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ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ Південного міжрегіонального 

управління  Міністерства юстиції (м. Одеса)

01.03.2024 № 329/13.4-06
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 

адміністративної послуги з внесення змін до актових записів цивільного стану, 
їх поновлення та анулювання 
відділів державної реєстрації актів цивільного стану Запорізької області Південного міжрегіонального управління Міністерства юстиції (м. Одеса) 

	1.


	Етапи опрацювання заяви про надання адміністративної послуги


	 Якщо заява про внесення змін, поновлення чи анулювання подана до відділу державної реєстрації актів цивільного стану:

Спеціаліст відділу для внесення змін до актового запису цивільного стану або його поновлення та видачі у зв’язку з цим свідоцтва про державну реєстрацію акту цивільного стану

· приймає заяву та документи необхідні для прийняття рішення, та перевіряє повноту поданих документів; 

-  реєструє заяву;

- надсилає запити для  формування витягів з Державного реєстру актів цивільного стану громадян (далі – Реєстр) чи витребування копій актових записів цивільного стану, якщо відповідні актові записи цивільного стану не знаходяться у володінні відділу (у тому числі за допомогою засобів телекомунікаційного зв’язку);

- контролює своєчасне надходження відповідей на направлені запити;
- аналізує документи та складає висновок про внесення змін до актового запису цивільного стану чи його поновлення або про відмову в цьому;

- вносить зміни до паперового носія актового запису цивільного стану та відомостей Реєстру;

- поновлює актовий запис цивільного стану в Реєстрі;

- ознайомлює суб’єкта звернення з відомостями актового запису цивільного стану;
- формує свідоцтво про державну реєстрацію акту цивільного стану в Реєстрі;

- вносить відомості про свідоцтво про державну реєстрацію акту цивільного стану до книги обліку бланків свідоцтв;

- видає суб’єкту звернення відповідне свідоцтво про державну реєстрацію акту цивільного стану у зв’язку із внесенням змін, поновленням актового запису цивільного стану або висновок про відмову в цьому для оскарження його в суді

	2.


	Відповідальна посадова особа суб’єкта надання адміністративної послуги
	Посадова особа відділу державної реєстрації актів цивільного стану


	3.

	Структурні підрозділи

суб’єкта надання адміністративної послуги, відповідальні за етапи 
	Відділи державної реєстрації актів цивільного стану Запорізької області Південного міжрегіонального управління Міністерства юстиції   (м. Одеса)

	4.


	Строки виконання етапів (дії, рішення)


	Загальний строк розгляду заяви про внесення змін до актових записів цивільного стану, їх поновлення становить три місяці з дня подання відповідної заяви.

За наявності поважної причини цей строк може бути продовжений керівником відділу державної реєстрації актів цивільного стану у Кіровоградській області Управління державної реєстрації  Південного міжрегіонального управління Міністерства юстиції                 (м. Одеса) не більше, ніж на три місяці.

	5.

	Механізм оскарження результату надання адміністративної послуги
	Дії або бездіяльність посадових осіб відділу можуть бути оскаржені до Міністерства юстиції України та/або до суду в порядку, встановленому законом


