ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ 00983
„ВНЕСЕННЯ ЗМІН ДО АКТОВИХ ЗАПИСІВ ЦИВІЛЬНОГО СТАНУ, ЇХ ПОНОВЛЕННЯ ТА АНУЛЮВАННЯ”

 (назва адміністративної послуги)

Центр надання адміністративних послуг Гоголівської селищної ради

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги та/або центру надання адміністративних послуг)
	№ П/П
П/П
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова
особа і підрозділ
	Дія
	Термін виконання

	1.
	Прийом, перевірка повноти та правильності документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, роз’яснення порядку внесення змін до актових записів цивільного стану, їх поновлення та анулювання; встановлення особи суб’єкту звернення
	Адміністратор ЦНАП/ відповідальна посадова особа ВК Гоголівської селищної ради
	В
	У день звернення

	2.
	Формування та реєстрація за допомогою програмних засобів ведення Державного реєстру актів цивільного стану громадян (далі - Реєстр) заяви встановленої форми, надання її для ознайомлення та підписання суб’єктам зверненням
	Адміністратор  ЦНАП/ відповідальна посадова особа ВК Гоголівської селищної ради
	В
	У день звернення

	3.
	Передача заяви встановленої форми та документів, необхідних для отримання адміністративної послуги від Центру надання адміністративних послуг до відділу державної реєстрації актів цивільного стану на розгляд та зберігання
	Адміністратор  ЦНАП/ відповідальна посадова особа ВК Гоголівської селищної ради

	В
	У день звернення

	4.
	Прийом, перевірка повноти документів, необхідних для отримання адміністративної послуги відділом державної реєстрації актів цивільного стану від ЦНАП
	Посадова особа Великобагачанського відділу ДРАЦС
	В


	У день надходження

	5
	Облік у відповідному журналі заяви встановленої форми
	Посадова особа Великобагачанського відділу ДРАЦС
	В


	У день надходження або не пізніше наступного робочого дня у разі надходження заяви в електронній формі поза робочим часом відділу

	6
	Направлення (у тому числі із використанням інформаційно-комунікаційних технологій) запитів для формування витягів з Реєстру, витребування копій актових записів цивільного стану, якщо відповідні актові записи цивільного стану не знаходяться у володінні відділу; здійснення контролю за надходженням відповідей 
	Посадова особа Великобагачанського відділу ДРАЦС
	В
	У строк, що не перевищує трьох робочих днів з дня отримання заяви; не пізніше наступного робочого дня з дня отримання заяви про визнання батьківства (рішення суду про визнання батьківства, про встановлення факту батьківства)

	7
	Формування витягів з Реєстру, матеріалів на підтвердження, поданих суб’єктом звернення документів
	Посадова особа Великобагачанського відділу ДРАЦС
	В
	У день отримання необхідної для формування документів інформації або на наступний робочий день

	8
	Аналіз сформованих матеріалів, прийняття рішення щодо надання адміністративної послуги, підготовка висновку про анулювання поновленого або повторно складеного актового запису або про відмову у цьому
	Посадова особа Великобагачанського відділу ДРАЦС
	П

В
	У строк, що не перевищує п’ятнадцяти робочих днів з дня отримання матеріалів справи

	11
	Внесення змін до паперових носіїв актових записів цивільного стану, що знаходяться у володінні відділу державної реєстрації актів цивільного стану, та їх відомостей у Реєстрі; анулювання актових записів цивільного стану; за наявності достатніх підстав повернення матеріалів, в установленому порядку, для їх перегляду
	Посадова особа Великобагачанського відділу ДРАЦС
	В
	У строк, що не перевищує семи робочих днів з дня отримання або безпосереднього формування матеріалів

	12
	Складання в електронному вигляді в Реєстрі та на паперових носіях актових записів цивільного стану (поновлення актового запису)
	Посадова особа Великобагачанського відділу ДРАЦС
	В
	Протягом одного робочого дня

	13
	Формування та видача свідоцтва про державну реєстрацію акту цивільного стану, у зв’язку із внесенням змін, поновленням актового запису цивільного стану, у визначених законодавством випадках.
	Посадова особа Великобагачанського відділу ДРАЦС
	В
	Протягом одного робочого дня

	14
	Внесення відомостей до книги обліку бланків свідоцтв про державну реєстрацію актів цивільного стану та до алфавітної книги
	Посадова особа Великобагачанського відділу ДРАЦС
	В
	Протягом одного робочого дня

	15
	Направлення повідомлення про анулювання актового запису заінтересованій особі та відділу державної реєстрації актів цивільного стану, яким направлено документи про анулювання
	Посадова особа Великобагачанського відділу ДРАЦС
	В
	Не пізніше наступного робочого дня після анулювання актового запису

	16
	Передача відділом державної реєстрації актів цивільного стану до ЦНАП свідоцтва про державну реєстрацію акту цивільного стану або висновку про відмову у внесенні змін до актових записів цивільного стану, їх поновленні та анулюванні, разом із документами для повернення суб’єкту звернення
	Посадова особа Великобагачанського відділу ДРАЦС
	В
	Не пізніше наступного робочого дня від дня підготовки документів

	17
	Отримання ЦНАП від відділу ДРАЦС свідоцтва про державну реєстрацію акту цивільного стану або висновку про відмову у внесенні змін до актових записів цивільного стану, їх поновленні та анулюванні, разом із документами для повернення суб’єкту звернення
	Адміністратор ЦНАП/ відповідальна посадова особа ВК Гоголівської селищної ради
	В
	Протягом одного робочого дня

	18
	Запрошення суб’єкта звернення для видачі отриманих від відділу ДРАЦС свідоцтва про державну реєстрацію акту цивільного стану або висновку про відмову у внесенні змін до актових записів цивільного стану, їх поновленні та анулюванні, разом із документами для повернення суб’єкту звернення
	Адміністратор ЦНАП/ відповідальна посадова особа ВК Гоголівської селищної ради
	В
	Протягом одного робочого дня

	19
	Повернення свідоцтва про державну реєстрацію акту цивільного стану або висновку про відмову у внесенні змін до актових записів цивільного стану, їх поновленні та анулюванні, разом із документами від ЦНАП до відділу ДРАЦС у разі неотримання його суб’єктом звернення
	Адміністратор ЦНАП/ відповідальна посадова особа ВК Гоголівської селищної ради
	В
	Протягом 30 днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	90


Умовні позначки: В – виконує; У – бере участь; П – погоджує; З – затверджує. 
