Anexa nr. 3 la fisa de post

Atributii Stare Civila

1. Coordoneaza intreaga activitate de stare civila la nivelul oragului , in stransa legétura cu institutiile
specializate ;

2. Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de césétorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele de
stare civila inregistrate;

3. Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare §i trimit comunicéri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupé caz, exemplarul II, in
conditiile prezentei metodologii;

4. Elibereazi gratuit, la cererea autoritétilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr.
16/1996, cu modificdrile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu modificérile si
completdrile ulterioare;

5. Elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
potrivit modelului prevézut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile
existente pe marginea actului de stare civil;

6. Trimit structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a
modificarilor intervenite in statutul civil, comunicéri nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu
privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetdtenilor romani; actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezulti ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la
structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

7. Trimit centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de
evidentd militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului prevazut in anexa
nr. 10:

8. intocmesc buletine statistice de nastere, de casdtorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la
Directia Judeteand de Statistica;

9. Dispun masurile necesare pastrérii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care sa
asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfagurérii
activitatii de stare civild;

10. Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

11. Propun necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare i cerneald
speciald, pentru anul urmétor, si il comunica anual structurii de stare civila din cadrul D.E.P. Arad;

12. Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului
si parafei;

13. Primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondatd unitatea administrativ-
teritoriala;

14. Primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si
documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizirii inscrierii
mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

15. Primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a
cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizdrii
prealabile de cétre D.E.P. Arad in coordonarea carora se afla;



16. Primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificri pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza D.E.P. Arad
pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre
primarul unitétii administrativ-teritoriale competente;

17. Primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.E.P. Arad;

18. Inainteaza D.E.P. Arad exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la
data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din registrul
de stare civila - exemplarul I;

19. Sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii sau furtului
unor documente de stare civild cu regim special.

20. Elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care si ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in stréinatate, potrivit modelelor prevazute in anexele nr. 11 si
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21. Efectueaza verificarile necesare avizdrii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a
actelor de stare civilad pentru cetdtenii romani si persoanele fira cetdtenie domiciliate in Romania;

22. Efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizirii de catre D.E.P. Arad
a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de autoritatile straine, precum
si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

23. Efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecdtoreasca a actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecatoreascd a disparitiei i a mortii unei persoane, precum si
inregistrarea tardiva a nasterii;

24. Inscriu in registrele de stare civila, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetdtenia romand, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare
civila din cadrul D.E.P. Arad;

25. Efectueaza verificdri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

26. Transmit lunar la D.E.P. Arad situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului prevazut in
anexanr. 7;

27. Transmit lunar la D.E.P. Arad situatia casatoriilor mixte.
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