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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei
in cadrul editiei procedurii operationale.

Elementele privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii prenumele
/operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat Musat Inspector
Andreia I/P/1
Luiza
1.2 | Verificat Jr.
Constantin Secretar
Nicoleta U.A.T.C.
Corina
1.3 | Aprobat Disp. nr. Primar
din

2. Situatia editiilor si reviziilor in cadrul editiei procedurii operationale:

Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data de la care se
revizia in cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau reviziile
editiei

1 2 3 4

2.1 | Editial Elaborarea editiei | Ordinul Data aprobarii

initiale nr.400/2015
2.2 | Revizia

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurale:

Scopul Ex. Compartiment | Functia Nume si Data Semnatura
difuzarii Nr. prenume | primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1 | Aplicare 1 Primar Tirifon
Gheorghe
Viceprimar | Stanescu
Gheorghe
Secretar Constantin
U.ATT.C. | Nicoleta
Gheorghe
Stanescu
Inspector Musat
Andreia
Luiza
Referent Bencea
Steliana
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3.2 | Informare Resurse Inspector Musat

umane, stare Andreia

civilasi Luiza

evidenta

persoanelor
3.3 | Evidenta 1 Resurse Inspector | Musat

umane, stare Andreia

civilasi Luiza

evidenta

persoanelor
3.4 | Arhivare 1 Resurse Inspector | Musat

umane, stare Andreia

civilasi Luiza

evidenta

persoanelor
Compartiment | Inspector | Todoran

asistenta Camelia
sociala, Andreia
autoritate
tutelara
Compartiment | Inspector | Zamfir
administratie Angela
locala, Madalina
patrimoniu si
arhiva

3.5 | Aprobare 1 Disp. nr. Primar Tirifon

Gheorghe

4. SCOP

Prezenta procedura documenteaza procesul de deliberare a certificatelor de nastere, casatorie,
deces, precum si intocmirea actelor de stare civila asa cum este planificat, operat, masurat si
imbunatatit in cadrul Primariei Gura Vitioarei.

5. DOMENIUL DE APLICARE
Prezenta procedura se aplica in cadrul Compartimentului resurse umane, stare civila si
evidenta persoanelor.

6. DOCUMENTATIA DE REFERINTA

Legea nr.119/1996 — cu privire la actele de stare civila rerepublicata, cu modificarile si
completarile ulterioare

HG nr.64/2011 — metodologia pentru aplicarea unitara a Legii nr. 119/1996 cu privire la
actele de stare civila

Legea nr. 287/2009 — Noul Cod Civil, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare
Legea nr.202/2010 — privind unele masuri perntru accelerarea solutionarii proceselor
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Ordinul nr.400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice

Ordinul ministrului finantelor publice nr. 139/2006 — privind HG nr.727/2013 privind
aprobarea Normelor metodologice de punere in aplicare a prevederilor Conventiei nr.16 a
Comisiei internationale de Stare Civila referitoare la eliberarea extraselor multilingve ale
actelor de stare civila, semnata la Viena la 8 septembrie 1976.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

PO - procedura operationala

IL — instructiuni de lucru

F — formulare

C — chestionar

P — primar

S-secretar

IP — indicator de performanta

RP — responsabil proces

DJEP PH — Directia Judeteana Comunitara de Evidenta a Persoanei

8.DESCRIERE PROCEDURA
8.1 Generalitati

Procesul de stare civila reprezinta un complex de atribute , de fapt si juridice, precum si de
relatii , care permit individualizarea persoanelor in familie si in societate, care fac obiect al
inscrierilor in registrele de stare civila.

Starea civila incepe odata cu nasterea persoanei si inceteaza la moartea acesteia. Ea este
determinata de anumite fapte juridice ce se produc independent de vointa omului, cum sunt
nasterea si moartea, precum si de unele manifestari de vointa facute in conformitate cu legea,
ca de exemplu: casatoria, divortul, schimbarea numelui etc.

8.2. Proprietar de proces
Ofiterul de stare civila delegat

8.3.0Obiectivele si scopul procesului

Actele de stare civila se intocmesc in interesul statului si al persoanei si servesc la
cunoasterea numarului si structurii populatiei, a situatiei demografice, la apararea drepturilor
si libertatilor fundamentale ale cetatenilor.

Scopul principal al procesului de stare civila il reprezinta asigurarea unei activitati
eficiente la inregistrarea actelor de stare civila, sporirea calitatii si culturii de deservire a
populatiei.

8.4. Resurse
Logistica
- Mobilier
- PC, acces la baza de date, retea, imprimanta, linie telefonica
- Rechizite curente
Resurse umane
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Personalul din cadrul Primariei comunei Gura Vitioarei
Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale Primariei Gura Vitioarei in vederea
achizitionarii materialelor consumabile necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor
de intretinere a logisticii.

8.5. Descriere proces

Denumire Intrari R | C || | Inregistrari
activitate
De la cine? Ce?
1 2 3 4 516 |7
INREGISTRAREA NASTERII
Informare Cetatean - RP |- |- |-
Primire - unul Documentatie RP Certificat
documentatie dintre -certificat medical constatator al medical
parinti; nasterii; constatator de
- medic -act de identitate al parintilor, nastere
-persoane | respectiv declarant;
care au - certificate de nastere
fost de parinti(originale si copii)

fata la -certificat de casatorie Documentatie

nastere; parinti(original si copie)

-asistent -sentinta/ certificat de divort cu
social; mentiunea definitiva si irevocabila,
-persoane | -Declaratie notariala a unuia din

cu atributii | parinti din care sa rezulte

de asistent | domiciulul copilului, cand

social din | declararea nasterii se face de catre o
untatea persoana, alta decat unul dintre
sanitara; parinti;

-pasaport parinte cetatean strain sau
apatrid/parintilor cetateni straini
sau apatrizi, repectiv act de
identitate(traducerea legalizata a
filei care contine datele de
identificare in cazul in care
pasaportul/ actul de identitate nu
contine litere latine);

-declaratie notariala daca din
actul/actele de identitate,
pasaport/pasapoarte nu reies
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numele si prenumele

parintelui/parintilor

cetatean/cetateni straini;

-certificat de casatorie inregistrat in

registrele de stare civila romane,

dacaunul dintre soti este cetatean

roman;

-certificat de casatorie —original si

traducerea legalizata/apostilata,

daca ambii sunt cetateni straini

sentinta judecatoreasca cu

mentiunea definitiva si irevocabila;

( depasirea termenului de 30 de

zile, pana la 90 zile, cu aviz DJEP

PH)
Completare Parinte Declaratie scrisa RP | - |- | Declaratie
declaratie scrisa cu scrisa
privire la numele
pe care il va purta
copilul, daca
parintii poarta
nume de familie
diferite, semnata
de ambii parinti in
fata ofiterului de
stare civila sau a
notarului public
Completare Parinte Declaratie de recunoastere a RP |- |- | Declaratie de
declaratie de copilului recunoastere
recunoastere a a copilului
copilului nascut in Consimtamantul mamei — Anexa
afara casatoriei nr.41 din HG nr. 64/2011 Consimtamantul
data de catre tata in mamel —
fata ofiterului de Anexa nr.41
stare civila care din HG nr.
intocmeste actul de 64/2011
nastere, din care sa
rezulte numele pe
care il va purta
copilul, insotita de
consimtamantul
mamei — anexa 41
HG . nr.64/2011
Termenul legal pt Declaratie RP |- |- | Declaratie
declararea si
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inregistrarea
nasterii:

-30 zile de la data
nasterii pt copilul
nascut viu si aflat
in viata;

- 3 zile de la data
nastereii pt copilul
nascut mort;

-24 ore de la data
decesului pt
copilul nascut viu
care a decedat in
interiorul
termenului de 30
zile

- 30 zile pt copilul
gasit sau parasit de
mama in
maternitate /unitati
sanitare

-90 zile cu avizul
DJEP PH si
aprobarea
primarului

Intocmire act
nastere

RP Act casatorie

RP

Act de
casatorie in
registrul de
nastere

Intocmire certificat
de nastere

RP Certificat de nastere

RP

Certificat de
nastere

Registrul de
evidenta a
certificatelor
de nastere

Eliberare certificat
de nastere

RP Certificat de nastere

RP

Certificat de
nastere

INREGISTRAREA ADOPTIEI

Informare

Cetatean -

Primire
documentatie

Parintele Documentatie
adoptator/unul | -C.1. parinti - valabile, originale
din parintii si copii;

RP

Certificat
nastere
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adoptatori -certificate de nastere parinti-
originale si copii;
-sentinta de adoptie cu mentiunea
definitiva si irevocabila;
-certificat de casatorie —original
si copie;
-certificat de nastere copil-
original si copie
Intocmire act de RP Act de nastere RP Act de
nastere nastere in
registrul de
nasteri
Intocmire certificat | RP Certificat de nastere RP Certificat de
de nastere nastere
Anulare certificat | RP Certificat de nastere RP
de nastere initial
Eliberare certificat | RP RP Certificat de
de nastere nastere
INREGISTRAREA CASATORIEI
Informare Cetatean | - RP -
Primire Viitorii Documentatie Certificate
documentatie soti -buletine(carti) de identitate- prenuptiale
valabile, in original si copie;
-certificate de nastere- in original si
copie;
-certificat medical privind starea Documentatie
sanatatii, cu mentiunea se poate
casatori ( valabilitate 14 zile);
-declaratii pe propria raspundere
daca sunt la prima casatorie;
-daca nu sunt la prima casatorie;
sentinte civile ramase definitive,
certificate de divort, certificate de
deces
Completare Viitorii Declaratie de casatorie RP Declaratie de
declaratie de soti casatorie
casatorie
Completare Viitorii Declaratie de sanatate RP Declaratie de
declaratie de soti sanatate
sanatate Anexa 27
Analiza - Documentatie RP -
documentatie
Incasare taxa Viitorii Taxa ITL Chitanta
cununie (incheiere | soti
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casatorie duminica)

Termenul legal de | - - RP - |-

10 zile pentru

incheierea

casatorieli

(incluzand data

depunerii

documentatiei si

data incheierii

casatoriei)

Intocmire act RP Act casatorie RP Act de casatorie

casatorie in registrul de
casatorii

Intocmire certificat | RP Certificat de casatorie RP Certificat de

de casatorie casatorie
Registrul de
evidenta a
certificatelor de
casatorie

Eliberare certificat | RP Certificat de casatorie RP Certificat de

de casatorie casatorie

INREGISTRAREA CASATORIEI IN CAZUL IN CARE UNUL DINTRE VIITORII

SOTI ESTE CETATEAN STRAIN

Informare Cetatean | - RP - |-

Primire Cetatean | Documentatie Certificate

documentatie roman si | Pentru cetateanul strain prenuptiale

cetatean -certificat de nastere — original,
strain -fotocopie certificat de nastere;

-copie fila pasaport;

-certificat medical care sa ateste
starea de sanatate, cu mentiunea se
poate casatori (valabilitate 14 zile);
-dovada eliberata de misiunea
diplomatica in Romania, a statului
al carui cetatean este solicitantul
din care sa rezulte ca indeplineste
conditiile de fond cerute de legea
sa nationala pentru incheierea

casatoriei in Romania;

-document eliberat de autoritatile
competente ale statului de
cetatenie( max 3 luni de la emitere)
pt cetatenii statelor cu care
Romania a incheiat tratate,

Documentatie
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conventii sau acorduri de asistenta
juridica;
-declaratie pe proprie raspundere
autentificata de un notar public din
care sa rezulte ca viitorul sot,
strain, indeplineste conditiile de
fond cerute de legea sa nationala pt
incheierea casatoriei;
-documentele prezentate de
cetateanu strain th. Legalizate in
cond . art.72 alin6) din HG nr.
64/2011
Pentru cetateanul roman
-act de identitate — original si copie
-certificatul de nastere -original si
copie;
-certificat medical care sa ateste
starea de sanatate, cu mentiunea se
poate casatori (valabilitate 14 zile);
Completare Viitorii Declaratie de casatorie RP |- |- | Declaratie de
declaratie de soti casatorie
casatorie (in cazul
in care cetateanul
strain este
cunoscator al limbii
romane)
Completare Viitorii Declaratie de sanatate RP |- |- | Declaratie de
declaratie de soti sanatate
sanatate Anexa 27
Analiza - Documentatie RP |- |- |-
documentatie
Incasare taxa Viitorii Taxa ITL |- |- | Chitanta
cununie ( incheiere | soti
casatorie duminica)
Termenul legal de - - - - - -
10 zile pentru
incheierea
casatoriei
(incluzand data
depunerii
documentatiei si
data incheierii
casatoriei)
Intocmire act RP Act casatorie RP Act de
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casatorie casatorie in
registrul de
casatorii
Intocmire certificat | RP Certificat de casatorie RP Certificat de
de casatorie casatorie
Registrul de
evidenta a
certificatelor
de casatorie
Eliberare certificat Certificat de casatorie RP Certificat de
de casatorie casatorie
DIVORTUL PE CALE ADMINISTRATIVA
Informare Cetatean | - RP |- |- |-
Cerere de divort Soti - RP |- |- | Cerere
Anexa nr. 62
Primire Soti Documentie: RP | - |- | Documentatie
documentatie -certificate de nastere originale si
copi;
-certificat de casatorie — original si
copie;
- cetatean strain- certificat de
nastere tb sa indeplineasca
conditiile de legalitate conform
conventiilor internationale incheiate
intre Romania si statele ale caror
cetateni sunt ( se anexeaza
traducerea legalizata);
-actele de identitate valabile ,
originale si copii;
- sot strain- insotit de un traducator
autorizat;
Sot surdo-mut — insotit de un
interpret
Termen — 30 zile - - RP |- |- |-
pentru eventuala
retragere a cererii
de divort
Declaratie soti- Soti - Declaratie
Anexa 64 ( la soti —Anexa
expirarea 64
termenului de 30
zile)
Declaratie soti- Soti - Declaratie
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anexa 65 ( daca sori — Anexa
vreunul dintre soti 65
se razgandeste)
Referat — Anexa RP - Referat —
nr.66 , daca sotii nu Anexa nr.66
se prezinta
impreuna la
expirarea
termenului
Intocmire certificat | RP Certificat de divort RP Certificat de
de divort divort
Eliberare certificat | RP Certificat de divort RP | - |- | Certificat de
de divort divort
SCHIMBAREA NUMELUI PE CALE ADMINISTRATIVA
Informare Cetatean | - RP |- |- |-
Cerere de Cetatean | - RP |- |- | Cerere
schimbare de nume
motivata — Anexa
nr.42
Documentatie Cetatean | Documentatie RP | - |- | Documentatie
-certificate de stare civila ale
persoanei care solicita schimbarea
numelui- originale si copii;
-un ex. M.Of., partea allla, in care a
fost publicat extras din cererea de
schimbare a numelui( sa nu fi trecut
mai mult de 1 an);
-consimtamantul dat in forma
autentica al celuilat sot in cazul in
care se solicita schimbarea numelui
de familie comun din timpul
casatoriei;
-consimtamantul, dat in forma
autentica in cazul solicitarii
schimbarii prenumelui sau numelui
copilului minor;
-cazierul judiiar si azierul fisal al
soliitantului;
INREGISTRAREA DECESULUI
Informare Cetatean | - RP |- |- |-
Declaratie de deces | Declarant | Informatii RP |- |- |-
in termen de 3 zile

Orice inregistrare a decesului in afara acestui termen se face cu dovada eliberata de Parchetul de pe
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langa Judecatoria valenii de Munte

EXCEPTIE o reprezinta decesul datorat unei sinucideri, accident sau orice fel de moarte violenta,
precum si in cazul gasirii unui cadavru , situatie in care declaratia se face in termen de 48 de ore,
socotit din momentul decesului. In mod obligatoriu in aceste cazuri declarantul depune dovada

eliberata de Parchet pentru inregistrarea decesului

Primire Declarant | Documentatie Certificat
documentatie -actul de identitate al persoanei medical
decedate; constatator al
-certificatul de nastere si de decesului
casatorie al persoanei decedate;
-Cl /Bl declarant;
- dovada eliberat de Parchet pentru
inregistrarea decesului( unde este Documentatie
cazul)
Eliberare RP Adeverinta de inhumare RP Adeverinta
adeverinta de de inhumare
inhumare
Intocmire act deces | RP Act de deces RP Act de decs
Intocmire certificat | RP Certificat de deces RP Certificat de
de deces deces
Registru de
decese
Eliberare certificat | RP Certificat de deces RP Certificat de
de deces deces

ELIBERAREA CERTIFICATELOR DE STARE CIVILA LA CERERE(PIERDUTE,

DISTRUSE, PRESCHIMBATE

Informare Cetatean

RP

Primire cerere de cetatean
eliberare certificat
de stare civila

cerere

RP

Cerere
eliberare
certificat de
stare civila

Verificare registru | RP
de stare civila pe
baza actului de
identitate

Cerere

RP

Inaintare adresa RP
catre Primaria care
are in pastrare actul
in baza caruia s-a
inregistrat nastere/
casatoria/decesul
(incazul incarenu
se afla in pastrarea
Primariei comunei

Gura Vitioarei)

Adresa

RP

Adresa
solicitare
certificat de
stare civila
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Intocmire certificat | RP Certificat de stare civila RP | - |- | Certificat de
de stare civila stare civila
Registru de
evidenta a
certificatelor
de stare civila
Semnare certificat | RP Certificat de stare civila RP | - |- | Certificat de
de stare civila stare civila
Eliberare certificat | RP Certificat de stare civila RP | - |- | Certificat de
de stare civila stare civila
TRANSCRIEREA CERTIFICATELOR DE STARE CIVILA
Informare Cetatean | - RP - |- -
Primire cerere Cetatean | Documentatie RP - |- | Cererede
transcriere Si -certificat /extras al actului ce transcriere
documentatie solicita a fi transcris, original cu
apostila unde se impune sau
supralegalizare sau extras
multilingv;
-copie autentificata de la un notar Documentatie
public roman a certificatului/
extrasului ce solicita a fi transcris;
- traducerea in limba romana a
certificatului /extrasului ce solicita
a fi transcris , autentificata de un
notar public roman;
- pentru parinti- copii certificate
de nastere , casatorie Cl de
identitate, sentinta de divort,
certificat de deces- dupa caz
Avizare prealabila | DJEP PH | Documentatie DJEP | - |- | Cererede
a cerereii de PH transcriere
transcriere
Referat aprobare — | Primar Referat aprobare —Anexa 37 HG P - | - | Referat
Anexa 37 HG nr. nr.64/2011 aprobare —
64/211 Anexa nr.37
Intocmirea actului | RP Certificat de stare civila RP - | - | Act de stare
in registrele de civilain
stare stare civila registrul de
romane stare civila
Intocmire certificat | RP Certificat de stare civila RP - | - | Certificat de
de stare civila stare civila
Registrul de
evidenta a
certificatelor
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de stare civila

Eliberare certificat | - Certificat de stare civila RP - | - | Certificat de
de stare civila stare civila
RECTIFICAREA ACTELOR DE STARE CIVILA
Informare Cetatean | - RP - |- |-
Cerere de Cetatean | Cerere de rectificare RP - |- | Cererede
rectificare a ctului | RP rectificare
de stare civila/
rectificare din
oficiu
Extras de pe actul | RP Extras pentru uz oficial RP/ |- |- | Extras pentru
de stare civila care Prim uz oficial de
dovedeste eroarea aria pe actul de
aparuta care stare civila

are

in

pastr

are

actu

de

stare

civil

a
Intocmire referat - Referat privind eroarea aparuta RP |- |- | Referat
privind eroarea privind
aparuta eroarea

aparuta
Inaintare RP Documentatie DJE |- |- | Adresa
documentatie spre P inaintare
avizare PH documentie
Aviz pentru DJEP PH | Aviz RP |- |- |-
rectificarea actului
Emitere Dispozitie | RP Dispozitie de rectificare P - | - | Dispozitie de
de rectificare S rectificare
Comunicarea RP Dispozitie de rectificare Ceta |- |- |-
dispozitiei tean
solicitantului
Operare mentiune | RP Operare mentiune RP |- |- |-
pe marginea
actului de stare
civila
INSCRIEREA MENTIUNILOR DE DIVORT
Inscriere divort Instanta Documentatie RP - |- | Mentiune
judecator | Hotarare judecatoreasca
easca Certificat de divort
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Compartiment Editia ........
resurse umane, stare Revizia.............
civila si evidenta Nr. EX......cco......
persoanelor Pag. din
Notar
public
Oricare
dintre
fostii soti
Inscriere divort Oricare Documentatie RP - |- | Documentatie
pronuntat in dintre soti | Hotarare judecatoreasca straina,
strainatate definitiva si irevocabila,
recunoscuta de tribunalul
competent cf. prev. Art.166 si 170
din Ig. nr. 105/1992
-hotarare judecatoreasca straina
definitiva si irevocabila, traducere
legalizata, apostilata ( dupa caz),
supralegalizata
- certificatele de nastere ale sotilor
(originale si copii)
-C.I/ pasaport — soti (original si
copii)
Cerere inscriere Oricare cerere RP - |- | Cererede
mentiune de divort | dintre inscriere
— Anexa nr. 33 fostii soti
Declaratie pe Oricare Declaratie pe proprie raspundere RP |- |- | Declaratie pe
proprie raspundere | dintre proprie
canuamai fostii soti raspundere
solicitat inscrierea
sentintei/certificatu
lui de divort-
Anexa nr.35
Solicitare RP Solicitare verificare RNP RP - |- | Solicitare
verificare in RNP
— SPCLEP valenii
de Munte
Referat RP Referat RP - |- | Referat
Aviz D.EP.AB.D. | DEP.A. |aviz RP - |- | Aviz
B.D.
Operare mentiune | RP Operare mentiune RP |- |- | Actde
casatorie, de
nastere

LEGENDA
R- raspunde
C-colaboreaza
I-informeaza

9. RESPONSABILITATI




Comuna Gura
Vitioarei
Compartiment
resurse umane, stare
civila si evidenta
persoanelor

Procedura operationala COD.PO...........
Stare civila
Editia ........
Revizia.............
Nr. EX................
Pag. din

ACTIVITATI RESPONSABILI
Inregistrarea casatoriei RP
Inregistrarea casatoriei in cazul in care unul dintre soti este cetatean X
strain
Inregistrarea decesului X
Eliberarea certificatelor de stare civila la cerere 9pierdute, distruse, X
preschimbare)
Transcrierea actelor de stare civila X
Rectificare actelor de stare civila X
X
LEGENDA
RP- responsabil proces
10. ANEXE SI INREGISTRARI
Nr. | Denumire Cod Elaborat | Aprobat Nr. Difuzat | Loc de pastrare Durata
Crt. | inregistrare exemplar de
arhivare
(ani)
1 Declaratie pe Cf. legii | RP - 1 1-RP | Arhiva Cf. NA
propria
raspundere
2 Decalaratie de Cf. legii | RP - 1 1-RP | Arhiva Cf. NA
casatorie
3 Certificat de Cf. legii | RP - 1 1-RP Arhiva Cf. NA
casatorie
4 Declaratie pe Cf. legii | RP - 1 1-RP | Arhiva Cf. NA
proprie
raspundere
5 Adeverinta de Cf. legii | RP - 1 1-RP | Arhiva Cf. NA
inhumare
6 Certificat de Cf. legii | RP - 1 1-RP Arhiva Cf. NA
deces
7 Cerere de Cf. legii | RP - 1 1-RP | Arhiva Cf. NA
eliberare
certificat de
stare civila
8 Cerere de Cf. legii | RP - 1 1-RP | Arhiva Cf. NA
transcriere
9 Cerere de Cf. legii | RP - 1 1-RP | Arhiva Cf. NA
rectificare
10 | Extras pentru uz | Cf. legii | RP - 1 1-RP | Arhiva Cf. NA
oficial de pe
actul de stare
civila
11 | Referat privind | Cf. legii | RP - 1 1-RP | Arhiva Cf. NA
eroarea aparuta
12 | Dispozitie de Cf. legii | RP - 1 1-RP | Arhiva Cf. NA
rectificare

NA- nomenclator arhivistic




