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Tabelul 1

Normele de timp pentru acordarea serviciilor
 prestate contra plată de către Serviciul Stare Civilă 
	Nr. d/o,
conform Nomencla-torului 

(anexa nr.1)
	Denumirea serviciului
	Personalul implicat
	Norma de timp,    

minute 
(în mediu)


	1
	2
	3
	4

	14.
	Eliberarea duplicatului certificatului de stare civilă
	şef subdiviziune
	5

	
	
	specialist principal
	10

	
	
	specialist coordonator
	15

	
	
	total
	30

	15.
	Eliberarea extrasului de pe actul de stare civilă
	şef subdiviziune
	5

	
	
	specialist principal
	10

	
	
	total
	15

	16.
	Eliberarea extrasului multilingv de pe actul de stare civilă
	şef subdiviziune
	5

	
	
	specialist principal
	40

	
	
	specialist coordonator
	15

	
	
	total
	60

	17.
	Eliberarea certificatului privind starea civilă
	şef subdiviziune
	5

	
	
	specialist principal

	15

	
	
	specialist coordonator
	25

	
	
	total
	45

	171.
	Eliberarea certificatului de capacitate matrimonială
	şef subdiviziune
	5

	
	
	specialist principal
	25

	
	
	specialist coordonator
	35

	
	
	total
	65

	18.
	Eliberarea avizului privind afirmarea sau infirmarea schimbării numelui de familie şi/sau prenumelui
	şef subdiviziune
	5

	
	
	specialist principal
	15

	
	
	specialist coordonator
	25

	
	
	total
	45

	19.
	Eliberarea avizului privind afirmarea sau infirmarea schimbării numelui de familie şi/sau prenumelui în limba străină
	şef subdiviziune
	5

	
	
	specialist principal
	20

	
	
	specialist coordonator
	20

	
	
	total
	45

	20.
	Legalizarea/verificarea conţinutului actelor de stare civilă 
	
	

	
	a) certificatului şi extrasului de pe actul de stare civilă
	specialist principal
	20

	
	b) avizului privind modificările operate în actul de stare civilă
	specialist principal
	20

	21.
	Eliberarea certificatului explicativ
	specialist coordonator
	25

	22.
	Eliberarea avizului privind modificările operate în actele de stare civilă
	şef subdiviziune
	5

	
	
	specialist coordonator
	15

	
	
	total
	20

	23.
	Examinarea dosarului privind:

a)rectificarea, completarea actului de stare civilă 

b) reconstituirea sau anularea actului de stare civilă
	specialist principal
	10

	
	
	specialist coordonator
	15

	
	
	total
	25

	24.
	Examinarea dosarului privind:
	
	

	
	b) schimbarea numelui de familie şi/sau prenumelui
	şef subdiviziune
	5

	
	
	specialist principal

	40

	
	
	specialist coordonator
	15

	
	
	total
	60

	
	c) transcrierea actului de stare civilă (cu excepţia dosarului privind transcrierea actului de deces)
	şef subdiviziune
	5

	
	
	specialist principal
	40

	
	
	specialist coordonator
	15

	
	
	total
	60

	
	d) înregistrarea ulterioară a actului de stare civilă
	şef subdiviziune
	5

	
	
	specialist principal
	40

	
	
	specialist coordonator
	15

	
	
	total
	60

	25.
	Operarea în modul stabilit a modificărilor în actul de stare civilă (la adresarea personală a solicitantului pentru eliberarea certificatului sau a extrasului)
	şef subdiviziune
	5

	
	
	specialist principal
	30

	
	
	specialist coordonator
	20

	
	
	total
	55

	26.
	Întocmirea cererii de solicitare  a documentelor de stare civilă
	specialist coordonator
	3

	27.
	Repunerea în termen a înregistrării actului de schimbare a numelui de familie şi/sau prenumelui
	şef subdiviziune
	5

	
	
	specialist principal
	30

	
	
	specialist coordonator
	20

	
	
	total
	55

	28.
	Întocmirea şi expedierea interpelărilor de solicitare a certificatului şi/sau a extrasului de pe actul respectiv:
	
	

	
	a) în Republica Moldova
	şef subdiviziune
	5

	
	
	specialist coordonator
	20

	
	
	total
	25

	
	b) în alte state
	şef subdiviziune
	5

	
	
	specialist coordonator
	45

	
	
	specialist principal
	10

	
	
	total
	60

	29.
	Identificarea actului de stare civilă la cererea personală în scris – în baza registrelor de care dispune Direcţia registre stare civilă a Serviciului Stare Civilă
	specialist

coordonator
	15

	33.
	Producerea copiilor xerox de pe documente
	specialist coordonator
	1


9

