori al limbajului specific
persoanelor cu surdocecitate.

CAND UNUL SAU AMBII PARINTI SUNT CETATENI STRAINI SAU APATRIZI

DOCUMENTE NECESARE
Certificatul medical
constatator al nasterii
- original

OBSERVATII

Documentul de identitate al Actul de identitate pentru cetatenii statelor
mamei si, dupa caz, al tatalui membre ale Uniunii Europene, ori Spatiului

———————————— ) . - -
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- original si fotocopie Economic European sau ai Confederatiei
Elvetiene sau, dupa caz,
Permisul de sedere permanent eliberat de
Inspectoratul General pentru Imigrari;
Pasaportul parintelui cetatean strain sau
apatrid/parintilor cetateni straini sau
apatrizi
In cazul cet&tenilor straini ale caror acte de
identitate nu sunt emise intr-o limba de
circulatie internationala sau nu contin date
inscrise prin utilizarea alfabetului latin se
solicita traducerea legalizata a filei care
contine datele de identificare ale persoanei;
Daca din documentele straine prezentate nu
rezulta in mod distinct care este numele de
familie si prenumele se solicita declaratia
notariala a titularului in acest sens.
In lipsa actului de identitate al mamei, in
cazul in care aceasta este cetatean roman,
declarantul prezinta fotocopia procesului-
verbal intocmit de politist cu ocazia
verificarilor efectuate la solicitarea unitatii
sanitare in care a avut loc nasterea,
certificata pentru conformitate de
reprezentatul unitatii sanitare si copia
certificatului de nastere a mamei

Actul de identitate al

declarantului,

- original si fotocopie

Certificatul de casatorie al Cand parintele, cetatean roman, declara ca
parintilor copilului, daca este este casatorit, dar nu poate prezenta

cazul certificatul de casatorie, da o declaratie

- original si fotocopie scrisa in acest sens, iar inregistrarea nasterii

se face numai dupa ce ofiterul de stare civila
a stabilit datele referitoare la soti, prin
solicitarea unui extras de pe actul de
casatorie si din verificarile in R.N.E.P

Daca unul sau ambii parinti sunt cetateni
romani, iar casatoria acestora a fost
incheiata in strainatate si nu a fost
transcrisa/inscrisa in registrele de stare civila
romane, se procedeaza la
transcrierea/inscrierea in regim de urgenta a
certificatelor de stare civila emise de
autoritatile straine in registrele de stare
civila romane; nasterea copilului se
inregistreaza dupa transcrierea/inscrierea
casatoriei parintilor

Daca ambii parinti sunt cetateni straini se
prezinta certificatul de casatorie, in original,
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Declaratie, daca este cazul -
original

Domiciliul copilului
Declaratie, daca este cazul
- original

Declaratie notariala, daca este
cazul
- original

Numele/ prenumele copilului
Declaratie, daca este cazul
- original

Declaratie, daca este cazul
- original

Hotarare cu privire la numele
copilului - instanta de

tutela, daca este cazul

- original

<
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apostilat/supralegalizat, precum si
traducerea legalizata a acestuia.

Daca parintii solicitanti de azil sau
beneficiari ai protectiei internationale in
Romania nu pot prezenta certificatul de
casatorie emis de autoritatile straine in fata
carora a fost oficiata casatoria, dau in fata
ofiterului de stare civila o declaratie
Declaratia de recunoastere a copilului nascut
in afara casatoriei, data de catre tata in fata
ofiterului de stare civila, din care sa rezulte
si numele de familie pe care il dobandeste
copilul si consimtamantul mamei

Declaratia cu privire la numele de familie al
copilului, se da si se semneaza numai in fata
OFITERULUI DE STARE CIVILA. Declaratia cu
privire la recunoasterea copilului de catre
tata, poate fi data si in fata NOTARULUI
PUBLIC

In cazul in care parintii au domicilii diferite,
parintele care declara nasterea va da o
declaratie din care sa rezulte la care dintre
parinti are domiciliul copilul

In cazul in care declararea nasterii se face de
catre o persoana, alta decéat unul dintre
parinti, iar domiciliul acestora nu este
comun, se prezinta declaratia notariala a
oricaruia dintre parinti, din care sa rezulte
domiciliul copilului;

In cazul in care prenumele copilului trecut in
certificatul medical constatator al nasterii
este diferit de cel declarat, inregistrarea
nasterii se face in baza declaratiei scrise,
semnata de ambii parinti, data in fata
ofiterului de stare civila sau a notarului
public, din care sa rezulte prenumele
copilului

Daca parintii casatoriti poarta nume de
familie diferit, se solicita declaratia scrisa
data in fata ofiterului de stare civila de catre
ambii parinti cu privire la numele pe care il
va dobandi copilul;

in lipsa acordului parintilor cu privire la
numele de familie al copilului, instanta de
tutela hotaraste numele copilului si comunica
de indata hotararea ramasa definitiva la
S.P.C.L.E.P./primaria unitatii administrativ-
teritoriale care a inregistrat actul de nastere
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In cazul in care ofiterul de stare civild a
refuzat inscrierea prenumelui, iar parintii nu
vor sa opteze pentru un alt prenume,
instanta de tutela hotaraste prenumele
copilului.

in cazul in care declaratia nasterii este facutd de un necunoscator al limbii romane sau

de catre o persoana cu handicap
Proces-verbal , daca este cazul
- original

Cand declaratia nasterii este facuta de un
cetatean strain necunoscator al limbii
romane ori de o persoana cu handicap auditiv
sau surdocecitate, documentele necesare
inregistrarii actului se solicita prin
intermediul unui interpret autorizat sau,
dupa caz, interpret autorizat al limbajului
mimico- gestual ori al limbajului specific
persoanelor cu surdocecitate.

CAND AMBII PARINTI AU VARSTA SUB 14 ANI

DOCUMENTE NECESARE
Certificatul medical constatator
al nasterii

- original

Certificatul de nastere al mamei
- original si fotocopie

Actul de identitate al
reprezentantului legal al mamei
- original si fotocopie

Actul de identitate al
declarantului, daca este cazul

- original si fotocopie
Certificatul de nastere al tatalui
- original si fotocopie
Declaratie, daca este cazul

- original

Expertiza psihiatrica, daca este
cazul
- original

Domiciliul copilului
Declaratie, daca este cazul
- original

Declaratie notariala, daca este
cazul

OBSERVATII

Daca declararea nasterii nu este facuta de
reprezentantul legal al mamei copilului.

Declaratia de recunoastere a copilului
nascut in afara casatoriei, data de catre
tata in fata ofiterului de stare civila, din
care sa rezulte si numele de familie pe care
il dobandeste copilul si consimtamantul
mamei

Tatal minor il poate recunoaste pe copilul
sau daca face dovada discernamantului la
momentul recunoasterii, prin efectuarea
expertizei psihiatrice

In cazul in care parintii au domicilii
diferite, parintele care declara nasterea va
da o declaratie din care sa rezulte la care
dintre parinti are domiciliul copilul

In cazul in care declararea nasterii se face
de catre o persoana, alta decat
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- original

Numele/ prenumele copilului
Declaratie, daca este cazul
- original

Hotarare cu privire la numele
copilului - instanta de

tuteld, daca este cazul

- original

O <
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reprezentantii legali ai unuia dintre parinti,
se prezinta declaratia notariala a oricaruia
dintre parinti, din care sa rezulte domiciliul
copilului, in cazul in care domiciliul
acestora nu este comun; in situatia in care
niciunul dintre parinti nu este identificat la
adresa de domiciliu prin intermediul
unitatilor de politie, copilul este inregistrat
in R.N.E.P., cu domiciliul mamei

n cazul in care prenumele copilului trecut
in certificatul medical constatator al
nasterii este diferit de cel declarat,
inregistrarea nasterii se face in baza
declaratiei scrise, semnata de ambii parinti
si reprezentantii acestora, data in fata
ofiterului de stare civila sau a notarului
public, din care sa rezulte prenumele
copilului

in lipsa acordului parintilor cu privire la
numele de familie al copilului, instanta de
tutela hotaraste numele copilului si
comunica de indata hotararea ramasa
definitiva la S.P.C.L.E.P./primaria unitatii
administrativ-teritoriale care a inregistrat
actul de nastere

In cazul in care ofiterul de stare civild a
refuzat inscrierea prenumelui, iar parintii
nu vor sa opteze pentru un alt prenume,
instanta de tutela hotaraste prenumele
copilului.

In cazul in care declaratia nasterii este facutd de un necunoscator al limbii romane sau

de catre o persoana cu handicap
Proces-verbal , daca este cazul
- original

Cand declaratia nasterii este facuta de un
cetatean strain necunoscator al limbii
romane ori de o persoana cu handicap
auditiv sau surdocecitate, documentele
necesare inregistrarii actului se solicita prin
intermediul unui interpret autorizat sau,
dupa caz, interpret autorizat al limbajului
mimico- gestual ori al limbajului specific
persoanelor cu surdocecitate.

CAND MAMA NU ARE NASTEREA INREGISTRATA

DOCUMENTE NECESARE

Certificatul medical constatator

al nasterii

- original

Actul de identitate al
declarantului

- original si fotocopie

OBSERVATII
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Declaratie
- original

Procesul-verbal privind
identitatea declarata de mama
- original

Declaratie de recunoastere a
copilului, daca este cazul

- original

Domiciliul copilului
Declaratie, daca este cazul
- original

Declaratie notariala, daca este
cazul
- original

Tn cazul in care declaratia nasterii este facutd de un necunoscator al limbii romane sau

de catre o persoana cu handicap
Proces-verbal , daca este cazul
- original

Programul Operational Capacitate Administrativa
Competenta face diferenta!

Declaratia scrisa a oricaruia dintre parinti,
iar daca, din diferite motive, nu o pot face,
obligatia declararii revine medicului,
persoanelor care au fost de fata la nastere,
asistentului social sau, dupa caz, persoanei
cu atributii de asistenta sociala din unitatea
sanitara in care a avut loc nasterea sau
oricarei persoane care a luat cunostinta
despre nasterea copilului.

Semnat de reprezentantul D.G.A.S5.P.C., de
reprezentantul politiei si de cel al unitatii
sanitare

Declaratia de recunoastere a copilului
nascut in afara casatoriei, data de catre
tata in fata ofiterului de stare civila, din
care sa rezulte si numele de familie pe care
il dobandeste copilul, la care se anexeaza
consimtamantul mamei potrivit modelului.
Declaratia cu privire la numele de familie al
copilului, se da si se semneaza numai in fata
OFITERULUI DE STARE CIVILA. Declaratia cu
privire la recunoasterea copilului de catre
tata, poate fi data si in fata NOTARULUI
PUBLIC

Propunerea de stabilire a numelui de familie
si a prenumelui copilului se face in
considerarea datelor rezultate din
certificatul medical constatator al nasterii
si din declaratia de recunoastere a tatalui
prin Dispozitia Primarului.

In cazul in care parintii au domicilii diferite,
parintele care declara nasterea va da o
declaratie din care sa rezulte la care dintre
parinti are domiciliul copilul

In cazul in care declararea nasterii se face
de catre o persoana, alta decat unul dintre
parinti, se prezinta declaratia notariala a
oricaruia dintre parinti, din care sa rezulte
domiciliul copilului; in situatia in care
niciunul dintre parinti nu este identificat la
adresa de domiciliu prin intermediul
unitatilor de politie, copilul este inregistrat
in R.N.E.P., cu domiciliul mamei

Cand declaratia nasterii este facuta de un
cetatean strain necunoscator al limbii
romane ori de o persoana cu handicap
auditiv sau surdocecitate, documentele
necesare inregistrarii actului se solicita prin
intermediul unui interpret autorizat sau,

<

Instrumente Structurale
2014-2020
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dupa caz, interpret autorizat al limbajului
mimico- gestual ori al limbajului specific
persoanelor cu surdocecitate.

COPILULUI NASCUT MORT
DOCUMENTE NECESARE OBSERVATII

Certificatul medical constatator
al nascutului mort

- original
Actul de identitate al mamei In lipsa actului de identitate al mamei,
- original si fotocopie declarantul prezinta fotocopia procesului-

verbal intocmit de politist cu ocazia
verificarilor efectuate la solicitarea unitatii
sanitare in care a avut loc nasterea,
certificata pentru conformitate de
reprezentatul unitatii sanitare si copia
certificatului de nastere a mamei

Actul de identitate al

declarantului, daca este cazul

- original si fotocopie

Certificatul de casatorie al Cand mama declara ca este casatorita, dar

parintilor copilului, daca este nu poate prezenta certificatul de casatorie,
cazul da o declaratie scrisa in acest sens, iar

- original si fotocopie nregistrarea nasterii se face numai dupa ce

ofiterul de stare civila a stabilit datele
referitoare la sot, prin solicitarea unui
extras de pe actul de casatorie si din
verificarile in R.N.E.P
In cazul in care casatoria parintilor a fost
incheiata in strainatate si nu a fost
transcrisa/inscrisa in registrele de stare
civila romane, se procedeaza la
transcrierea/inscrierea in regim de urgenta
a certificatelor de stare civila emise de
autoritatile straine in registrele de stare
civila romane; nasterea copilului se
inregistreaza dupa transcrierea/inscrierea
casatoriei parintilor
In cazul in care declaratia nasterii este facutd de un necunoscator al limbii romane sau
de catre o persoana cu handicap

Proces-verbal , daca este cazul Cand declaratia nasterii este facuta de un

- original cetatean strain necunoscator al limbii
romane ori de o persoana cu handicap
auditiv sau surdocecitate, documentele
necesare inregistrarii actului se solicita prin
intermediul unui interpret autorizat sau,
dupa caz, interpret autorizat al limbajului
mimico- gestual ori al limbajului specific
persoanelor cu surdocecitate.
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NASCUTULUI VIU CARE A DECEDAT N INTERVALUL CELOR 30 DE ZILE

n intervalul celor 30 zile:

Termen pentru declararea si inregistrarea nasterii pentru copilul nascut viu si
decedat in termen de 30 zile- 24 de ore de la data decesului
In situatia in care copilul nascut viu a decedat si nasterea nu a fost inregistrata, se
inregistreaza mai intai nasterea si apoi decesul.
Nasterea se inregistreaza t1nand cont de documentele necesare pentru:

- INREGISTRAREA NASTERII COPILULUI DIN CASATORIE,

- INREGISTRAREA NASTERII COPILULUI DIN AFARA CASATORIEI,

- INREGISTRAREA NASTERII COPILULUI DIN PARINTI CETATENI STRAINI,

- INREGISTRAREA NASTERII COPILULUI A CAREI MAMA NU ARE NASTEREA
INREGISTRATA, . .

- INREGISTRAREA NASTERII COPILULUI A CARUI PARINTI AU SUB 14 ANI.

Dupa intervalul celor 30 zile:

n situatia in care copilul a decedat in termen de 30 zile dar nu i s-a inregistrat nici
nasterea si nici decesul, iar termenul de 30 zile a fost depasit se inregistreaza
DECESUL

INREGISTRAREA TARDIVA A NASTERII (dup 30 zile)

PENTRU COPIII PANA IN 14 ANI
DOCUMENTE NECESARE OBSERVATII
Cerere

in cazul in care nu se prezintd certificatul
medical constatator al nasterii, ofiterul de
stare civila verifica la unitatea sanitara si
daca nu se identifica atunci solicitantul
trebuie sa prezinte expertiza medico-legala
si declaratia de recunoastere a
mamei, daca este cazul. Declaratia cu

Certificat medical constatator privire la recunoasterea copilului de catre
al nasterii mama poate fi data in fata ofiterului de
- original stare civila sau a notarului public.

in lipsa actului de identitate al mamei,
declarantul prezinta fotocopia procesului-
verbal privind identitatea declarata a mamei
semnat de reprezentantul D.G.A.S.P.C., de

Actul de identitate al mamei, reprezentantul politiei si de cel al unitatii
- original si fotocopie sanitare.

Certificatul de nastere al

mamei,

- original si fotocopie
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Actul de identitate al
tatalui, daca este cazul

- original si fotocopie
Certificatul de nastere al
tatalui, daca este cazul

- original si fotocopie
Actul de identitate
declarantului,

- original si fotocopie

Programul Operational Capacitate Administrativa

i | Instrumente Structurale
Competenta face diferenta! e

Pentru cetatenii romani cu domiciliul in
tara: carte de identitate, buletin de
identitate, carte de identitate provizorie;
Pentru cetatenii romani cu domiciliul in
strainatate si pentru cetatenii straini sau
apatrizi : pasaportul

Actul de identitate pentru cetatenii statelor
membre ale Uniunii Europene, ori Spatiului
Economic European sau ai Confederatiei
Elvetiene sau, dupa caz,

Documentul de identitate eliberat de
Inspectoratul General pentru Imigrari;
Tn cazul cetatenilor straini ale caror acte de
identitate nu sunt emise intr-o limba de
circulatie internationala sau nu contin date
inscrise prin utilizarea alfabetului latin se
solicita traducerea legalizata a filei care
contine datele de identificare ale persoanei;
Daca din documentele straine prezentate nu
rezulta in mod distinct care este numele de
familie si prenumele se solicita declaratia
notariala a titularului in acest sens.

Daca nasterea nu este declarata de unul
dintre parinti

Daca parintii sunt casatoriti

Certificatul de casatorie al
parintilor, daca este cazul
- original si fotocopie

Declaratie, daca este cazul
- original

Daca ambii parinti sunt cetateni straini se
prezinta certificatul de casatorie, in
original, precum si traducerea legalizata a
acestuia, apostilate/supralegalizate, dupa
caz.

Tn cazul in care casatoria parintilor romani a
fost incheiata in strainatate si nu a fost
transcrisa/inscrisa in registrele de stare
civila romane, se procedeaza la
transcrierea/inscrierea in regim de urgenta a
certificatelor de stare civila emise de
autoritatile straine in registrele de stare
civila romane; nasterea copilului se
inregistreaza dupa transcrierea/inscrierea
casatoriei parintilor

Cand mama declara ca este casatorita, dar
nu poate prezenta certificatul de casatorie,
da o declaratie scrisa in acest sens, iar
inregistrarea nasterii se face numai dupa ce
personalul cu atributii de stare civila a
stabilit datele referitoare la sot, prin
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solicitarea unui extras de pe actul de

casatorie si din verificarile in R.N.E.P.
Daca parintii sunt necasatoriti

Declaratia se da in fata ofiterului de stare

civila, de catre tata, din care sa rezulte si

numele de familie pe care il dobandeste

copilul si consimtamantul mamei

Declaratia cu privire la numele de familie al
copilului, se da si se semneaza numai in fata

Declaratia de recunoastere a OFITERULUI DE STARE CIVILA. Declaratia cu
copilului de catre tata, daca privire la recunoasterea copilului de catre
este cazul tata, poate fi data si in fata NOTARULUI

- original PUBLIC

Tatal minor il poate recunoaste singur pe
copilul sau daca face dovada

Expertiza psihiatrica, daca discernamantului la momentul recunoasterii,

este cazul prin efectuarea expertizei psihiatrice.

Daca ambii parinti au varsta sub 14 ani sau daca mama are varsta sub 14 ani si tatal
nu recunoaste copilul

Certificatul de nastere al

mamei, daca este cazul

- original si fotocopie

Actul de identitate al

reprezentantului legal al

mamei, daca este cazul

- original si fotocopie

Actul de identitate al

declarantului, daca este cazul Daca declararea nasterii nu este facuta de

- original si fotocopie reprezentantul legal al mamei copilului

Domiciliul copilului

In cazul in care parintii au domicilii diferite,
parintele care declara nasterea va da o

Declaratie, daca este cazul declaratie din care sa rezulte la care dintre
- original parinti are domiciliul copilul

Instituirea masurii n cazul copilului nerecunoscut de parinti
plasamentului in regim de domiciliul acestuia se stabileste la DGASPC
urgenta, daca este cazul in care se gaseste.

In cazul in care declararea nasterii se face
de catre o persoana, alta decat unul dintre
parinti, se prezinta declaratia notariala a
oricaruia dintre parinti, din care sa rezulte
domiciliul copilului; in situatia in care
niciunul dintre parinti nu este identificat la

Declaratie notariala, daca este adresa de domiciliu prin intermediul
cazul unitatilor de politie, copilul este inregistrat
- original in R.N.E.P., cu domiciliul mamei.

Numele/ prenumele copilului
Tn cazul in care prenumele copilului trecut in
Declaratie, daca este cazul certificatul medical constatator al nasterii
- original este diferit de cel declarat, inregistrarea
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nasterii se face in baza declaratiei scrise,
semnata de ambii parinti, data in fata
ofiterului de stare civila sau a notarului
public, din care sa rezulte prenumele
copilului
Daca parintii casatoriti poarta nume de
familie diferit, se solicita declaratia scrisa
data in fata ofiterului de stare civila sau a
notarului public de catre ambii parinti cu

Declaratie, daca este cazul privire la numele pe care il va dobandi

- original copilul;
In lipsa acordului parintilor cu privire la
numele de familie al copilului, instanta de
tutela hotaraste numele copilului si
comunica de indata hotararea ramasa
definitiva la S.P.C.L.E.P./primaria unitatii
administrativ-teritoriale care a inregistrat
actul de nastere; certificatul de nastere se
elibereaza numai dupa inscrierea mentiunii
privind stabilirea numelui de familie de

Hotarare cu privire la numele gétre instanta de tutela.

copilului - instanta de In cazul in care ofiterul de stare civila a
tutela, daca este cazul refuzat inscrierea prenumelui, iar parintii nu
- original vor sa opteze pentru un alt prenume

n cazul in care declaratia nasterii este facuta de un necunoscétor al limbii romane
sau de catre o persoana cu handicap
Cand declaratia nasterii este facuta de un
cetatean strain necunoscator al limbii
romane ori de o persoana cu handicap
auditiv sau surdocecitate, documentele
necesare inregistrarii actului se solicita prin
intermediul unui interpret autorizat sau,
Proces-verbal , daca este cazul dupa caz, interpret autorizat al limbajului
- original mimico- gestual ori al limbajului specific
persoanelor cu surdocecitate.
n cazul in care inregistrarea nasterii este solicitatd de reprezentantul D.G.A.S.P.C.
Raportul de ancheta sociala

- original

Certificatul medical A

constatator al nasterii In lipsa certificatului medical constatator al
- original nasterii se prezinta expertiza medico-legala

Delegatia si actul de identitate
al reprezentatului DGASPC
- original si fotocopie
Doar in cazul in care mama nu are nasterea
inregistrata.
Propunerea de stabilire a numelui de familie
si a prenumelui copilului se face in
considerarea datelor rezultate din
certificatul medical constatator al nasterii si
Numele de familie si din declaratia de recunoastere a tatalui prin
prenumele copilului Dispozitia Primarului.
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Domiciliul copilului - la DGASPC - se instituie
masura plasamentului in regim de urgenta.

PENTRU COPIII CU VIRSTE INTRE 14 SI 18 ANI

DOCUMENTE NECESARE
Cerere
Certificat medical constatator
al nasterii
- original

Actul de identitate al
mamei, daca este cazul
- original si fotocopie

Certificatul de nastere al
mamei, daca este cazul
- original si fotocopie

Actul de identitate al
tatalui, daca este cazul
- original si fotocopie

Certificatul de nastere al
tatalui, daca este cazul

OBSERVATII

In cazul in care nu se prezintd certificatul
medical constatator al nasterii, ofiterul de
stare civila verifica la unitatea sanitara si daca
nu se identifica atunci solicitantul trebuie sa
prezinte expertiza medico-legala si declaratia
de recunoastere a mamei, daca este cazul.
Declaratia cu privire la recunoasterea copilului
de catre mama poate fi data in fata ofiterului
de stare civila sau a notarului public.

In lipsa actului de identitate al mamei,
declarantul prezinta fotocopia procesului-
verbal privind identitatea declarata a mamei
semnat de reprezentantul D.G.A.S.P.C., de
reprezentantul politiei si de cel al unitatii
sanitare

Daca mama nu are nasterea inregistrata se
prezinta procesul-verbal privind identitatea
declarata a mamei semnat de reprezentantul
D.G.A.S.P.C., de reprezentantul politiei si de
cel al unitatii sanitare

Pentru cetatenii romani cu domiciliul in

tara: carte de identitate, buletin de
identitate, carte de identitate provizorie;
Pentru cetatenii romani cu domiciliul in
strainatate si pentru cetatenii straini sau
apatrizi : pasaportul

Actul de identitate pentru cetatenii statelor
membre ale Uniunii Europene, ori Spatiului
Economic European sau ai Confederatiei
Elvetiene sau, dupa caz,

Documentul de identitate eliberat de
Inspectoratul General pentru Imigrari;

In cazul cetatenilor straini ale caror acte de
identitate nu sunt emise intr-o limba de
circulatie internationala sau nu contin date
inscrise prin utilizarea alfabetului latin se
solicita traducerea legalizata a filei care
contine datele de identificare ale persoanei;
Daca din documentele straine prezentate nu
rezulta in mod distinct care este numele de
familie si prenumele se solicita declaratia
notariala a titularului in acest sens.
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- original si fotocopie

Actul de identitate Daca nasterea nu este declarata de unul dintre

declarantului, parinti

- original si fotocopie

Declaratie Declaratia persoanei a carei nastere nu a fost

- original inregistrata la care anexeaza o fotografie

color recenta de marimea 3/4 cm

Declaratie Declaratia parintilor sau
- original ocrotitorului/reprezentantului legal ai/al
persoanei, la care anexeaza o fotografie color
recenta de marimea 3/4 cm
Doar pentru persoana neinregistrata de sex feminin
Declaratie In toate cazurile in care o persoana de sex
- original feminin solicita inregistrarea nasterii sale,
aceasta da o declaratie in fata ofiterului de
stare civila, din care sa rezulte daca are vreun
copil a carui nastere a fost inregistrata
Daca din declaratie rezulta ca persoana a dat
nastere unui copil inregistrat, ofiterul de stare
civila solicita acesteia fotocopia certificatului
de nastere al copilului.
Daca parintii sunt casatoriti

Certificatul de casatorie al Daca ambii parinti sunt cetateni straini se
parintilor prezinta certificatul de casatorie, in original,
- original si fotocopie precum si traducerea legalizata a
acestuia, apostilate /supralegalizate, dupa
caz.

In cazul in care casatoria parintilor a fost
incheiata in strainatate si nu a fost
transcrisa/inscrisa in registrele de stare civila
romane, se procedeaza la
transcrierea/inscrierea in regim de urgenta a
certificatelor de stare civila emise de
autoritatile straine in registrele de stare civila
romane; nasterea copilului se inregistreaza
dupa transcrierea/inscrierea casatoriei

parintilor.
Declaratie, daca este cazul Cand mama declara ca este casatorita, dar nu
- original poate prezenta certificatul de casatorie, da o

declaratie scrisa in acest sens, iar
nregistrarea nasterii se face numai dupa ce
personalul cu atributii de stare civila a stabilit
datele referitoare la sot, prin solicitarea unui
extras de pe actul de casatorie si din
verificarile in R.N.E.P.

Daca parintii sunt necasatoriti
Declaratia de recunoastere a Declaratia se da in fata ofiterului de stare
copilului civila, de catre tata, din care sa rezulte si
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- original

Expertiza psihiatrica, daca
este cazul
- original

Domiciliul copilului
Declaratie
- original

Declaratie notariala
- original

Numele/ prenumele copilului
Declaratie, daca este cazul
- original

Declaratie, daca este cazul
- original

Hotarare cu privire la numele
copilului - instanta de tutela
- original

O <

Instrumente Structurale
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numele de familie pe care il dobandeste
copilul si consimtamantul mamei.
Declaratia cu privire la numele de familie al
copilului, se da si se semneaza numai in fata
OFITERULUI DE STARE CIVILA. Declaratia cu
privire la recunoasterea copilului de catre
tata, poate fi data si in fata NOTARULUI
PUBLIC

Tatal minor il poate recunoaste singur pe
copilul sau daca face dovada discernamantului
la momentul recunoasterii, prin efectuarea
expertizei psihiatrice.

In cazul in care parintii au domicilii diferite,
parintele care declara nasterea va da o
declaratie din care sa rezulte la care dintre
parinti are domiciliul copilul

In cazul in care declararea nasterii se face de
catre o persoana, alta decat unul dintre
parinti, se prezinta declaratia notariala a
oricaruia dintre parinti, din care sa rezulte
domiciliul copilului; in situatia in care niciunul
dintre parinti nu este identificat la adresa de
domiciliu prin intermediul unitatilor de
politie, copilul este inregistrat in R.N.E.P., cu
domiciliul mamei

In cazul in care prenumele copilului trecut in
certificatul medical constatator al nasterii
este diferit de cel declarat, inregistrarea
nasterii se face in baza declaratiei scrise,
semnata de ambii parinti, data in fata
ofiterului de stare civila sau a notarului
public, din care sa rezulte prenumele copilului
Daca parintii casatoriti poarta nume de familie
diferit, se solicita declaratia scrisa data in
fata ofiterului de stare civila sau a notarului
public de catre ambii parinti cu privire la
numele pe care il va dobandi copilul;

in lipsa acordului parintilor cu privire la
numele de familie al copilului, instanta de
tutela hotaraste numele copilului si comunica
de indata hotararea ramasa definitiva la
S.P.C.L.E.P./primaria unitatii administrativ-
teritoriale care a inregistrat actul de nastere
In cazul in care ofiterul de stare civild a
refuzat inscrierea prenumelui, iar parintii nu
vor sa opteze pentru un alt prenume, instanta
de tutela hotaraste prenumele copilului.

Tn cazul in care declaratia nasterii este facutd de un necunoscator al limbii romane sau

de catre o persoana cu handicap
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Proces-verbal
- original
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Cand declaratia nasterii este facuta de un
cetatean strain necunoscator al limbii romane
ori de o persoana cu handicap auditiv sau
surdocecitate, documentele necesare
inregistrarii actului se solicita prin intermediul
unui interpret autorizat sau, dupa caz,
interpret autorizat al limbajului mimico-
gestual ori al limbajului specific persoanelor
cu surdocecitate.

In cazul in care inregistrarea nasterii este solicitata de reprezentantul D.G.A.S.P.C.

Raportul de ancheta sociala
- original

Delegatia si actul de
identitate al reprezentatului
DGASPC

- original si fotocopie
Numele de familie si
prenumele copilului

Domiciliul copilului

PENTRU PERSOANA MAJORA

DOCUMENTE NECESARE
Certificat medical constatator
al nasterii

-original si fotocopie
Declaratie

- original

Declaratie
- original

Raportul de ancheta sociala
-original

Doar in cazul in care mama nu are nasterea
inregistrata.

Propunerea de stabilire a numelui de familie si
a prenumelui copilului se face in considerarea
datelor rezultate din certificatul medical
constatator al nasterii si din declaratia de
recunoastere a tatalui prin Dispozitia
Primarului.

Domiciliul copilului - la DGASPC - se instituie
masura plasamentului in regim de urgenta.

OBSERVATII

Tn cazul in care nu se prezinta certificatul
medical constatator al nasterii se

solicita expertiza medico-legala.

Declaratia persoanei a carei nastere nu a fost
inregistrata la care anexeaza o fotografie
color recenta de marimea 3/4 cm.

Declaratia a 2 membri ai familiei, iar in lipsa
acestora, a doua persoane cunoscute, data in
fata ofiterului de stare civila, la care
anexeaza o fotografie recenta de marimea
3/4 cm.

Doar pentru persoana neinregistrata de sex feminin

Declaratie
-original

In toate cazurile in care o persoana de sex
feminin solicita inregistrarea nasterii sale,
aceasta da o declaratie in fata ofiterului de
stare civila, din care sa rezulte daca are
vreun copil a carui nastere a fost
inregistrata.
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Daca din declaratie rezulta ca persoana a dat
nastere unui copil inregistrat aceasta
prezinta fotocopia certificatului de nastere
al copilului.
In cazul in care declaratia nasterii este facuta de un necunoscator al limbii romane sau
de catre o persoana cu handicap
Proces-verbal Cand declaratia nasterii este facuta de un
- original cetatean strain necunoscator al limbii
romane ori de o persoana cu handicap auditiv
sau surdocecitate, documentele necesare
inregistrarii actului se solicita prin
intermediul unui interpret autorizat sau,
dupa caz, interpret autorizat al limbajului
mimico- gestual ori al limbajului specific
persoanelor cu surdocecitate.
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DEPUNEREA DOSARULUI PENTRU CASATORIE

INTRE DOI CETATENI ROMANI

DOCUMENTE NECESARE
Declaratia de casatorie
-original

Actele de identitate ale
viitorilor soti
-original si fotocopie

Certificatele de nastere ale
viitorilor soti

- original si fotocopie
Certificatele medicale
prenuptiale

-original

Dovada desfacerii casatoriei
anterioare, daca este cazul
- original si fotocopie

Cererea pentru oficierea
casatoriei in afara
sediului, daca este cazul
- original

OBSERVATII

Declaratia de casatorie se face personal, de
catre viitorii soti, in scris si se semneaza
obligatoriu in fata ofiterului de stare civila

In cazul in care unul dintre viitorii soti nu se
afla in unitatea administrativ-teritoriala unde
urmeaza a se incheia casatoria, el poate face
declaratia de casatorie la primaria din cadrul
unitatii administrativ- teritoriale pe raza
careia se afla, care o va transmite, in termen
de 48 de ore, la primaria din cadrul unitatii
administrativ-teritoriale unde urmeaza a se
incheia casatoria

Buletin de identitate, carte de identitate sau
carte de identitate provizorie.

Documentele cu care se face dovada
identitatii trebuie sa fie valabile atat la data
depunerii declaratiei de casatorie, cat si la
data oficierii casatoriei

Certificatele medicale sunt valabile 14 zile
de la data emiterii si trebuie sa cuprinda
mentiunea expresa ca persoana se poate sau
nu se poate casatorii

Dovada desfacerii casatoriei anterioare se
poate face cu unul dintre urmatoarele
documente:

a) certificatul de despartenie sau de
divort, eliberat in perioada 1951-1960

b) certificatul de nastere sau de casatorie,
cu mentiunea de desfacere a casatoriei

c) sentinta de divort ramasa definitiva si
irevocabila; pentru divortul pronuntat in
intervalul 8 octombrie 1966-31 iulie 1974,
aceasta trebuie sa poarte mentiunea ca a
fost inscrisa in actul de casatorie in termen
de doua luni de la ramanerea definitiva a
hotararii

d) certificatul de deces al fostului sot
Cererea persoanei interesate, precum si
documente justificative in sustinerea cererii,
pentru care se solicita aprobarea Primarului
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Cererea pentru incheierea
casatoriei Tnainte sau dupa
termenul de 10 zile de la
depunerea dosarului, daca este
cazul

- original

Cererea pentru incheierea
casatoriei in cazul existentei
unor impedimente rezultate
din conditiile de rudenie
fireasca sau adoptie, daca este
cazul

aviz medical, daca este cazul
- original

Regimul matrimonial

Numele de familie al sotilor
dupa casatorie

<

Instrumente Structurale
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Cererea persoanei interesate, pentru
incheierea casatoriei inainte sau dupa
implinirea termenului de 10 zile de la data
inregistrarii declaratiei de casatorie, pentru
situatii temeinic justificate, pentru care se
solicita aprobarea Primarului

Pentru motive temeinice, casatoria intre
rudele in linie colaterala de gradul al
patrulea sau intre cei care au devenit rude
prin adoptie, cat si intre cei a caror rudenie
fireasca a incetat prin efectul adoptiei poate
fi autorizata de instanta de tutela in a carei
circumscriptie isi are domiciliul cel care cere
fncuviintarea. Instanta se va putea pronunta
pe baza unui aviz medical special dat in acest
sens - Codul Civil (art.274 alin 2 si 3)

Viitorii soti vor mentiona regimul matrimonial
ales, ei pot opta intre:

1. Regimul comunitatii legale

2. Regimul separatiei de bunuri

3. Regimul comunitatii conventionale

In situatia in care viitorii soti stabilesc un
alt regim matrimonial decat cel al
comunitatii legale acestia vor prezenta
conventia matrimoniala autentificata de
catre un notar public.

Pentru detalii referitoare la regimurile
matrimoniale, vezi art. 339-370 din Codul
Civil
Odata cu depunerea declaratiei sau ulterior,
pana la incheierea casatoriei, viitorii soti
declara, in fata ofiterului de stare civila,
numele de familie pe care s-au invoit sa il
poarte in casatorie.

Viitorii soti pot conveni sd isi pdstreze
numele dinaintea cdsdtoriei, sd ia numele
oricdruia dintre ei sau numele lor reunite.
De asemenea, un sot poate sd isi pdstreze
numele de dinaintea cdsdtoriei, iar celalalt
sd poarte numele lor reunite.

Daca viitorul sot are intre 16 - 18 ani

Declaratie de incuviintare
pentru incheierea casatoriei,
data de parinti/parinte in fata
ofiterului de stare civila sau a
notarului public, daca este
cazul

- aviz medical, daca este
cazul

Atunci cand viitorul sot este minor, peste 16
ani, parintii sau, dupa caz, tutorele vor face
personal o declaratie prin care incuviinteaza
incheierea casatoriei.

Pentru motive temeinice, minorul care a
implinit varsta de 16 ani se poate casatori in
temeiul unui aviz medical, cu incuviintarea
parintilor sai sau, dupa caz, a tutorelui si cu
autorizarea instantei de tutela in a carei
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circumscriptie minorul isi are domiciliul. In

- autorizarea instantei cazul in care unul dintre parinti refuza sa

de tutela, daca este cazul incuviinteze casatoria, instanta de tutela
hotaraste si asupra acestei divergente, avand
in vedere interesul superior al copilului. Daca
unul dintre parinti este decedat sau se afla in
imposibilitate de a-si manifesta vointa,
incuviintarea celuilalt parinte este
suficienta. De asemenea, este suficienta
incuviintarea parintelui care exercita
autoritatea parinteasca. Daca nu exista nici
parinti, nici tutore care sa poata incuviinta
casatoria, este necesara incuviintarea
persoanei sau a autoritatii care a fost
abilitata sa exercite drepturile parintesti. in
cazul in care parintii sunt divortati, pentru
incheierea casatoriei este necesar
consimtamantul ambilor parinti.

Proces-verbal, daca este cazul Proces-verbal incheiat de catre ofiterul starii
civile si un interpret, in cazul in care unul
dintre viitorii soti este cetatean strain,
necunoscator al limbii romane sau surdo-mut;

INTRE UN CETATEAN ROMAN SI UN CETATEAN STRAIN SAU AMBII STRAINI

DOCUMENTE NECESARE OBSERVATII
Declaratia de casatorie Declaratia de casatorie se face personal, de
-original catre viitorii soti, in scris si se semneaza

obligatoriu in fata ofiterului de stare civila

Tn cazul in care unul dintre viitorii soti nu se
afla in unitatea administrativ-teritoriala unde
urmeaza a se incheia casatoria, el poate face
declaratia de casatorie la primaria din cadrul
unitatii administrativ- teritoriale pe raza
careia se afla, care o va transmite, in termen
de 48 de ore, la primaria din cadrul unitatii
administrativ-teritoriale unde urmeaza a se
incheia casatoria

Actele de identitate/de Buletin de identitate, carte de identitate sau
calatorie ale viitorilor soti carte de identitate provizorie
- original si fotocopie Documentele cu care se face dovada

identitatii trebuie sa fie valabile atat la data
depunerii declaratiei de casatorie, cat si la
data oficierii casatoriei.

Cand viitorii soti au locul nasterii in Romania
si se legitimeazd cu documente de identitate
eliberate de autoritadtile altui stat, iar din
confruntarea datelor inscrise in certificatul
de nastere si documentul de legitimare
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rezultd cd au intervenit modificdri in
statutul civil, se procedeazd mai intdi la
inscrierea, pe marginea actului de nastere, a
mentiunilor referitoare la modificdrile
intervenite, dupd care se primeste declaratia
de cdsdtorie.

Cetatenii straini din statele terte fac dovada
identitatii cu pasaportul emis de statul ai
caror cetateni sunt, in care sa fie

aplicata viza de intrare pe teritoriul
Romaniei; viza trebuie sa fie valabila atat la
data depunerii declaratiei de casatorie, cat si
la data oficierii casatoriei.

Tn cazul cetatenilor straini ale caror acte de
identitate nu sunt emise intr-o limba de
circulatie internationala sau nu contin date
inscrise prin utilizarea alfabetului latin se
solicita traducerea legalizata a filei care
contine datele de identificare ale persoanei;
Cetatenii straini carora li s-a acordat o forma
de protectie in Romania fac dovada
identitatii cu urmatoarele documente:

a) document de calatorie emis in baza
Conventiei de la Geneva din 1951;

b) documentul de calatorie pentru strainii
care au obtinut protectie subsidiara -
protectie umanitara conditionata.

Cetatenii straini solicitanti de azil in
Romania fac dovada identitatii cu pasaport
emis de statul ai caror cetateni sunt, insotit
de documentul temporar de identitate.

Tn cazul in care beneficiarii protectiei
internationale in Romania nu pot prezenta
certificatul de nastere acestia depun o
declaratie autentica data pe propria
raspundere din care sa rezulte datele lor de
stare civila. Declaratia mentioneaza in
cuprinsul acesteia faptul ca este utilizata
exclusiv in scopul incheierii/inregistrarii
casatoriei. Notarul public identifica
declarantul in baza documentelor care fac
dovada identitatii, valabile pentru incheierea
casatoriei pe teritoriul Romaniei.

Atentie!!l Urmatoarele categorii de
documente de identitate ale cetatenilor
straini nu sunt valabile pentru incheierea
casatoriei pe teritoriul Romaniei:
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Certificatele de nastere ale
viitorilor soti
- original si fotocopie

Certificatele medicale
prenuptiale
- original

Dovada desfacerii casatoriei
anterioare, daca este cazul
- original si fotocopie

Certificat de celibat pentru
cetateanul strain
- original

Declaratia data pe propria
raspundere, autentificata de
un notar public, daca este
cazul

- original

O <
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a) documentul temporar de identitate,
pentru solicitantii de azil, care are inscrisa
mentiunea "IDENTITATE DECLARATA";

b) documentul care face dovada statutului
de tolerat;

c) decizia de returnare

Certificatul de nastere al cetatenilor straini
trebuie apostilat/supralegalizat si cu
traducere legalizata sau certificat de nastere
multilingv, dupa caz

Certificatele medicale sunt valabile 14 zile
de la data emiterii si trebuie sa cuprinda
mentiunea expresa ca persoana se poate sau
nu se poate casatorii

Dovada desfacerii casatoriei anterioare a
cetatenilor straini, eliberata de autoritatile
din strainatate trebuie
apostilata/supralegalizata si cu traducere
legalizata

Documentul eliberat ori autentificat de
misiunile diplomatice sau oficiile consulare
acreditate in Romania, in cazul casatoriei
unui cetatean strain cu un cetatean roman,
din care sa rezulte ca primul indeplineste
conditiile de fond cerute de legea sa
nationala si nu exista impedimente pentru
incheierea casatoriei in Romania. SAU
Documente eliberate de autoritatile
competente ale statului de cetatenie, datate
recent - maximum 3 luni de la emitere -, ori
care au prevazut, in continut, termenul de
valabilitate, pentru cetatenii statelor cu care
Romania a incheiat tratate, conventii sau
acorduri de asistenta juridica in materie
civila ori de dreptul familiei.

Declaratie din care sa rezulte ca viitorul sot,
cetatean strain sau apatrid, nu este casatorit
si indeplineste conditiile de fond cerute de
legea sa nationala pentru incheierea
casatoriei in Romania, pentru cetatenii
statelor care nu au misiune diplomatica sau
oficiu consular acreditat in Romania; pentru
apatrizi, legea nationala este legea statului
in care isi au domiciliul sau, dupa caz,
resedinta.

Declaratia data pe propria raspundere,
autentificata de un notar public, din care sa
rezulte ca viitorul sot, cetatean strain sau
apatrid, nu este casatorit si indeplineste
conditiile de fond cerute de legea sa
nationala pentru incheierea casatoriei in
Romania, pentru cetatenii statelor care nu au
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Cererea pentru oficierea
casatoriei in afara

sediului, daca este cazul

- original

Cererea pentru incheierea
casatoriei Tnainte sau dupa
termenul de 10 zile de la
depunerea dosarului, daca este
cazul

- original

Cererea pentru incheierea
casatoriei in cazul existentei
unor impedimente rezultate
din conditiile de rudenie
fireasca sau adoptie, daca este
cazul

aviz medical, daca este cazul

Regimul matrimonial

Numele de familie al sotilor
dupa casatorie

Programul Operational Capacitate Administrativa
Competenta face diferenta!

misiune diplomatica sau oficiu consular
acreditat in Romania, precum si pentru
beneficiarii protectiei internationale in
Romania; in cazul apatrizilor, legea nationala
este legea statului in care isi au domiciliul
sau, dupa caz, resedinta; declaratia
mentioneaza in cuprinsul acesteia faptul ca
este utilizata exclusiv in scopul
incheierii/inregistrarii casatoriei. Notarul
public identifica declarantul in baza
documentelor care fac dovada identitatii,
valabile pentru incheierea casatoriei pe
teritoriul Romaniei.

Cererea persoanei interesate, precum si
documente justificative in sustinerea cererii,
pentru care se solicita aprobarea Primarului

Cererea persoanei interesate, pentru
incheierea casatoriei inainte sau dupa
implinirea termenului de 10 zile de la data
inregistrarii declaratiei de casatorie, pentru
situatii temeinic justificate, pentru care se
solicita aprobarea Primarului

Pentru motive temeinice, casatoria intre
rudele in linie colaterala de gradul al
patrulea sau intre cei care au devenit rude
prin adoptie, cat si intre cei a caror rudenie
fireasca a incetat prin efectul adoptiei poate
fi autorizata de instanta de tutela in a carei
circumscriptie isi are domiciliul cel care cere
incuviintarea. Instanta se va putea pronunta
pe baza unui aviz medical special dat in acest
sens - Codul Civil (art.274 alin 2 si 3)

Viitorii soti vor mentiona regimul matrimonial
ales, ei pot opta intre:

1. Regimul comunitatii legale

2. Regimul separatiei de bunuri

3. Regimul comunitatii conventionale

In situatia in care viitorii soti stabilesc un
alt regim matrimonial decat cel al
comunitatii legale acestia vor prezenta
conventia matrimoniala autentificata de
catre un notar public.

Pentru detalii referitoare la regimurile
matrimoniale, vezi art. 339-370 din Codul
Civil
Viitorii soti pot opta si pentru regimul
matrimonial al tarii cetateanului strain.
Odata cu depunerea declaratiei sau ulterior,
pana la incheierea casatoriei, viitorii soti
declara, in fata ofiterului de stare civila,
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Proces-verbal, daca este cazul

CU/INTRE PERSOANE ARESTATE
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numele de familie pe care s-au invoit sa il
poarte in casatorie, potrivit dispozitiilor
Codului civil.

Proces-verbal incheiat de catre ofiterul starii
civile si un interpret, in cazul in care unul
dintre viitorii soti este cetatean strain,
necunoscator al limbii romane sau surdo-mut;

Persoanele arestate sau condamnate, in baza unor mandate de arestare ori de
executare a pedepsei privative de libertate, pe timpul masurii arestarii si executarii
pedepsei pot depune declaratia de casatorie la primaria in a carei raza administrativ-
teritoriala se gaseste sediul arestului/ penitenciarului, care va fi si competenta sa o
incheie, indiferent de domiciliul sau resedinta viitorilor soti, cu 11 - 14 zile inainte de

data dorita a se oficia casatoria.

DOCUMENTE NECESARE
Declaratia de casatorie

Actele de identitate ale
viitorilor soti
- original si fotocopie

Certificatele de nastere ale
viitorilor soti

- original si fotocopie
Certificatele medicale
prenuptiale

- original

Dovada desfacerii casatoriei
anterioare, daca este cazul
- original si fotocopie

OBSERVATII

Declaratia de casatorie se face personal, de
catre viitorii soti, in scris si se semneaza
obligatoriu in fata ofiterului de stare civila

Tn cazul in care unul dintre viitorii soti nu se
afla in unitatea administrativ-teritoriala unde
urmeaza a se incheia casatoria, el poate face
declaratia de casatorie la primaria din cadrul
unitatii administrativ- teritoriale pe raza
careia se afla, care o va transmite, in termen
de 48 de ore, la primaria din cadrul unitatii
administrativ-teritoriale unde urmeaza a se
incheia casatoria

Buletin de identitate, carte de identitate sau
carte de identitate provizorie

Documentele cu care se face dovada
identitatii trebuie sa fie valabile atat la data
depunerii declaratiei de casatorie, cat si la
data oficierii casatoriei

Certificatele medicale sunt valabile 14 zile
de la data emiterii si trebuie sa cuprinda
mentiunea expresa ca persoana se poate sau
nu se poate casatori

Dovada desfacerii casatoriei anterioare se
poate face cu unul dintre urmatoarele
documente:

a) certificatul de despartenie sau de
divort, eliberat in perioada 1951-1960
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Cererea pentru oficierea
casatoriei la sediul
arestului/penitenciarului, daca
este cazul

Cererea pentru incheierea
casatoriei Tnainte sau dupa
termenul de 10 zile de la
depunerea dosarului, daca este
cazul

- original

Cererea pentru incheierea
casatoriei in cazul existentei
unor impedimente rezultate
din conditiile de rudenie
fireasca sau adoptie, daca este
cazul

- aviz medical, daca este
cazul

Regimul matrimonial

Numele de familie al sotilor
dupa casatorie
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b) certificatul de nastere sau de casatorie,
cu mentiunea de desfacere a casatoriei

c) sentinta de divort ramasa definitiva si
irevocabila; pentru divortul pronuntat in
intervalul 8 octombrie 1966-31 iulie 1974,
aceasta trebuie sa poarte mentiunea ca a
fost inscrisa in actul de casatorie in termen
de doua luni de la ramanerea definitiva a
hotararii

d) certificatul de deces al fostului sot
Cererea persoanei interesate, pentru care se
solicita aprobarea Primarului

Cererea persoanei interesate, pentru
incheierea casatoriei inainte sau dupa
implinirea termenului de 10 zile de la data
inregistrarii declaratiei de casatorie, pentru
situatii temeinic justificate, pentru care se
solicita aprobarea Primarului

Pentru motive temeinice, casatoria intre
rudele in linie colaterala de gradul al
patrulea sau intre cei care au devenit rude
prin adoptie, cat si intre cei a caror rudenie
fireasca a incetat prin efectul adoptiei poate
fi autorizata de instanta de tutela in a carei
circumscriptie isi are domiciliul cel care cere
incuviintarea. Instanta se va putea pronunta
pe baza unui aviz medical special dat in acest
sens - Codul Civil (art.274 alin 2 si 3)

Viitorii soti vor mentiona regimul
matrimonial ales, ei pot opta intre:
1. Regimul comunitatii legale

2. Regimul separatiei de bunuri

3. Regimul comunitatii conventionale

In situatia in care viitorii soti stabilesc un
alt regim matrimonial decat cel al
comunitatii legale acestia vor prezenta
conventia matrimoniala autentificata de
catre un notar public.

Pentru detalii referitoare la regimurile
matrimoniale, vezi art. 339-370 din Codul
Civil
Odata cu depunerea declaratiei sau ulterior,
pana la incheierea casatoriei, viitorii soti
declara, in fata ofiterului de stare civila,
numele de familie pe care s-au invoit sa il
poarte in casatorie, potrivit dispozitiilor
Codului civil.
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Viitorii soti pot conveni sd isi pdstreze
numele dinaintea cdsdtoriei, sd ia numele
oricdruia dintre ei sau numele lor reunite.
De asemenea, un sot poate sa isi pdstreze
numele de dinaintea cdsdtoriei, iar celalalt
sd poarte numele lor reunite.

Daca viitorul sot are intre 16 - 18 ani

Declaratie de incuviintare
pentru incheierea casatoriei,
data de parinti/parinte in fata
ofiterului de stare civila sau a
notarului public, daca este
cazul

- aviz medical, daca este
cazul

- autorizarea instantei
de tutela, daca este cazul

Proces-verbal, daca este cazul

Atunci cand viitorul sot este minor, peste 16
ani, parintii sau, dupa caz, tutorele vor face
personal o declaratie prin care incuviinteaza
incheierea casatoriei.

Pentru motive temeinice, minorul care a
implinit varsta de 16 ani se poate casatori in
temeiul unui aviz medical, cu incuviintarea
parintilor sai sau, dupa caz, a tutorelui si cu
autorizarea instantei de tuteld in a carei
circumscriptie minorul isi are domiciliul. In
cazul in care unul dintre parinti refuza sa
incuviinteze casatoria, instanta de tutela
hotaraste si asupra acestei divergente, avand
in vedere interesul superior al copilului. Daca
unul dintre parinti este decedat sau se afla in
imposibilitate de a-si manifesta vointa,
incuviintarea celuilalt parinte este
suficienta. De asemenea, este suficienta
fncuviintarea parintelui care exercita
autoritatea parinteasca. Daca nu exista nici
parinti, nici tutore care sa poata incuviinta
casatoria, este necesara incuviintarea
persoanei sau a autoritatii care a fost .
abilitata sa exercite drepturile parintesti. In
cazul in care parintii sunt divortati, pentru
incheierea casatoriei este necesar
consimtamantul ambilor parinti.
Proces-verbal incheiat de catre ofiterul starii
civile si un interpret, in cazul in care unul
dintre viitorii soti este cetatean strain,
necunoscator al limbii romane sau surdo-mut;

DOVADA DE CELIBAT - PENTRU INCHEIEREA CASATORIEI iN STRAINATATE

DOCUMENTE NECESARE
Cerere

Act de identitate
- original si fotocopie

OBSERVATII
Dovada de celibat se elibereaza cetateanului
roman care doreste sa incheie o casatorie in
strainatate.

Pentru cetatenii romani cu domiciliul in
tara: carte de identitate, buletin de
identitate, carte de identitate provizorie;
Pentru cetatenii romani cu domiciliul in
strainatate si pentru cetatenii straini sau
apatrizi : pasaportul

<
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Actul de identitate pentru cetatenii statelor
membre ale Uniunii Europene, ori Spatiului
Economic European sau ai Confederatiei
Elvetiene sau, dupa caz,

Pentru cetatenii romani cu domiciliul in
strainatate se poate elibera extrasul
multilingv de nastere pe baza pasaportului
expirat, doar dupa verificarea in RNEP sau pe
baza Titlului de calatorie, dupa caz.

Procura speciala autentificata, Daca cererea se face prin imputernicit cu
daca este cazul procura speciala aceasta se prezinta in

- original original, Procura se poate face la un notar
si public din tara ori din strainatate sau de
Actul de identitate al oficiul consular roman. in cazul in care este
imputernicitului eliberata de un notar din strainatate aceasta
- original si fotocopie trebuie sa poarte apostila/supra legalizarea

si sa aiba traducere legalizata.

Anexele, cererile si declaratiile se semneaza in fata ofiterului de stare civila.

Declararea casatoriei

e Declararea casatoriei are loc dupa luarea consimtamantului viitorilor soti, liber si
deplin exprimat, in fata a 2 martori, care trebuie sa aiba asupra lor actul de
identitate in original.

« La data oficierii, viitorii soti si martorii desemnati au obligatia de a prezenta
documentele de identitate originale si valabile, NU copie xerox sau permis auto sau
pasaport etc.

e Actul de casatorie se semneaza in clar de catre soti, cu numele de familie pe care au
convenit sa il poarte in timpul casatoriei, de cei doi martori si de catre ofiterul de
stare civila.

e La oficierea casatoriei actul de identitate al sotului care isi schimba numele va fi
invalidat urmand a fi preschimbat in termen de 15 zile.
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INREGISTRAREA DECESULUI

DOCUMENTE NECESARE
Certificatul medical constatator al
decesului

-original

Certificatul de nastere al
decedatului
- original si fotocopie

Certificatul de casatorie al
decedatului, dupa caz
- original si fotocopie

Actul de identitate al
decedatului, in original

Documentul de identitate al
declarantului
- original si fotocopie

PC
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OBSERVATII

Tnaintea declararii decesului va
recomandam sa fotocopiati certificatul
medical constatator al decesului,
intrucat acest document reprezinta
documentul primar care sta la baza
inregistrarii actului de deces si, drept
urmare, nu se mai pot elibera ulterior,
(dupa inregistrare), copii xerox.

Tn cazul in care declarantul nu poate
prezenta actele de stare civila ale
decedatului, acesta declara, in scris,
motivul neprezentarii certificatelor de
stare civila, precum si datele de stare
civila ale decedatului.

Tn cazul in care declarantul nu poate
prezenta actul de identitate al
decedatului, acesta obtine de la
serviciul public comunitar de evidenta
persoanelor Comunicarea datelor cu
caracter personal.

Pasaportul, actul de identitate, permisul
de sedere permanenta sau permisul de
sedere temporara se retine spre anulare
la starea civila

Pentru cetatenii romani cu domiciliul in
tara: carte de identitate, buletin de
identitate, carte de identitate
provizorie;

Pentru cetatenii romani cu domiciliul in
strainatate si pentru cetatenii straini sau
apatrizi : pasaportul

Actul de identitate pentru cetatenii
statelor membre ale Uniunii Europene,
ori Spatiului Economic European sau ai
Confederatiei Elvetiene sau, dupa caz,
Documentul de identitate eliberat de
Inspectoratul General pentru Imigrari;

In cazul cetatenilor straini ale caror acte
de identitate nu sunt emise intr-o limba
de circulatie internationala sau nu

y
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contin date inscrise prin utilizarea
alfabetului latin se solicita traducerea
legalizata a filei care contine datele de
identificare ale persoanei;
Daca din documentele straine prezentate
nu rezulta in mod distinct care este
numele de familie si prenumele se
solicita declaratia notariala a titularului
in acest sens.

Livretul militar sau, dupa caz,

adeverinta de recrutare a celui

decedat, daca este cazul

- original

Aprobarea Parchetului, daca este Tn cazul in care decesul nu a fost

cazul declarat si inregistrat in termenul legal,
- original intocmirea actului de deces se face

numai cu aprobarea parchetului, iar
declaratia se face in scris, aratand
motivele intarzierii
Cand decesul se datoreaza unei sinucideri, unui accident sau altor cauze violente,
precum si in cazul gasirii unui cadavru, fie ca este sau nu identificat

Declaratia se face in termen de 48 de ore, calculat din momentul decesului sau al gasirii
cadavrului

Certificatul medical constatator al

decesului

(original)

Dovada eliberata de politie sau de

parchet

(original)

ELIBERAREA CERTIFICATULUI

DOCUMENTE NECESARE OBSERVATII

Cerere Certificatul de deces se poate elibera
doar persoanelor indreptatite
SE CONSIDERA PERSOANE INDREPTATITE:
- membrii familiei
- persoane care au un contract de
intretinere sau un drept de uzufruct
viager etc.
- persoana desemnata prin testament
In vederea eliberarii certificatului de
deces, declarantul trebuie sa faca
dovada gradului de rudenie prin
certificatele de stare civila sau a
calitatii de persoana indreptatita prin
testament, contract de intretinere,
contract de vanzare cumparare cu clauza
de uzufruct viager etc.

Act de identitate
-original si fotocopie
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Procura speciala Certificatul se poate ridica si prin

autentificata, (original) daca este imputernicit cu procura speciala aceasta

cazul se prezinta in original. Procura se poate

si face la un notar public din tara ori din

Actul de identitate al strainatate sau de oficiul consular

imputernicitului roman. In cazul in care este eliberata de

-original si fotocopie un notar din strainatate aceasta trebuie

sa poarte apostila/supra legalizarea si sa
aiba traducere legalizata, dupa caz.

Adeverinta de inhumare sau de incinerare:

e Dupa intocmirea actului de deces, ofiterul de stare civila elibereaza declarantului
o adeverinta de inhumare sau de incinerare a cadavrului, intr-un singur exemplar,
facand mentiune despre aceasta pe verso-ul certificatului constatator al decesului
sau al certificatului constatator al nasterii celui nascut mort.

e Duplicatul adeverintei de inhumare sau de incinerare pierduta ori distrusa se poate
elibera numai cu aprobarea primarului care a eliberat adeverinta.

e Inhumarea sau incinerarea cadavrului unui cetatean roman al carui deces s-a produs
in strainatate se face pe baza adeverintei eliberate de ofiterul de stare civila din
cadrul primariei unitatii administrativ-teritoriale in a carei raza administrativ-
teritoriala urmeaza sa se faca inhumarea ori incinerarea, la cererea scrisa a
persoanei interesate, la care se anexeaza copia certificatului de deces, dupa caz,
tradusa in limba romana si autentificata

e (Cand decesul cetateanului roman s-a inregistrat la misiunea diplomatica ori la
oficiul consular de cariera al Romaniei, adeverinta de inhumare sau de incinerare se
elibereaza in baza certificatului de deces intocmit de una dintre aceste autoritati

o Daca decesul unui cetatean roman s-a produs pe o aeronava aflata in afara
teritoriului Romaniei sau pe o nava aflata in afara apelor teritoriale romane, iar
cadavrul este transportat in tara, eliberarea adeverintei de inhumare sau de
incinerare se face pe baza dovezii eliberate de comandantul navei ori aeronavei

¢ (Cand decesul nu a fost inregistrat sau nu a fost eliberat certificatul de deces,
adeverinta de inhumare ori incinerare se elibereaza numai cu aprobarea
parchetului.

INREGISTRAREA DECESULUI NASCUTULUI VIU CARE A DECEDAT iN INTERVALUL CELOR 30 DE

ZILE
DOCUMENTE NECESARE OBSERVATII
Certificatul medical constatator Tn lipsa certificatului medical constatator
al nasterii al nasterii, pe marginea actului de deces
- original se face urmatoarea mentiune: "Cadavru cu

identitate necunoscuta”

Certificatul medical constatator

al decesului

- original

Verificari efectuate de Politie

- original

Declaratie Declaratia persoanei care solicita

- original inregistrarea decesului, care sa cuprinda
datele de identificare.
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Actul de identitate al mamei in lipsa actului de identitate al mamei,
- original si fotocopie declarantul prezinta fotocopia procesului-

verbal intocmit de politist cu ocazia
verificarilor efectuate la solicitarea
unitatii sanitare in care a avut loc
nasterea, certificata pentru conformitate
de reprezentatul unitatii sanitare si copia
certificatului de nastere a mamei

Actul de identitate al Daca nasterea nu este declarata de mama

declarantului, daca este cazul

- original si fotocopie

In cazul in care declaratia nasterii este facuta de un necunoscator al limbii romane sau
de catre o persoana cu handicap

Proces-verbal , daca este cazul Cand declaratia nasterii este facuta de un

- original cetatean strain necunoscator al limbii
romane ori de o persoana cu handicap
auditiv sau surdocecitate, documentele
necesare inregistrarii actului se solicita
prin intermediul unui interpret autorizat
sau, dupa caz, interpret autorizat al
limbajului mimico- gestual ori al limbajului
specific persoanelor cu surdocecitate.

Dupa intocmirea actului de deces se solicita inregistrarea nasterii

TRANSCRIEREA CERTIFICATELOR DE STARE CIVILA ELIBERATE DE AUTORITATILE DIN
STRAINATATE

Tn situatia in care, la depunerea cererilor de transcriere a certificatelor sau extraselor
procurate din strainatate, se stabileste ca au intervenit modificari la numele si/sau
prenumele titularului actului fata de documentele ce insotesc cererea de transcriere
sau date care sunt in neconcordanta, se solicita documentele necesare clarificarii
neconcordantelor privind numele si/sau prenumele. Cererea pentru transcriere se
depune si se solutioneaza dupa clarificarea neconcordantelor.

in situatia in care se stabileste ca in certificatul sau extrasul eliberat de autoritatile
straine au fost inscrise date care sunt in neconcordanta cu cele inscrise in registrele
de stare civila romane si R.N.E.P., transcrierea se va face dupa indreptarea erorilor de
catre autoritatile straine emitente.

CERTIFICATUL DE NASTERE

DOCUMENTE NECESARE OBSERVATII

Cerere Minorii in varsta de peste 14 ani solicita
transcrierea certificatelor de nastere in nume
propriu, asistati de unul dintre parinti sau,
dupa caz, de tutore, ori prin imputernicit cu
procura special.
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UNIUNEA EUROPEANA

Pentru persoanele care nu au implinit varsta
de 18 ani, ai caror parinti au domiciliul in
strainatate, cererea de transcriere a
certificatelor de nastere se depune la
primaria ultimului loc de domiciliu avut de
parinti in Romania

Persoanele care redobandesc cetatenia
romana si fac aceasta dovada cu Certificatul
de cetatenie depun cererea la primaria
unitatii administrativ- teritoriale de

la ultimul loc de domiciliu avut in tara,
fnainte de renuntarea la cetatenia romana.

Persoanele care dobandesc cetatenia romana
si fac dovada domiciliului in Romania

cu permis de sedere permanenta vor adresa
cererea de transcriere primarului unitatii
administrativ-teritoriale a locului de
domiciliu, potrivit datelor inscrise in permisul
de sedere permanenta

Certificatul sau extrasul de Cdnd certificatul este in format EXTRAS

nastere eliberat de MULTILINGYV eliberat conform Conventiei de

autoritatile straine la VIENA acesta nu trebuie sd fie

-original si fotocopie apostilat/supralegalizat sau tradus cu
legalizare.

Pentru restul certificatelor de nastere se
solicitd apostilarea/supra legalizarea si
traducerea legalizata.

n vederea transcrierii certificatelor de stare
civila se respecta Conventiile/Tratatele
Romaniei cu alte state privind
apostilarea/supra legalizarea actelor de stare

civila.
Act de identitate parinti, in Pentru cetatenii romani cu domiciliul in
cazul minorilor tara: carte de identitate, buletin de
-original si fotocopie identitate, carte de identitate provizorie;

Pentru cetatenii romani cu domiciliul in
strainatate: titlul de calatorie/pasaportul
Pentru cetatenii care au dobandit cetatenia
romana: permis de sedere permanenta si
certificatul de cetatenie.

Pentru cetatenii straini: pasaportul
parintelui cetatean strain sau
apatrid/parintilor cetateni straini sau
apatrizi, respectiv actul de identitate pentru
cetatenii statelor membre ale Uniunii
Europene, sau ai Confederatiei Elvetiene sau,
dupa caz, documentul de identitate eliberat
de Inspectoratul General pentru Imigrari;

Tn cazul cetatenilor straini ale ciror acte de
identitate nu sunt emise intr-o limba de
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Procura speciala
autentificata, daca este cazul
-original

Act de identitate al
imputernicitului

-original si fotocopie

Certificat de nastere parinti,
in cazul minorilor
-original si fotocopie

Certificat de casatorie
parinti, in cazul transcrierii
certificatului de nastere al
minorilor, daca este cazul
-original si fotocopie

Declaratie domiciliu
copil, daca este cazul
-original

Declaratie
-original
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circulatie internationala sau nu contin date
inscrise prin utilizarea alfabetului latin se
solicita traducerea legalizata a filei care
contine datele de identificare ale persoanei;
Daca cererea se face prin imputernicit cu
procura speciala aceasta se prezinta in
original, cu specificarea: “PENTRU
TRANSCRIEREA CERTIFICATULUI SAU
EXTRASULUI DE NASTERE SI ELIBERAREA
CERTIFICATULUI ROMANESC”. Procura se
poate face la un notar public din tara ori din
strainatate sau de oficiul consular roman. in
cazul in care este eliberatd de un notar din
strdindtate aceasta trebuie sd poarte
apostila/supra legalizarea si sa aibd
traducere legalizatd

In cazul in care unul dintre parinti este
cetatean strain, iar certificatul de nastere nu
este in alfabet latin, acesta trebuie tradus.

Tn cazul in care casatoria parintilor a fost
incheiata in strainatate si nu a fost
transcrisa/inscrisa in registrele de stare civila
romane, se procedeaza la
transcrierea/inscrierea in regim de urgenta a
certificatelor de stare civila emise de
autoritatile straine in registrele de stare
civila romane; nasterea copilului se transcrie
dupd transcrierea/inscrierea cdsdtoriei
pdrintilor

Declaratie din partea parintelui care solicita
transcrierea certificatului de nastere al
copilului, in cazul in care parintii acestuia au
domicilii diferite. In cazul in care cererea
se depune prin imputernicit, aceasta
declaratie se da in fata unui notar public
de cdtre solicitant. In cazul in care este
eliberata de un notar din strainatate aceasta
trebuie sa poarte apostila/supra legalizarea
si sa aiba traducere legalizata.

Declaratie din partea titularului actului ori a
reprezentantului legal ca nu mai exista un alt
act transcris/inscris sau reconstituit. In cazul
in care cererea se depune prin
imputernicit, aceasta declaratie se dd in
fata unui notar public de catre

solicitant. in cazul in care este eliberata de
un notar din strainatate aceasta trebuie sa
poarte apostila/supra legalizarea si sa aiba
traducere legalizata.
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ELIBERAREA CERTIFICATULUI ROMANESC

DOCUMENTE NECESARE OBSERVATII

Cerere

Acte de identitate

-original si fotocopie

Procura speciala Certificatul se poate ridica si prin

autentificata, (original) daca imputernicit cu procura speciala aceasta se

este cazul prezinta n original, cu

si specificarea: “PENTRU ELIBERAREA

Actul de identitate al CERTIFICATULUI DE NASTERE

imputernicitului ROMANESC”. Procura se poate face la un

-original si fotocopie notar public din tara ori din strainatate sau

de oficiul consular roman. in cazul in care
este eliberata de un notar din strainatate
aceasta trebuie sa poarte apostila/supra
legalizarea si sa aiba traducere legalizata,
dupa caz.

CERTIFICATUL DE CASATORIE

Actele de stare civila ale cetatenilor romani, intocmite in strainatate la autoritatile
locale competente, se transcriu, obligatoriu, in registrele de stare civila romane, in
termen de 6 luni de la intoarcerea in tara sau de la primirea din strdinatate a
certificatului ori extrasului de stare civila.

DOCUMENTE NECESARE OBSERVATII

Cerere

Certificatul sau extrasul de Cdand certificatul este in format EXTRAS

casatorie eliberat de MULTILINGYV eliberat conform Conventiei de

autoritatile straine la VIENA, acesta nu trebuie sd fie

-original si fotocopie apostilat/supralegalizat sau tradus cu
legalizare.

Pentru restul certificatelor de cdsdtorie
eliberate de autoritdtile din strdindtate se
solicitd apostilarea/supra legalizarea si
traducerea legalizatd.

In vederea transcrierii certificatelor de stare
civila se respecta Conventiile/Tratatele
Romaniei cu alte state privind
apostilarea/supra legalizarea actelor de stare

civila
Acte de identitate parti Pentru cetatenii romani cu domiciliul in
-original si fotocopie tara: carte de identitate, buletin de

identitate, carte de identitate provizorie;
Pentru cetatenii care au dobandit cetatenia
romana: permis de sedere permanenta si
certificatul de cetatenie
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Procura speciala
autentificata, daca este cazul
(original)

si

Actul de identitate al
imputernicitului

-original si fotocopie

Certificat de nastere ambii
soti,
-original si fotocopie

Declaratie ca nu mai exista un
alt act transcris/inscris sau
reconstituit

-original

<

Instrumente Structurale
2014-2020

Programul Operational Capacitate Administrativa
Competenta face diferenta!

Pentru cetatenii romani cu domiciliul in
strainatate: titlul de calatorie/pasaportul
Cetdtenii romani cu domiciliul in strdindtate
care se legitimeazd cu pasapoarte expirate
sau titluri de cdlatorie, si sunt in
imposibilitate de a se legitima cu un
document valabil vor solicita S.P.C.L.E.P. de
la ultimul domiciliu eliberarea unei dovezi
din care sd rezulte cum figureazd inregistrati
in R.N.E.P., in baza dovezii si a pasaportului
expirat sau a titlului de caldtorie, se va face
legitimarea persoanelor de cdtre oficiile de
stare civild.

In cazul transcrierii certificatului de
casatorie, daca unul dintre soti este
cetatean strain se prezinta: pasaportul
cetateanului strain sau apatrid/cetatenilor
straini sau apatrizi, respectiv actul de
identitate pentru cetatenii statelor membre
ale Uniunii Europene, sau ai Confederatiei
Elvetiene sau, dupa caz, documentul de
identitate eliberat de Inspectoratul General
pentru Imigrari.

In cazul cetatenilor straini ale ciror acte de
identitate nu sunt emise intr-o limba de
circulatie internationala sau nu contin date
inscrise prin utilizarea alfabetului latin se
solicita traducerea legalizata a filei care
contine datele de identificare ale persoanei;
Daca cererea se face prin imputernicit cu
procura speciala aceasta se prezinta in
original, cu specificarea: “PENTRU
TRANSCRIEREA CERTIFICATULUI SAU
EXTRASULUI DE CASATORIE SI ELIBERAREA
CERTIFICATULUI ROMANESC”. Procura se
poate face la un notar public din tara ori din
strainatate sau de oficiul consular roman. in
cazul in care este eliberata de un notar din
strainatate aceasta trebuie sa poarte
apostila/supra legalizarea si sa aiba
traducere legalizata.

In cazul n care unul dintre soti este cetatean
strain, certificatul de nastere trebuie
apostilat/supralegalizat si tradus cu
legalizarea semnaturii, dupa caz.

Declaratie din partea titularului actului,
cetatean roman, ca nu mai exista un alt act
transcris/inscris sau reconstituit. in cazul in
care titularul certificatului de cdsdtorie
depune cererea prin imputernicit, aceasta
declaratie se da in fata unui notar public
de cdtre titularul certificatului. In cazul in

-
f \
e ( ) ) )

wWwWw.poca.ro



PCCA <«

Programul Operational Capacitate Administrativa

i | Instrumente Structurale
Competenta face diferenta! e

care este eliberata de un notar din
strainatate aceasta trebuie sa poarte
apostila/supra legalizarea si sa aiba
traducere legalizata.

Declaratie notariala cu privire Declaratie notariala cu privire la numele

la numele purtat dupa purtat dupa casatorie, in cazul in care din
casatorie, daca este cazul certificatul de casatorie din strainatate nu
-original este mentionat. Declaratia notariala se da

de cdtre ambii soti, impreund sau
separat. In cazul in care declaratia este
eliberata de un notar din strainatate aceasta
trebuie sa poarte apostila/supra legalizarea
si sa aiba traducere legalizata.

Declaratie privind legea Nu se solicitd declaratia privind legea
aplicabila regimului aplicabild regimului matrimonial in cazul in
matrimonial ales care cdsdtoria a fost incheiatd inainte de

data de 1 octombrie 2011.

Conventia matrimoniald, daca

este cazul Pentru casatoriile incheiate dupa 1 octombrie

-original 2011, ambii soti declara legea aplicabila
regimului matrimonial ales, in fata ofiterului
de stare civila sau in fata notarului public. In
cazul in care sotii opteaza pentru separatia
de bunuri se prezinta Conventia matrimoniala
autentificata de un notar public. In cazul in
care declaratia este eliberata de un notar din
strainatate aceasta trebuie sa poarte
apostila/supra legalizarea si sa aiba
traducere legalizata, dupa caz.

ELIBERAREA CERTIFICATULUI ROMANESC

DOCUMENTE NECESARE OBSERVATII
Cerere

Acte de identitate

-original si fotocopie

Procura speciala Certificatul se poate ridica si prin
autentificata, (original) daca imputernicit cu procura speciala aceasta se
este cazul prezinta in original, cu

si specificarea: “PENTRU ELIBERAREA

Actul de identitate al CERTIFICATULUI DE CASATORIE
imputernicitului ROMANESC”. Procura se poate face la un
-original si fotocopie notar public din tara ori din strainatate sau

de oficiul consular roman. in cazul in care
este eliberata de un notar din strainatate
aceasta trebuie sa poarte apostila/supra
legalizarea si sa aiba traducere legalizata,
dupa caz.

CERTIFICATUL DE DECES
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DOCUMENTE NECESARE OBSERVATII
Cerere
Certificatul sau extrasul de Cdand certificatul este in format EXTRAS
deces eliberat de autoritatile MULTILINGYV eliberat conform Conventiei de
straine la VIENA acesta nu trebuie sd fie
-original si fotocopie apostilat/supralegalizat sau tradus cu
legalizare.
Pentru restul certificatelor de deces se
solicitd apostilarea/supra legalizarea si
traducerea legalizatd.
n vederea transcrierii certificatelor de stare
civila se respecta Conventiile/Tratatele
Romaniei cu alte state privind
apostilarea/supra legalizarea actelor de stare
civila
Actul de identitate al Pentru cetatenii romani cu domiciliul in
solicitantului tara: carte de identitate, buletin de
si identitate, carte de identitate provizorie;
Actul de identitate al Pentru cetatenii romani cu domiciliul in
persoanei decedate strainatate: titlul de calatorie/pasaportul
(actul de identitate al Adeverinta eliberata de structura de
persoanei decedate se retine evidenta din cadrul SPCLEP de la ultimul
spre anulare) domiciliu declarat in Romania de solicitant
-original si fotocopie pentru a se stabili daca primaria unitatii

administrativ-teritoriale unde a fost depusa
cererea are competenta teritoriala privind
aprobarea transcrierii.

Cetatenii romani cu domiciliul in strainatate
care se legitimeaza cu pasapoarte

expirate sau titluri de calatorie, si sunt in
imposibilitate de a se legitima cu un
document valabil vor solicita S.P.C.L.E.P. de
la ultimul domiciliu eliberarea unei dovezi
din care sa rezulte cum figureaza inregistrati
in R.N.E.P., in baza dovezii si a pasaportului
expirat sau a titlului de calatorie, se va face
legitimarea persoanelor de catre oficiile de
stare civila

Pentru cetatenii straini: pasaportul
cetateanului strain sau apatrid, respectiv
actul de identitate pentru cetatenii statelor
membre ale Uniunii Europene, sau ai
Confederatiei Elvetiene sau, dupa caz,
documentul de identitate eliberat de
Inspectoratul General pentru Imigrari, in
original si in fotocopie;

Tn cazul cetatenilor straini ale ciror acte de
identitate nu sunt emise intr-o limba de
circulatie internationala sau nu contin date
inscrise prin utilizarea alfabetului latin se
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Procura speciala
autentificata, daca este cazul
-original

Si actul de identitate al
imputernicitului

-original si fotocopie

Certificat de nastere pentru
solicitant si persoana
decedata

-original si fotocopie
Certificatul de casatorie al
solicitantului si al persoanei
decedate, daca este cazul
-original si fotocopie
Declaratie

-original
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solicita traducerea legalizata a filei care
contine datele de identificare ale persoanei;
Daca cererea se face prin imputernicit cu
procura speciala aceasta se prezinta in
original, cu specificarea: “PENTRU
TRANSCRIEREA CERTIFICATULUI SAU
EXTRASULUI DE DECES S| ELIBERAREA
CERTIFICATULUI ROMANESC”. Procura se
poate face la un notar public din tara ori din
strainatate sau de oficiul consular roman. n
cazul in care este eliberata de un notar din
strainatate aceasta trebuie sa poarte
apostila/supra legalizarea si sa aiba
traducere legalizata

Tn cazul in care declarantul este cetatean
strain, certificatul de nastere/casatorie
trebuie apostilat/supralegalizat si tradus cu
legalizarea semnaturii, dupa caz, cu
respectarea Conventiilor/Tratatelor Romaniei
cu alte state privind apostilarea/supra
legalizarea actelor de stare civila.

Declaratie din partea solicitantului ca nu mai
exista un alt act transcris/inscris sau
reconstituit. In cazul in care solicitantul
certificatului de deces, depune cererea
prin imputernicit, aceasta declaratie se da
in fata unui notar public de catre persoana
indreptatitd. In cazul in care este eliberata
de un notar din strainatate aceasta trebuie
sa poarte apostila/supra legalizarea si sa aiba
traducere legalizata.

ELIBERAREA CERTIFICATULUI ROMANESC

DOCUMENTE NECESARE
Cerere

Act de identitate
-original si fotocopie

OBSERVATII

Certificatul de deces se poate elibera doar
persoanelor indreptatite .

SE CONSIDERA PERSOANE INDREPTATITE:

- membrii familiei

- persoane care au un contract de intretinere
sau un drept de uzufruct viager etc.

- persoana desemnata prin testament

In vederea eliberarii certificatului de
deces, declarantul trebuie sa faca dovada
gradului de rudenie prin certificatele de
stare civila sau a calitatii de persoana
indreptatita prin testament, contract de
intretinere, contract de vanzare cumparare
cu clauza de uzufruct viager etc.
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Procura speciala Certificatul se poate ridica si prin

autentificata, (original) daca imputernicit cu procura speciala aceasta se

este cazul prezinta in original, cu

si specificarea: “PENTRU ELIBERAREA

Actul de identitate al CERTIFICATULUI DE DECES

imputernicitului ROMANESC”. Procura se poate face la un

-original si fotocopie notar public din tara ori din strainatate sau
de oficiul consular roman. in cazul in care
este eliberata de un notar din strainatate
aceasta trebuie sa poarte apostila/supra
legalizarea si sa aiba traducere legalizata,
dupa caz.

CERTIFICAT DE NASTERE PENTRU CETATENII CARE AU REDOBANDIT SAU CARORA LI
S-A ACORDAT CETATENIA ROMANA SI NU AU AVUT NICIODATA DOMICILIUL N
ROMANIA

Transcrierea se solicita personal sau de catre reprezentantul legal (in cazul minorilor),
la orice Serviciu de stare civila din Romania.

Persoanele care detin acte de identitate/pasaport romanesc valabil (intrucat au
transcris in registrele de stare civild numai certificatul de nastere), solicita
transcrierea certificatului de cdsdtorie sau transcrierea certificatului de nastere al
minorului la primaria locului de domiciliu din Romania.

DOCUMENTE NECESARE
Cerere

Declaratie
-original

Declaratie domiciliu
copil, daca este cazul
-original

Certificat de cetatenie
romana

-original si fotocopie

Pasaport
-original si fotocopie
Act de identitate

OBSERVATII

Minorii in varsta de peste 14 ani care au
redobandit/dobandit cetatenia romana si care nu
au avut niciodata domiciliul in Romania pot
solicita transcrierea certificatelor de nastere in
nume propriu sau prin unul dintre
parinti/reprezentant legal.

Declaratie din partea titularului actului ori a
reprezentantului legal ca nu mai exista un alt act
transcris/inscris sau reconstituit.

Declaratie din care sa rezulte domiciliul
minorului in cazul in care domiciliul parintilor
este diferit.

Parintele nu poate solicita transcrierea
certificatului de nastere pentru copilul minor in
baza Certificatului sau de cetatenie, ci doar daca
minorul este mentionat in Certificatul de
Cetatenie al parintelui sau daca minorul este
titularul Certificatului de Cetatenie.
Certificatele de cetatenie in original, se retin la
dosarul de transcriere, urmand a fi restituite
titularului impreuna cu certificatul de stare civila
romanesc.

In cazul cetatenilor ale ciror documente de

identitate nu contin date inscrise prin utilizarea
alfabetului latin se solicita traducerea legalizata
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-original si fotocopie

Certificatul sau extrasul
de nastere eliberat de
autoritatile straine
-original si fotocopie

Certificat de casatorie,
daca este cazul
-original si fotocopie

Certificat de nastere
parinti, in cazul minorilor
-original si fotocopie

Proces-verbal, daca este
cazul
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a filei care contine datele de identificare si/sau
domiciliul ale persoanei;

in cazul transcrierii certificatului de nastere
al minorilor se solicita actele de
identitate/pasapoartele ambilor parinti.

Tn cazul in care certificatul de nastere este
redactat in limba romana sau este sub forma de
extras multilingv, nu este necesara traducerea
legalizata a acestuia. In celelalte cazuri se
solicita traducerea legalizata a certificatului de
stare civila.

in vederea transcrierii certificatelor de stare
civila se respecta Conventiile/Tratatele Romaniei
cu alte state privind apostilarea/supra
legalizarea actelor de stare civila.

Nu sunt admise certificate de nastere
plastifiate.

-in cazul transcrierii certificatului de nastere al
solicitantului, in vederea stabilirii modificarii
numelui de familie sau

- in cazul transcrierii certificatului de nastere al
minorilor se solicita certificatul de casatorie al
parintilor.

n cazul in care certificatele de stare civild nu
sunt intocmite cu utilizarea alfabetului latin,
acestea trebuie traduse.

Tn cazul in care certificatele de stare civild nu
sunt intocmite cu utilizarea alfabetului latin,
acestea trebuie traduse.

Solicitantul trebuie sa asigure un traducator
autorizat/interpret autorizat in cazul in care este
necunoscator al limbii romane sau surdo-mut;

ELIBERAREA CERTIFICATULUI ROMANESC

DOCUMENTE NECESARE
Cerere

Pasaport

-original si fotocopie
Procura speciala
autentificata, (original)
daca este cazul

si

Actul de identitate al
imputernicitului
-original si fotocopie

OBSERVATII

Certificatul se poate ridica si prin imputernicit cu
procura speciala aceasta se prezinta in

original, cu specificarea: “PENTRU ELIBERAREA
CERTIFICATULUI DE NASTERE

ROMANESC”. Procura se poate face la un notar
public din tara ori din strainatate sau de oficiul
consular roman. In cazul in care este eliberata de
un notar din strainatate aceasta trebuie sa
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poarte apostila/supra legalizarea si sa aiba
traducere legalizata, dupa caz.

CERTIFICATUL DE CASATORIE PENTRU CETATENII CARE AU REDOBANDIT SAU
CARORA LI S-A ACORDAT CETATENIA ROMANA SI NU AU AVUT NICIODATA DOMICILIUL
IN ROMANIA

Cererea se depune_personal de cetateanul care a dobandit cetatenia romana, la orice
serviciu de stare civila din Romania.

Cererea de transcriere a certificatului de cdsdtorie de poate depune o datd cu cererea
de transcriere a certificatului de nastere, ca urmare a dobéndirii sau redobdndirii
cetdteniei romdne. Nu se acceptd transcrierea certificatului de cdsdtoriei anterior
transcrierii certificatului de nastere.

DOCUMENTE NECESARE
Cerere
Declaratie

Pasapoarte soti
-original si fotocopie
Acte de identitate soti
-original si fotocopie

Certificat de cetatenie
romana

-original si fotocopie

Certificatul sau extrasul de
casatorie eliberat de
autoritatile straine
-original si fotocopie

OBSERVATII

Declaratie ca nu mai exista un alt act
transcris/inscris sau reconstituit in registrele
de stare civila romane.

Pentru sotul care a dobandit cetatenia
romana se solicita pasaport si act de
identitate care sa faca dovada domiciliului.
Pentru sotul cetatean strain se solicita actul
de identitate si/sau pasaport.

Daca actele de identitate nu contin date
inscrise prin utilizarea alfabetului latin se
solicita traducerea legalizata a filei care
contine datele de identificare ale persoanei;

Certificatele de cetatenie in original, se
retin la dosarul de transcriere, urmand a fi
restituite titularului impreuna cu certificatul
de stare civila romanesc.

n cazul in care certificatul de casatorie este
redactat in limba romana sau este sub forma
de extras din registrul de casatorii sau sub
forma de extras multilingv, nu este necesara
traducerea legalizata a acestuia. In celelalte
cazuri se solicita traducerea legalizata a
certificatului de stare civila.

n vederea transcrierii certificatelor de stare
civila se respecta Conventiile/Tratatele
Romaniei cu alte state privind
apostilarea/supra legalizarea actelor de stare
civila.

Nu sunt admise certificate de casatorie
plastifiate.
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Certificat de nastere ambii
soti,
-original si fotocopie

Declaratie notariala cu privire
la numele purtat dupa
casatorie, daca este cazul
-original

(Declaratie privind legea
aplicabila regimului
matrimonial ales )
-Original

Conventia matrimoniala,
eliberata de un notar
public daca este cazul
-original

Proces-verbal, daca este
cazul
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in cazul in care certificatele de stare civila
nu sunt intocmite cu utilizarea alfabetului
latin, acestea trebuie traduse.

Declaratie notariala cu privire la numele
purtat dupa casatorie, in cazul in care din
certificatul de casatorie din strainatate nu
este mentionat. Declaratia notariala se da de
catre ambii soti, impreuna sau separat. in
cazul in care declaratia este eliberata de un
notar din strainatate aceasta trebuie sa aiba
traducere legalizata si sa respecte
Conventiile/Tratatele Romaniei cu alte state
privind apostilarea/supra legalizarea actelor
de stare civila, dupa caz.

Nu se solicita declaratia privind legea
aplicabila regimului matrimonial in cazul in
care casatoria a fost incheiata inainte de
data de 1 octombrie 2011.

Pentru casatoriile incheiate dupa 1 octombrie
2011, ambii soti declara legea aplicabila
regimului matrimonial ales, in fata ofiterului
de stare civila sau in fata notarului public. In
cazul in care sotii opteaza pentru separatia
de bunuri se prezinta Conventia matrimoniala
autentificata de un notar public. Tn cazul in
care declaratia este eliberata de un notar din
strainatate aceasta trebuie sa poarte
apostila/supra legalizarea si sa aiba
traducere legalizata, dupa caz.

Solicitantul trebuie sa asigure un traducator
autorizat/interpret autorizat in cazul in care
este necunoscator al limbii romane sau
surdo-mut;

ELIBERAREA CERTIFICATULUI ROMANESC

DOCUMENTE NECESARE
Cerere

Pasaport

-original si fotocopie
Procura speciala
autentificata, (original) daca
este cazul

si

Actul de identitate al
imputernicitului
-original si fotocopie

OBSERVATII

Certificatul se poate ridica si prin
imputernicit cu procura speciala aceasta se
prezinta in original, cu

specificarea: “PENTRU ELIBERAREA
CERTIFICATULUI DE CASATORIE
ROMANESC”. Procura se poate face la un
notar public din tara ori din strainatate sau
de oficiul consular roman. In cazul in care
este eliberata de un notar din strainatate
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aceasta trebuie sa poarte apostila/supra
legalizarea si sa aiba traducere legalizata,
dupa caz.

ELIBERAREA DUPLICATELOR CERTIFICATELOR DE STARE CIVILA
ELIBERAREA CERTIFICATULUI DE NASTERE

n situatia in care au fost pierdute, sustrase, deteriorate sau plastifiate, certificatele de
nastere se pot elibera la cerere.
DOCUMENTE NECESARE OBSERVATII
Cerere Certificatul de nastere se poate elibera;

- titularului actului de nastere sau reprezentantilor
legali ai acestuia
- minorilor cu act de identitate asistati de unul dintre
parinti sau tutore
- minorilor cu varsta de peste 14 ani, care nu au avut
niciodata act de identitate sau pentru cei pusi sub
interdictie li se elibereaza certificatul de nastere la
cererea parintilor sau a reprezentantului legal
Cererea pentru eliberarea noului certificat trebuie sa
cuprinda imprejurarile in care acesta a fost pierdut,
furat sau distrus.
Persoanele arestate sau aflate in detentie depun la
serviciul de stare civila pe raza caruia se afla locul de
detentie cererea de eliberare a certificatelor de stare
civila, prin administratia locului de detentie care
certifica si identitatea solicitantului

Act de identitate Pentru cetatenii romani cu domiciliul in tara: carte
- original si fotocopie de identitate, buletin de identitate, carte de identitate
provizorie;

Pentru cetatenii romani cu domiciliul in strainatate si
pentru cetatenii straini sau apatrizi : pasaportul
Actul de identitate pentru cetatenii statelor membre
ale Uniunii Europene, ori Spatiului Economic European
sau ai Confederatiei Elvetiene sau, dupa caz,
Documentul de identitate eliberat de Inspectoratul
General pentru Imigrari;

Tn cazul cetatenilor straini ale ciror acte de

identitate nu sunt emise intr-o limba de circulatie
internationala sau nu contin date inscrise prin
utilizarea alfabetului latin se solicita traducerea
legalizata a filei care contine datele de identificare ale
persoanei;

Daca din documentele straine prezentate nu rezulta in
mod distinct care este numele de familie si prenumele
se solicita declaratia notariala a titularului in acest
sens.
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Pentru cetatenii romani cu domiciliul in
strainatate se poate elibera certificat de nastere pe
baza pasaportului expirat, doar dupa verificarea in
RNEP sau pe baza Titlului de calatorie, dupa caz
Daca titularul actului si-a schimbat numele si/sau
prenumele in strainatate, se anexeaza si fotocopia si
traducerea documentului, din care sa rezulte
schimbarea de nume

Daca cererea se face prin imputernicit cu procura
speciala aceasta se prezinta in original. Procura se
poate face la un notar public din tara ori din
straindtate sau de oficiul consular roman. in cazul in
care este eliberata de un notar din strainatate aceasta
trebuie sa poarte apostila/supra legalizarea si sa aiba
traducere legalizata, dupa caz.

ELIBERAREA EXTRASULUI DE NASTERE MULTILINGV

Extrasul de nastere multilingv se elibereaza pe loc

DOCUMENTE NECESARE
Cerere

Act de identitate
- original si fotocopie

OBSERVATII

Certificatul de nastere multilingv se poate elibera;

- titularului actului de nastere sau reprezentantilor
legali ai acestuia

- minorilor cu act de identitate asistati de unul
dintre parinti sau tutore

- minorilor cu varsta de peste 14 ani, care nu au
avut niciodata act de identitate sau pentru cei pusi
sub interdictie li se elibereaza certificatul de
nastere la cererea parintilor sau a reprezentantului
legal

Persoanele arestate sau aflate in detentie depun la
serviciul de stare civila pe raza caruia se afla locul
de detentie cererea de eliberare a certificatelor de
stare civila, prin administratia locului de detentie
care certifica si identitatea solicitantului

Pentru cetatenii romani cu domiciliul in

tara: carte de identitate, buletin de identitate,
carte de identitate provizorie;

Pentru cetatenii romani cu domiciliul in
strainatate si pentru cetatenii straini sau apatrizi :
pasaportul

Actul de identitate pentru cetatenii statelor
membre ale Uniunii Europene, ori Spatiului
Economic European sau ai Confederatiei Elvetiene
sau, dupa caz,

Documentul de identitate eliberat de Inspectoratul
General pentru Imigrari;

In cazul cetatenilor straini ale ciror acte de
identitate nu sunt emise intr-o limba de circulatie
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internationala sau nu contin date inscrise prin
utilizarea alfabetului latin se solicita traducerea
legalizata a filei care contine datele de identificare
ale persoanei;

Daca din documentele straine prezentate nu rezulta
in mod distinct care este numele de familie si
prenumele se solicita declaratia notariala a
titularului in acest sens.

Pentru cetatenii romani cu domiciliul in
strainatate se poate elibera extrasul multilingv de
nastere pe baza pasaportului expirat, doar dupa
verificarea in RNEP sau pe baza Titlului de
calatorie, dupa caz.

Daca titularul actului si-a schimbat numele si/sau
prenumele in strainatate, se anexeaza si fotocopia
si traducerea documentului, din care sa rezulte
schimbarea de nume

Daca cererea se face prin imputernicit cu procura
speciala aceasta se prezinta in original. Procura se
poate face la un notar public din tara ori din
strainatate sau de oficiul consular roman. In cazul in
care este eliberata de un notar din strainatate
aceasta trebuie sa poarte apostila/supra legalizarea
si sa aiba traducere legalizata, dupa caz.

ELIBERAREA CERTIFICATULUI DE CASATORIE

in situatia in care au fost pierdute, sustrase, deteriorate sau plastifiate, certificatele de
casatorie se pot elibera la cerere.

DOCUMENTE NECESARE
Cerere

Act de identitate
- original si fotocopie

OBSERVATII

Certificatul de casatorie se poate elibera;
- oricaruia dintre soti

- Pentru sotul supravietuitor sau in caz de
divort, pentru motive intemeiate, cu
mentiunile corespunzatoare.

Cererea pentru eliberarea noului certificat
trebuie sa cuprinda, imprejurarile in care
acesta a fost pierdut, furat sau distrus.
Persoanele arestate sau aflate in detentie
depun la serviciul de stare civila pe raza
caruia se afla locul de detentie cererea de
eliberare a certificatelor de stare civila, prin
administratia locului de detentie care
certifica si identitatea solicitantului
Pentru cetatenii romani cu domiciliul in
tara: carte de identitate, buletin de
identitate, carte de identitate provizorie;
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Pentru cetatenii romani cu domiciliul in
strainatate si pentru cetatenii straini sau
apatrizi : pasaportul

Actul de identitate pentru cetatenii statelor
membre ale Uniunii Europene, ori Spatiului
Economic European sau ai Confederatiei
Elvetiene sau, dupa caz,

Documentul de identitate eliberat de
Inspectoratul General pentru Imigrari;

Tn cazul cetatenilor straini ale caror acte de
identitate nu sunt emise intr-o limba de
circulatie internationala sau nu contin date
inscrise prin utilizarea alfabetului latin se
solicita traducerea legalizata a filei care
contine datele de identificare ale persoanei;
Daca din documentele straine prezentate nu
rezulta in mod distinct care este numele de
familie si prenumele se solicita declaratia
notariala a titularului in acest sens.

Pentru cetatenii romani cu domiciliul in
strainatate se poate elibera certificat de
casatorie pe baza pasaportului expirat, doar
dupa verificarea in RNEP sau pe baza Titlului
de calatorie, dupa caz

Daca titularul actului si-a schimbat numele
si/sau prenumele in strainatate, se anexeaza
si fotocopia si traducerea documentului, din
care sa rezulte schimbarea de nume

Daca cererea se face prin imputernicit cu
procura speciala aceasta se prezinta in
original. Procura se poate face la un notar
public din tara ori din strainatate sau de
oficiul consular roman. In cazul in care este
eliberata de un notar din strainatate aceasta
trebuie sa poarte apostila/supra legalizarea
si sa aiba traducere legalizata, dupa caz.

ELIBERAREA EXTRASULUI DE CASATORIE MULTILINGV

Extrasul de casatorie multilingv se elibereaza pe loc

DOCUMENTE NECESARE
Cerere

OBSERVATII
Certificatul de casatorie multilingv se poate elibera;

- oricaruia dintre soti

- Pentru sotul supravietuitor sau in caz de divort,
pentru motive intemeiate, cu mentiunile
corespunzatoare.

Persoanele arestate sau aflate in detentie depun la
serviciul de stare civila pe raza caruia se afla locul de
detentie cererea de eliberare a certificatelor de stare
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civila, prin administratia locului de detentie care
certifica si identitatea solicitantului

Pentru cetatenii romani cu domiciliul in tara: carte
de identitate, buletin de identitate, carte de
identitate provizorie;

Pentru cetatenii romani cu domiciliul in
strainatate si pentru cetatenii straini sau apatrizi :
pasaportul

Actul de identitate pentru cetatenii statelor membre
ale Uniunii Europene, ori Spatiului Economic European
sau ai Confederatiei Elvetiene sau, dupa caz,
Documentul de identitate eliberat de Inspectoratul
General pentru Imigrari;

In cazul cet&tenilor straini ale caror acte de
identitate nu sunt emise intr-o limba de circulatie
internationala sau nu contin date inscrise prin
utilizarea alfabetului latin se solicita traducerea
legalizata a filei care contine datele de identificare
ale persoanei;

Daca din documentele straine prezentate nu rezulta
in mod distinct care este numele de familie si
prenumele se solicita declaratia notariala a
titularului in acest sens.

Pentru cetatenii romani cu domiciliul in
strainatate se poate elibera extrasul de casatorie
multilingv pe baza pasaportului expirat, doar dupa
verificarea in RNEP sau pe baza Titlului de calatorie,
dupa caz

Daca titularul actului si-a schimbat numele si/sau
prenumele in strainatate, se anexeaza si fotocopia si
traducerea documentului, din care sa rezulte
schimbarea de nume

Daca cererea se face prin imputernicit cu procura
speciala aceasta se prezinta in original. Procura se
poate face la un notar public din tara ori din
strainatate sau de oficiul consular roman. In cazul in
care este eliberata de un notar din strainatate
aceasta trebuie sa poarte apostila/supra legalizarea si
sa aiba traducere legalizata.

ELIBERAREA CERTIFICATULUI DE DECES

DOCUMENTE
NECESARE
Cerere

OBSERVATII

Certificatul de deces se poate elibera;

- membrilor familiei

-persoanelor indreptatite (care au un contract de
intretinere, testament, un drept de uzufruct viager
etc.).
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Cererea pentru eliberarea noului certificat trebuie sa
cuprinda, in mod amanuntit, imprejurarile in care
acesta a fost pierdut, furat sau distrus, daca este
cazul.

Persoanele arestate sau aflate in detentie depun la
serviciul de stare civila pe raza caruia se afla locul de
detentie cererea de eliberare a certificatelor de stare
civila, prin administratia locului de detentie care
certifica si identitatea solicitantului

Pentru cetatenii romani cu domiciliul in tara: carte
de identitate, buletin de identitate, carte de
identitate provizorie;

Pentru cetatenii romani cu domiciliul in

strainatate si pentru cetatenii straini sau apatrizi :
pasaportul

Actul de identitate pentru cetatenii statelor membre
ale Uniunii Europene, ori Spatiului Economic European
sau ai Confederatiei Elvetiene sau, dupa caz,
Documentul de identitate eliberat de Inspectoratul
General pentru Imigrari;

In cazul cetatenilor straini ale caror acte de
identitate nu sunt emise intr-o limba de circulatie
internationala sau nu contin date inscrise prin
utilizarea alfabetului latin se solicita traducerea
legalizata a filei care contine datele de identificare
ale persoanei;

Daca din documentele straine prezentate nu rezulta
in mod distinct care este numele de familie si
prenumele se solicita declaratia notariala a
titularului in acest sens.

Pentru cetatenii romani cu domiciliul in

strainatate se poate elibera certificatul de deces pe
baza pasaportului expirat, doar dupa verificarea in
RNEP sau pe baza Titlului de calatorie, dupa caz
Daca titularul actului si-a schimbat numele si/sau
prenumele in strainatate, se anexeaza si fotocopia si
traducerea documentului, din care sa rezulte
schimbarea de nume

Daca cererea se face prin imputernicit cu procura
speciala aceasta se prezinta in original. Procura se
poate face la un notar public din tara ori din
straindtate sau de oficiul consular roman. Tn cazul in
care este eliberata de un notar din strainatate
aceasta trebuie sa poarte apostila/supra legalizarea si
sa aiba traducere legalizata, dupa caz.

Dovada legaturii de rudenie
In situatia in care solicitantul certificatului de deces declara ca este membru de
familie, este necesara dovada legaturii de rudenie intre acesta si persoana decedata,
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potrivit art. 405 si 406 din Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.

De asemenea, eliberarea certificatului de deces persoanei indreptatite se face la
cererea acesteia la care se ataseaza documente justificative (contract de intretinere,
beneficiarul unui testament, renta viagera si alte cazuri asimilate celor mentionate).

ELIBERAREA EXTRASULUI DE DECES MULTILINGV
Extrasul de deces multilingv se elibereaza pe loc

DOCUMENTE NECESARE OBSERVATII

Cerere Certificatul de deces multilingv se poate elibera;
- membrilor familiei
-persoanelor indreptatite (care au un contract de
intretinere, testament, un drept de uzufruct viager
etc.).
Persoanele arestate sau aflate in detentie depun la
serviciul de stare civila pe raza caruia se afla locul
de detentie cererea de eliberare a certificatelor de
stare civila, prin administratia locului de detentie
care certifica si identitatea solicitantului

Act de identitate Pentru cetatenii romani cu domiciliul in

- original si fotocopie tara: carte de identitate, buletin de identitate,
carte de identitate provizorie;
Pentru cetatenii romani cu domiciliul in
strainatate si pentru cetatenii straini sau apatrizi :
pasaportul
Actul de identitate pentru cetatenii statelor
membre ale Uniunii Europene, ori Spatiului
Economic European sau ai Confederatiei Elvetiene
sau, dupa caz,
Documentul de identitate eliberat de Inspectoratul
General pentru Imigrari;
in cazul cetatenilor straini ale ciror acte de
identitate nu sunt emise intr-o limba de circulatie
internationala sau nu contin date inscrise prin
utilizarea alfabetului latin se solicita traducerea
legalizata a filei care contine datele de identificare
ale persoanei;
Daca din documentele straine prezentate nu rezulta
in mod distinct care este numele de familie si
prenumele se solicita declaratia notariala a
titularului in acest sens.
Pentru cetatenii romani cu domiciliul in
strainatate se poate elibera extrasul de deces
multilingv pe baza pasaportului expirat, doar dupa
verificarea in RNEP sau pe baza Titlului de calatorie,
dupa caz

7
p \"|
e e ] ) I

wWwWw.poca.ro



PC <

Programul Operational Capacitate Administrativa

Competenta face diferenta! g
Traducerea Daca titularul actului si-a schimbat numele si/sau
documentului, din care prenumele in strainatate se anexeaza si fotocopia si
sa rezulte schimbarea traducerea documentului, din care sa rezulte
de nume, daca este schimbarea de nume
cazul
Procura speciala Daca cererea se face prin imputernicit cu procura
autentificata, daca este speciala aceasta se prezinta in original. Procura se
cazul poate face la un notar public din tara ori din
si striinitate sau de oficiul consular roman. Tn cazul in
Actul de identitate al care este eliberata de un notar din strainatate
imputernicitului aceasta trebuie sa poarte apostila/supra legalizarea

si sa aiba traducere legalizata, dupa caz.

Dovada legaturii de rudenie

In situatia in care solicitantul certificatului de deces declara ca este membru de
familie, este necesara dovada legaturii de rudenie intre acesta si persoana decedata,
potrivit art. 405 si 406 din Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.

De asemenea, eliberarea certificatului de deces persoanei indreptatite se face la
cererea acesteia la care se ataseaza documente justificative (contract de intretinere,
beneficiarul unui testament, renta viagera si alte cazuri asimilate celor mentionate).

ELIBERAREA DUPLICATULUI CERTIFICATULUI DE DIVORT

DOCUMENTE NECESARE OBSERVATII
Cerere Se elibereaza duplicat dupa certificatul de divort doar
unuia dintre fostii soti.

Persoanele arestate sau aflate in detentie depun
cererea la serviciul de stare civila care are in pastrare
dosarul de divort, prin administratia locului de
detentie care certifica si identitatea solicitantului
Act de identitate Pentru cetatenii romani cu domiciliul in tara: carte
- original si fotocopie de identitate, buletin de identitate, carte de
identitate provizorie;
Pentru cetatenii romani cu domiciliul in
strainatate si pentru cetatenii straini sau apatrizi :
pasaportul
Actul de identitate pentru cetatenii statelor membre
ale Uniunii Europene, ori Spatiului Economic European
sau ai Confederatiei Elvetiene sau, dupa caz,
Documentul de identitate eliberat de Inspectoratul
General pentru Imigrari;
In cazul cetatenilor straini ale caror acte de
identitate nu sunt emise intr-o limba de circulatie
internationala sau nu contin date inscrise prin
utilizarea alfabetului latin se solicita traducerea
legalizata a filei care contine datele de identificare
ale persoanei;
Daca din documentele straine prezentate nu rezulta
in mod distinct care este numele de familie si
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documentului, din care
sa rezulte schimbarea
de nume, daca este
cazul

Procura speciala
autentificata, daca este
cazul

si

Actul de identitate al
imputernicitului
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prenumele se solicita declaratia notariala a
titularului in acest sens.

Pentru cetatenii romani cu domiciliul in
strainatate se poate elibera duplicatul certificatului
de divort pe baza pasaportului expirat, doar dupa
verificarea in RNEP sau pe baza Titlului de calatorie,
dupa caz

Daca titularul actului si-a schimbat numele si/sau
prenumele in strainatate, se anexeaza si fotocopia si
traducerea documentului, din care sa rezulte
schimbarea de nume

Daca cererea se face prin imputernicit cu procura
speciala aceasta se prezinta in original. Procura se
poate face la un notar public din tara ori din
straindtate sau de oficiul consular roman. Tn cazul in
care este eliberata de un notar din strainatate
aceasta trebuie sa poarte apostila/supra legalizarea si
sa aiba traducere legalizatd, dupa caz.

SCHIMBAREA NUMELUI PE CALE ADMINISTRATIVA

DOCUMENTE NECESARE
Cerere

Actul de identitate
- original si fotocopie

Certificat de nastere
- original si fotocopie
Certificat de
casatorie, daca este
cazul

- original si fotocopie
Dovada publicarii in
Monitorul Oficial

- fotocopie

OBSERVATII

Cetatenii romani pot obtine schimbarea de A
nume/prenume numai pentru motive temeinice. In
cazul in care minorul a implinit varsta de 14 ani,
cererea va fi semnata si de acesta.

Buletin de identitate/carte de identitate/ carte de
identitate provizorie sau pasaport cu domiciliu in
strainatate si adeverinta cu ultimul domiciliu avut in
Romania eliberata de serviciul public comunitar local
de evidenta a persoanelor arondat

Un exemplar al Monitorului Oficial al Romaniei,
Partea a lll-a in care a fost publicat extrasul din
cererea de schimbare a numelui, nu mai vechi de un
an.

Exceptie: Schimbarea numelor/prenumelor formate
din expresii indecente, ridicole ori transformat prin
traducere ori in alt mod sunt exceptate de la
publicarea in MO.
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Declaratie
notariala, daca este
cazul

- original

Certificat de cazier
judiciar

- original

Certificat de cazier
fiscal

- original

Decizia de aprobare a
autoritatii

tutelare, daca este
cazul

- original

Procura speciala
autentificata sau
imputernicirea
avocatiala

- original

Si actul de identitate al

imputernicitului
- original si fotocopie
Orice alte acte pe care

solicitantul le considera

necesare pentru
motivarea cererii sale
- original si/sau
fotocopie
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Consimtamantul, dat in forma autentica, al celuilalt
sot, in cazul schimbarii numelui de familie comun
purtat in timpul casatoriei

Consimtamantul, dat in forma autentica, al celuilalt
parinte, in cazul schimbarii numelui de familie sau
prenumelui copilului minor ( acesta nu este necesar
in cazul in care celalalt parinte este pus sub
interdictie ori este declarat judecatoreste disparut
sau decazut din drepturile parintesti).

al solicitantului ( este valabil 6 luni)

al solicitantului (este valabil 30 zile).

Atentie in cazul cetatenilor romani cu domiciliu in
strainatate in locul cazierului fiscal se va

depune o declaratie autentificata din care sa rezulte
ca nu au datorii fata de statul roman. Declaratia va fi
data la un notar public in tara sau daca este data in
strainatate, la misiunea diplomatica a Romaniei din
tara de resedinta ori la un notar public strdin (care
va fi apostilata, supralegalizata, dupa caz);

Daca parintii nu se inteleg cu privire la schimbarea
numelui copilului, va hotari autoritatea tutelara.

Daca cererea se depune prin imputernicit

Exemplu: fotocopii sentinte civile de divort, sentinte
adoptie, etc., declaratii notariale date de unele
persoane din care sa rezulte ca solicitantul este
cunoscut cu un anumit nume sau prenume date in
forma autentica, copii a anumitor documente
eliberate de autoritatile straine sau romane etc.

Motive de solicitare a schimbarii numelui/prenumelui pe cale administrativa:

1. Cand numele este format din expresii indecente, ridicole ori transformat prin
traducere sau in alt mod;

2. Cand persoana in cauza a folosit in mod permanent in exercitarea profesiei, numele
pe care doreste sa il obtina, facand dovada cu privire la aceasta, precum si asupra
faptului ca este cunoscuta in societate cu acest nume;

3. Cand din neatentia ofiterilor de stare civila ori ca urmare a necunoasterii
reglementarilor legale au fost efectuate mentiuni gresite in registrele de stare civila
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ori au fost eliberate certificate de stare civila cu nume eronate, in baza carora au
fost eliberate alte acte;

4. Cand persoana in cauza are nume de familie sau prenume format din mai multe
cuvinte, de regula reunite si doreste schimbarea acestuia;

5. Cand persoana poarta un nume de familie de provenienta straina si solicita sa poarte
un nume romanesc;

6. Cand persoana si-a schimbat numele de provenienta straina intr-un nume romanesc
si doreste sa revina la numele dobandit la nastere;

7. Cand parintii si-au schimbat numele pe cale administrativa, iar copiii solicita sa
poarte nume comun cu parintii;

8. Cand persoana in cauza solicita sa poarte un nume comun cu al celorlalti membri ai
familiei, nume care a fost dobandit ca urmare a adoptiei, a mentinerii numelui la
casatorie, a stabilirii filiatiei ori a unor schimbari de nume aprobate anterior pe cale
administrativa;

9. Cand sotii au convenit cu ocazia incheierii casatoriei sa poarte numele de familie
reunite si ambii solicita schimbarea acestuia pe cale administrativa, optand pentru
numele de familie dobandit la nastere de catre unul dintre ei ori sa revina fiecare la
numele avut anterior casatoriei;

10. Cand persoana in cauza face dovada ca a fost recunoscuta de catre parinte ulterior
fnregistrarii nasterii, insa intrucat nu a sesizat instanta pentru incuviintarea purtarii
numelui de familie al acestuia in timpul vietii, nu exista alta posibilitate de
dobandire a numelui parintelui decat pe cale administrativa;

11. Cand prenumele purtat este specific sexului opus;

12. Cand persoanei i s-a incuviintat schimbarea sexului prin hotarare judecatoreasca
ramasa definitiva si irevocabila si solicita sa poarte un prenume corespunzator,
prezentand un act medico-legal din care sa rezulte sexul acesteia;

13. Alte asemenea cazuri temeinic justificate.

Sunt de asemenea considerate justificate si cererile de schimbare a numelui in
urmatoarele cazuri:

1. Cand persoana in cauza a adoptat minori si doreste ca acestia sa poarte alt
prenume;

2. Cand casatoria a incetat prin moartea sau prin declararea judecatoreasca a mortii
unuia dintre soti, iar sotul supravietuitor solicita sa revina la numele de familie
purtat anterior casatoriei ori la numele de familie dobandit la nastere;

3. Cand in urma divortului un fost sot revine la numele de familie purtat anterior si
care provine dintr-o alta casatorie, de asemenea desfacuta prin divort si doreste sa
poarte numele de familie dobandit la nastere;

4. Cand fostul sot doreste sa poarte sa poarte numele de familie pe care l-a avut in
casatorie, pentru a avea un nume comun cu copiii incredintati spre crestere si
educare, cu consimtamantul fostului sot, dat in forma autentica; etc.

5. Cand in urma incetarii casatoriei prin moartea sau prin declararea judecatoreasca a
mortii unuia dintre soti celalalt sot se recasatoreste si, ca urmare a desfacerii
acestei casatorii, acesta doreste sa poarte numele de familie dobandit la nastere;

6. Cand s-a desfacut adoptia unei persoane casatorite care are copii minori si in urma
desfacerii adoptiei persoana in cauza revine la numele de familie avut inainte de
adoptie;

7. Cand unul dintre soti, la incheierea casatoriei, a luat numele de familie al celuilalt
sot, nume pe care acesta l-a dobandit prin adoptie, iar ulterior incheierii casatoriei
are loc desfacerea adoptiei.
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LIVRETUL DE FAMILIE

Se elibereaza gratuit, la cererea scrisa a reprezentantului familiei (mama, tata,
reprezentantul legal), de catre structura de stare civila in a carei raza teritoriala isi are
domiciliul. In cazul in care parintii nu sunt casatoriti livretul va fi solicitat doar de

mama.
DOCUMENTE NECESARE OBSERVATII
Cerere
Act de identitate Sot, sotie, copii,
- original si fotocopie dupa caz
Certificat de nastere Sot, sotie, copii,
- original si fotocopie dupa caz

Certificat de casatorie, daca este cazul

- original si fotocopie

Certificat de deces, daca este cazul

- original si fotocopie

Hotarare judecatoreasca de desfacere a casatoriei prin
divort, daca este cazul

- original si fotocopie

Documente care atesta modificarea relatiilor de autoritate
parentala, incredintare sau in plasament familial al
copiilor, daca este cazul

Dispozitii de schimbare a numelui pe cale administrativa,
daca este cazul

- original si fotocopie

RECTIFICAREA ACTELOR DE STARE CIVILA

Anularea, modificarea sau completarea actelor de stare civila si a mentiunilor inscrise
pe marginea acestora se face prin instanta judecatoreasca.
DOCUMENTE NECESARE OBSERVATII
Cerere
Carte de identitate
Carte de identitate provizorie
Actul de identitate Pasaport pentru cetatenii romani cu domiciliu in
- original si fotocopie strainatate
Documente justificativ din
care sa rezulte eroarea
- original si fotocopie
Rectificare la rubrica nume / prenume titular act
Certificat de

nastere/casatorie/deces ce Rectificarea se opereaza doar in cazul in care se
urmeaza a fi rectificat constata ca numele/prenumele a fost scris gresit
- original de catre ofiterul de stare civila.

Rectificare la rubrica data si locul nasterii

o~
p "‘|
e e ] ) I

\
.

wWwWw.poca.ro



PC <

Programul Operational Capacitate Administrativa

i | Instrumente Structurale
Competenta face diferenta! e

Rectificarea se opereaza doar in cazul in care se
constata ca data sau locul nasterii a fost scris

Certificat de gresit de catre ofiterul de stare civila,
nastere/casatorie/deces ce comparandu-se cu certificatul medical
urmeaza a fi rectificat constatator al nasterii din arhiva Starii Civile.
- original

Rectificare la rubrica nume/prenume parinti
Certificat de
nastere/casatorie/deces ce
urmeaza a fi rectificat
- original
Certificat de nastere parinti
- original si fotocopie
Certificat de casatorie
parinti, daca este cazul
- original si fotocopie n cazul in care se solicita rectificarea rubricii
Certificat de deces nume/prenume parinti din actul de stare civila
parinti, daca este cazul
- original si fotocopie

Rectificarea Certificatului de divort

Certificatul de divort ce
urmeaza a fi rectificat Obligatoriu se prezinta cele doua originale
- original eliberate.
Procura speciala notariala
(original) si
actul de identitate al
imputernicitului in cazul in care cererea se depune prin
- original si fotocopie imputernicit

DIVORTUL PE CALE ADMINISTRATIVA. INREGISTRAREA CERERII DE DIVORT, PROCEDURA
DIVORTULUI

Cererea de divort pe cale administrativa se face in scris, se depune si se semneaza
personal de catre ambii soti, in fata ofiterului de stare civila de la primaria care are in
pastrare actul de casatorie sau pe raza careia se afla ultima locuinta comuna a
sotilor.

_ DOCUMENTE NECESARE OBSERVATII
Inregistrarea cererii de divort pe cale administrativa

Cerere

Certificatul de in original, fotocopie.

casatorie Certificatul de casatorie va ramane in original la
dosarul de divort. in situatia in care partile decid s&
renunte la procedura de divort, acesta se va returna
posesorilor.

Acte de identitate in original, fotocopie, care sa se afle in termenul de

parti valabilitate atat la momentul depunerii cererii, cat si

la data eliberarii certificatului de divort;
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Declaratie locuinta
comuna, daca este
cazul

(Declaratie locuinta
comuna, daca este
cazul)

Certificat de nastere
ambii soti

Dovada achitarii taxei
de divort

Proces-verbal , daca
este cazul

Documente din care sa
rezulte desfacerea
casatoriei

anterioare, daca este
cazul.

Cerere de RETRAGERE
a cererii de

divort, daca este
cazul
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In situatia in care ultima locuintd comuna declarata nu
este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti
inscris/a in actele de identitate, se va da o declaratie
in fata ofiterului de stare civila sau in fata notarului

in original, fotocopie.

in cazul in care unul dintre soti este cetatean strain,
certificatul de nastere trebuie apostilat/supralegalizat
si tradus cu legalizarea semnaturii.

Taxa de divort este 500 lei, aceasta se achita la C.E.C
sau D.I.T.L. sector 5 in contul
RO35TREZ70521340250XXXXX.

Plata se poate face si online prin intermediul

aplicatiei www.ghiseu.ro.

Selectati Alte taxe, alegeti impozite si taxe - sector 5 -
codul 21.A.34.50.00. Alte venituri din taxe
administrative, eliberari permise/157, Alte venituri din
taxe administrative, eliberari permise, indeplinirea
procedurii de divort. La sectiunea Descriere completati
numele si prenumele sotilor ce intentioneaza sa
divorteze.

Dovada pldtii se va face prin emailul de confirmare
primit pe adresa personald.

Dovada achitarii taxei se depune in original si ramane
la dosarul de divort.

Cand declaratia este facuta de un cetatean strain
necunoscator al limbii roméane ori de o persoana cu
handicap auditiv sau surdocecitate, documentele
necesare inregistrarii cererii se solicita prin intermediul
unui interpret autorizat sau, dupa caz, interpret
autorizat al limbajului mimico- gestual ori al limbajului
specific persoanelor cu surdocecitate.

in original, fotocopie.

-sentinta/certificat de divort, certificat de deces etc.

n termen de 30 zile sotii pot retragere cererea de
divort. In acest caz este obligatoriu sa se prezinte
ambii soti in fata ofiterului de stare civila si sa
completeze o declaratie.

Procedura divortului pe cale administrativa si eliberarea certificatelor de divort (dupa 30

zile)

Acte de identitate
parti

Declaratie la 30 zile -
Mentinerea cererii de
divort

in original, care sa se afle in termenul de valabilitate
atat la momentul depunerii cererii, cat si la data
eliberarii certificatului de divort;

La implinirea termenului calendaristic de 30 de zile,
sotii se prezinta impreuna in fata ofiterului de stare
civila pentru mentinerea sau renuntare

la cerere de divort.
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Declaratie de
RENUNTAREA la
procedura de

divort, daca este cazul

Proces-verbal , daca
este cazul

CLASAREA DOSARULUI
DE DIVORT
Daca sotii nu se
prezinta impreuna, la
termenul de 30 de zile,
dosarul de divort se
claseaza.

Eliberarea
certificatului de divort
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La implinirea termenului calendaristic de 30 de zile,
sotii se prezinta impreuna in fata ofiterului de stare
civila pentru mentinerea sau renuntare

la cerere de divort.

In situatia in care ambii soti sau numai unul dintre
acestia inteleg/intelege sa renunte la divort,
completeaza o declaratie

Cand declaratia este facuta de un cetatean strain
necunoscator al limbii romane ori de o persoana cu
handicap auditiv sau surdocecitate, documentele
necesare inregistrarii cererii se solicita prin intermediul
unui interpret autorizat sau, dupa caz, interpret
autorizat al limbajului mimico- gestual ori al limbajului
specific persoanelor cu surdocecitate.

Dosarul de divort se claseaza in urmatoarele cazuri:

a. daca ambii soti sau numai unul dintre acestia
inteleg/intelege sa renunte la divort,

b. daca, inainte de finalizarea procedurii de divort,
unul dintre soti este pus sub interdictie;

c. daca, inainte de finalizarea procedurii de divort,
intervine nasterea unui copil;

d. daca, inainte de finalizarea procedurii de divort,
unul dintre soti a decedat, casatoria incetand prin
deces.

Daca sotii staruie sa divorteze, ofiterul de stare civila
constata desfacerea casatoriei prin acordul sotilor si
elibereaza certificatul de divort care va fi inmanat
fostilor soti intr-un termen de maxim 5 zile lucratoare.

INSCRIEREA MENTIUNILOR PE ACTELE DE STARE CIVILA

INSCRIEREA DIVORTULUI, ANULARII ORI A INCETARII CASATORIEI

DOCUMENTE
NECESARE

Cerere

Sentinta de divort

Sau

Certificatul de
divort

- original si
fotocopie

OBSERVATII

In original si fotocopie legalizatd dupa hotararea ramasa
definitiva, apostilata/supralegalizata, dupa caz

Trebuie recunoscute hotararile straine de catre tribunalul
competent din Romania (unde are domiciliul solicitantul)
pentru hotararile pronuntate in state care nu sunt
membre ale U.E.; prin urmare se prezinta hotararea prin
care s-au recunoscut, pe teritoriul Romaniei, efectele
hotararii straine, definitiva, in original.

Hotararile pronuntate in statele membre ale U.E. nu
trebuie recunoscute de tribunalul competent din Romania,
ci doar traduse cu legalizare, cu exceptia celor care
contin mai multe capete de cerere si pentru care este
necesara prezentarea hotararii prin care s-au recunoscut,
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Act de identitate
- original si
fotocopie

Certificat de
nastere

- original si
fotocopie

Certificat de
casatorie, daca este
cazul

- original si
fotocopie
Declaratie
notariala, daca este
cazul

- original

Procura speciala
autentificata, daca
este cazul (original)
si

Actul de

identitate al
imputernicitului

- original si
fotocopie
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pe teritoriul Romaniei, efectele hotararii straine,
definitiva, in original.

Pentru cetatenii romani cu domiciliul in tara: carte de
identitate, buletin de identitate, carte de identitate
provizorie;

Pentru cetatenii romani cu domiciliul in strainatate si
pentru cetatenii straini sau apatrizi : pasaportul

Actul de identitate pentru cetatenii statelor membre ale
Uniunii Europene, ori Spatiului Economic European sau ai
Confederatiei Elvetiene sau, dupa caz,

In cazul cetatenilor straini ale caror acte de identitate nu
sunt emise intr-o limba de circulatie internationala sau nu
contin date inscrise prin utilizarea alfabetului latin se
solicita traducerea legalizata a filei care contine datele
de identificare ale persoanei;

Daca din documentele straine prezentate nu rezulta in
mod distinct care este numele de familie si prenumele se
solicita declaratia notariala a titularului in acest sens.

Daca din sentinta de divort emisa de autoritatile straine
nu reiese numele pe care sotii il vor purta dupa divort, se
solicita declaratie pe propria raspundere din partea
sotului care si-a schimbat numele de familie dupa
casatorie din care sa rezulte numele pe care doreste sa il
poarte in urma divortului; Declaratia este un document
distinct; nu se accepta mentionarea numelui in cuprinsul
procurii; numele de familie al celuilalt sot se poarta
numai cu consimtamantul acestuia.

Daca cererea se face prin imputernicit cu procura speciala
aceasta se prezinta in original. Procura se poate face la
un notar public din tara ori din strainatate sau de oficiul
consular roman. In cazul in care este eliberata de un notar
din strainatate aceasta trebuie sa poarte apostila/supra
legalizarea si sa aiba traducere legalizata, dupa caz.

INSCRIEREA ADOPTIEI, A ANULARII SAU A DESFACERII ADOPTIEI
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DOCUMENTE OBSERVATII
NECESARE
Inregistrarea adoptiei din Romania
Cerere
Sentinta Definitiva, in copie legalizata de catre instanta care a
judecatoreasca pronuntat-o,

- copie legalizata
Acte de identitate

Pentru cetatenii romani cu domiciliul in tara: carte de

adoptatori identitate, buletin de identitate, carte de identitate
- original si provizorie;
fotocopie Pentru cetatenii romani cu domiciliul in strainatate si

pentru cetatenii straini sau apatrizi : pasaportul
Actul de identitate pentru cetatenii statelor membre
ale Uniunii Europene, ori Spatiului Economic European
sau ai Confederatiei Elvetiene sau, dupa caz,
Documentul de identitate eliberat de Inspectoratul
General pentru Imigrari;
In cazul cetatenilor straini ale cror acte de
identitate nu sunt emise intr-o limba de circulatie
internationalad sau nu contin date inscrise prin utilizarea
alfabetului latin se solicita traducerea legalizata a filei
care contine datele de identificare ale persoanei;
Daca din documentele straine prezentate nu rezulta in
mod distinct care este numele de familie si prenumele
se solicita declaratia notariala a titularului in acest
sens.

Act de identitate

adoptat, daca este

cazul

- original si

fotocopie

Certificat de

nastere adoptat

- original

Certificat de

casatorie

adoptatori, daca

este cazul

- original si

fotocopie

Inregistrarea adoptiei incuviintata in strainitate

Cerere

Sentinta de adoptie

emisa de

autoritatile din

strainatate

- original si

fotocopie cu

traducere legalizata

Trebuie recunoscute hotararile straine de catre
tribunalul competent din Romania; prin urmare se
prezinta hotdrarea prin care s-au recunoscut, pe
teritoriul Romaniei, efectele hotararii straine,
definitiva, in original
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Documente de
identitate
adoptatori

- original si
fotocopie

Act de identitate
adoptat, daca este
cazul

- original si
fotocopie
Certificat de
nastere adoptat

- original
Certificat de
casatorie
adoptatori, daca
este cazul

- original si
fotocopie

Procura speciala
autentificata, daca
este cazul (original)
si

Actul de
identitate al
imputernicitului

- original si
fotocopie
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Pentru cetatenii romani cu domiciliul in tara: carte de
identitate, buletin de identitate, carte de identitate
provizorie;

Pentru cetatenii romani cu domiciliul in strainatate si
pentru cetatenii straini sau apatrizi : pasaportul

Actul de identitate pentru cetatenii statelor membre
ale Uniunii Europene, ori Spatiului Economic European
sau ai Confederatiei Elvetiene sau, dupa caz,

In cazul cetétenilor straini ale ciror acte de identitate
nu contin date inscrise prin utilizarea alfabetului latin
se solicita traducerea legalizata a filei care contine
datele de identificare ale persoanei;

Daca din documentele straine prezentate nu rezulta in
mod distinct care este numele de familie si prenumele
se solicita declaratia notariala a titularului in acest
sens.

Apostilata/supralegalizata si cu traducere legalizata,
daca este cazul

Daca cererea se face prin imputernicit cu procura
speciala aceasta se prezinta in original. Procura se
poate face la un notar public din tara ori din strainatate
sau de oficiul consular roman. In cazul in care este
eliberata de un notar din strainatate aceasta trebuie sa
poarte apostila/supra legalizarea si sa aiba traducere
legalizata, dupa caz.

INSCRIEREA MENTIUNII DE RECUNOASTERE SAU STABILIRE DE FILIATIE

Declaratia de recunoastere a unui copil din afara casatoriei se depune la starea civila
care are in pastrare actul de nastere al celui recunoscut.

DOCUMENTE

NECESARE
RECUNOASTEREA COPILULUI

Declaratie data in

fata ofiterului de

stare civila

OBSERVATII

Trebuie recunoscute hotararile straine de catre
tribunalul competent din Romania; prin urmare se
prezinta hotararea prin care s-au recunoscut, pe
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sau
Declaratie notariala
sau

Testament sau
Hotarare
judecatoreasca

- original

Act de identitate
tata, daca este cazul
- original si
fotocopie
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teritoriul Romaniei, efectele hotararii straine,
definitiva, in original

Pentru cetatenii romani cu domiciliul in tara: carte de
identitate, buletin de identitate, carte de identitate
provizorie;

Pentru cetatenii romani cu domiciliul in strainatate si
pentru cetatenii straini sau apatrizi : pasaportul

Actul de identitate pentru cetatenii statelor membre
ale Uniunii Europene, ori Spatiului Economic European
sau ai Confederatiei Elvetiene sau, dupa caz,

In cazul cetatenilor straini ale ciror acte de

identitate nu sunt emise intr-o limba de circulatie
internationala sau nu contin date inscrise prin utilizarea
alfabetului latin se solicita traducerea legalizata a filei
care contine datele de identificare ale persoanei;

Daca din documentele straine prezentate nu rezulta in
mod distinct care este numele de familie si prenumele
se solicita declaratia notariala a titularului in acest
sens.

INCUVIINTAREA PURTARII NUMELUI TATALUI

Declaratie data in
fata ofiterului de
stare civila -

- original

Act de identitate
tata - original si
fotocopie

Act de identitate
mama - original si
fotocopie

Act de identitate
copil, daca este
cazul - original si
fotocopie
Certificat de nastere
copil - original si
fotocopie

Declaratie scrisa a ambilor parinti, data numai in fata
ofiterului de stare civila care are in pastrare actul de
nastere, iar daca copilul recunoscut are peste 14 ani,
declaratia se face numai cu acordul scris al acestuia,
dat odata cu parintii in fata ofiterului de stare civila
care are in pastrare actul de nastere.

Se anuleaza si se elibereaza un alt certificat completat
cu numele corespunzator

INSCRIEREA MENTIUNILOR PRIVIND INREGISTRAREA NUMELUI/PRENUMELUI CU
ORTOGRAFIEREA LIMBII MATERNE
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Persoana al carei nume sau prenume a fost inregistrat in actele de stare civila tradus in
alta limba decat cea materna ori cu ortografia altei limbi poate cere inscrierea numelui
de familie ori a prenumelui, retradus sau cu ortografia limbii materne, atat la rubricile
care il privesc pe titular, cat si la cele privind parintii.

DOCUMENTE NECESARE
Cerere

Act de identitate

- original si fotocopie

Certificat de nastere

- original si fotocopie
Certificat de casatorie

- original si fotocopie
Declaratie notariala, daca
este cazul

- original

Traducerea autentificata
a numelui de
familie/prenumelui, daca
este cazul

- original

Procura speciala
autentificata, daca este
cazul (original)

si

Actul de identitate al
imputernicitului

- original si fotocopie

OBSERVATII

Pentru cetatenii romani cu domiciliul in tara: carte
de identitate, buletin de identitate, carte de
identitate provizorie;

Pentru cetatenii romani cu domiciliul in

strainatate si pentru cetatenii straini sau apatrizi :
pasaportul

Actul de identitate pentru cetatenii statelor
membre ale Uniunii Europene, ori Spatiului
Economic European sau ai Confederatiei Elvetiene
sau, dupa caz,

in cazul cetatenilor straini ale cror acte de
identitate nu contin date inscrise prin utilizarea
alfabetului latin se solicita traducerea legalizata a
filei care contine datele de identificare ale
persoanei;

Daca din documentele straine prezentate nu rezulta
in mod distinct care este numele de familie si
prenumele se solicita declaratia notariala a
titularului in acest sens.

Originalul se retine spre anulare si se elibereaza
unul corespunzator modificarilor

Originalul se retine spre anulare si se elibereaza
unul corespunzator modificarilor

Consimtamantul celuilalt sot cu privire la extinderea
efectelor, daca sotii au hume de familie comun sau
Consimtamantul celuilalt parinte cu privire la
extinderea efectelor asupra copiilor minori.

in lipsa acordului pdrintilor cu privire la extinderea
efectelor asupra numelui de familie al copilului,
instanta de tuteld hotdrdste numele copilului.
Traducerea autentificata a numelui de
familie/prenumelui in limba materna in cazul in
care, ofiterul de stare civila nu poate stabili cu
certitudine traducerea sau ortografierea
numelui/prenumelui

Daca cererea se face prin imputernicit cu procura
speciala aceasta se prezinta in original. Procura se
poate face la un notar public din tara ori din
straindtate sau de oficiul consular roman. Tn cazul in
care este eliberata de un notar din strainatate
aceasta trebuie sa poarte apostila/supra legalizarea
si sa aiba traducere legalizata, dupa caz
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