	Наименование на услугата: Издаване на удостоверение за раждане – дубликат

	Правно основание /нормативни документи/:  чл.88, ал.1 от Закон за гражданската регистрация

	Необходими за изпълнение на услугата документи:  документ за самоличност, данни за лицето, ако се иска от трето лице /пълномощно/
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        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  входящите  документи – ЦУИГ
	Звено за изпълнение на услугата
	Звено за изпълнение на услугата
	Комплектоване и изпращане на крайния документ – ЦУИГ
	
	
	
	
	

	[image: image2.wmf]1. Приемане на заявление.

Отказ: ако се установи че лицето не е родено в гр.Раднево
	
	
	
	
	
	
	
	
	1 ден

	2. Предаване на заявлението в отдел ПНО. Извършване на проверка в локална база данни и в Регистър Раждане. Издаване на дубликата.
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	1 ден

	3. Предаване на дубликата в ЦУИГ, заплащане на таксата и връчване на гражданина.
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	1 ден


	Наименование на услугата: Издаване на удостоверение за сключен граждански брак – дубликат

	Правно основание /нормативни документи/:  чл.88, ал.1 от Закон за гражданската регистрация

	Необходими за изпълнение на услугата документи:  документ за самоличност, ако е поискано от трето лице /пълномощно/

	[image: image5.wmf]                              



        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  входящите  документи – ЦУИГ
	Звено за изпълнение на услугата – отдел ПНО
	Звено за изпълнение на услугата
	Комплектоване и изпращане на крайния документ – ЦУИГ
	
	
	
	
	

	1. Приемане на заявление.

Отказ: ако се установи че брака не е сключен в гр.Раднево
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	1 ден

	2. Предаване на заявлението в отдел ПНО. Извършване на проверка в локална база данни и в  Регистър Бракове. Издаване на дубликата.
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	1 ден

	3. Предаване на дубликата в ЦУИГ, заплащане на таксата  и връчване на гражданина.
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	1 ден


	Наименование на услугата: Издаване на препис-извлечение от акт за смърт

	Правно основание /нормативни документи/:  чл.88, ал.1 от Закон за гражданската регистрация

	Необходими за изпълнение на услугата документи:  документ за самоличност, данни за настъпването на смъртта и за починалото лице
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        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  входящите  документи – ЦУИГ
	Звено за изпълнение на услугата – отдел ПНО
	Звено за изпълнение на услугата
	Комплектоване и изпращане на крайния документ – ЦУИГ
	
	
	
	
	

	1. Приемане на заявление.

Отказ: ако се установи че лицето не е  починало в гр.Раднево
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	1 ден

	2. Предаване на заявлението в отдел ПНО. Извършване на проверка в локална база данни, Регистър Смърт и в ЛРК (личен регистрационен картон). Издаване на преписа.
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	1 ден

	3. Предаване на преписа в ЦУИ, заплащане на таксата  и връчване на гражданина.
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	1 ден


	Наименование на услугата: Издаване на удостоверение за многодетна майка

	Правно основание /нормативни документи/:  Чл.23 и чл. 24, ал.2 от ЗГР

	Необходими за изпълнение на услугата документи:  документ за самоличност, декларация за броя родени деца, удостоверения за раждане на децата
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        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  входящите  документи – ЦУИГ
	Звено за изпълнение на услугата – отдел ПНО
	Звено за изпълнение на услугата
	Комплектоване и изпращане на крайния документ – ЦУИГ
	
	
	
	
	

	1. Приемане на заявление.

Отказ: Майката не е с постоянен адрес на територията на общината
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	1 ден

	2. Предаване на заявлението в отдел ПНО. Извършване на проверка в локална база данни и в ЛРК (личен регистрационен картон).  Издаване и заверка на удостоверението
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	1 ден

	3. Предаване на удостоверението в ЦУИГ, заплащане на таксата  и връчване на гражданина.
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	1 ден


	Наименование на услугата: Издаване на удостоверение за наследници

	Правно основание /нормативни документи/:  Чл. 5-12 от Закона за наследството, Чл.23 и чл.24, ал.2 от ЗГР

	Необходими за изпълнение на услугата документи:  документ за самоличност, декларация с имената и датите на раждане на наследниците, а ако има починал датата на смъртта, препис от акт за смърт, ако наследодателят не е починал в общината
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        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  входящите  документи – ЦУИГ
	Звено за изпълнение на услугата – отдел ПНО
	Звено за изпълнение на услугата
	Комплектоване и изпращане на крайния документ – ЦУИГ
	
	
	
	
	

	1. Приемане на заявление.

Отказ: ако няма информация за смъртта на наследодателя или ако липсват пълни данни за наследниците.
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	1 ден

	2. Предаване на заявлението в отдел ПНО. Проверка на документите, изготвяне на удостоверение за наследници и заверка Извършване на проверка в локална база данни,и в ЛРК (личен регистрационен картон).  
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	1 ден

	3. Предаване на удостоверението в ЦУИГ, заплащане на таксата  и връчване на гражданина.
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	1 ден


	Наименование на услугата: Регистриране /промяна на постоянен адрес /за издаване на лична карта

	Правно основание /нормативни документи/  Чл. 95  от Закона за гражданска регистрация

	Необходими за изпълнение на услугата документи:  документ за самоличност, удостоверение за раждане
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        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  входящите  документи – ЦУИГ
	Звено за изпълнение на услугата – отдел ПНО
	Звено за изпълнение на услугата
	Комплектоване и предаване на документ – ЦУИГ
	
	
	
	
	

	1. Приемане на заявление.

Отказ: при липса на документ за самоличност или удостоверение за раждане.
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	незабавно

	2. Проверка в ЛБД заверка на удостоверението и връчване на гражданина.
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	незабавно

	3. Предаване на удостоверението в ЦУИГ, заплащане на таксата  и връчване на гражданина.
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	Наименование на услугата: Регистриране  на настоящ адрес 

	Правно основание /нормативни документи/  Чл. 96  от Закона за гражданска регистрация

	Необходими за изпълнение на услугата документи:  документ за самоличност, удостоверение за раждане
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        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  входящите  документи – ЦУИГ
	Звено за изпълнение на услугата – отдел ПНО
	Звено за изпълнение на услугата
	Комплектоване и предаване на документ – ЦУИГ
	
	
	
	
	

	1. Приемане на заявление.

Отказ: при липса на документ за самоличност 
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	незабавно

	2. Проверка в ЛБД заверка на удостоверението и връчване на гражданина.
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	незабавно

	3. Предаване на удостоверението в ЦУИГ, заплащане на такса  и връчване на гражданина.
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	Наименование на услугата: Издаване на удостоверение за семейно положение  и членовете на семейството

	Правно основание /нормативни документи/   Чл.23 и чл.24, ал.2 от ЗГР

	Необходими за изпълнение на услугата документи:  документ за самоличност
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        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  входящите  документи – ЦУИГ
	Звено за изпълнение на услугата – отдел ПНО
	Звено за изпълнение на услугата
	Комплектоване и изпращане на крайния документ – ЦУИГ
	
	
	
	
	

	1. Приемане на заявление.

Отказ: Ако лицето няма ПА в общината и липсват данни в НБД
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	1 ден

	2. Предаване на заявлението в отдел ПНО. Проверка на данните в ЛРК и НБД. Издаване и заверка на удостоверението
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	1 ден

	3. Предаване на удостоверението в ЦУИГ, заплащане на такса  и връчване на гражданина.
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	1 ден


	Наименование на услугата: Издаване на удостоверение за живородени деца 

	Правно основание /нормативни документи/   Чл.23 и чл.24, ал.2 от ЗГР

	Необходими за изпълнение на услугата документи:  документ за самоличност,декларация за живородени деца, удостоверения за раждане на децата, удостоверение за семейно положение /когато удостоверението е необходимо за изплащане на помощ за новородено дете/ 
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        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  входящите  документи – ЦУИГ
	Звено за изпълнение на услугата – отдел ПНО
	Звено за изпълнение на услугата
	Комплектоване и изпращане на крайния документ – ЦУИГ
	
	
	
	
	

	1. Приемане на заявление. 

Отказ: Ако няма представени необходимите документи
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	1 ден

	2. Предаване на заявлението в отдел ПНО. Проверка на данните в ЛРК и НБД. Издаване и заверка на удостоверението
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	1 ден

	3. Предаване на удостоверението в ЦУИГ, заплащане на такса  и връчване на гражданина.
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	1 ден


	Наименование на услугата: Припознаване на родено извънбрачно дете 

	Правно основание /нормативни документи/   чл. 64 от СК

	Необходими за изпълнение на услугата документи:  документи за самоличност, декларации от родителите, старото удостоверение за раждане на детето, което ще бъде припознато
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        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  входящите  документи – ЦУИГ
	Длъжностното лице по ГС  
	Звено за изпълнение на услугата отдел “ПНО”
	Комплектоване и изпращане на крайния документ – ЦУИГ
	
	
	
	
	

	1. Приемане на заявление.

Отказ: Ако няма представени необходимите документи
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	3 дни

	2. Предаване на заявлението на ДЛ по ГС за отразяване в акта за раждане. Нанасяне на промяната в ЛБД и издаване на ново удостоверение за раждане от отдел ПНО.
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	3. Предаване на удостоверението в ЦУИГ, заплащане на такса и връчване на гражданина.
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	1 ден


	Наименование на услугата: Издаване на удостоверение за семейно положение за сключване на граждански брак на български гражданин  в чужбина

	Правно основание /нормативни документи/  Чл.23 и чл.24, ал.2 от ЗГР

	Необходими за изпълнение на услугата документи:  документ за самоличност
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        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  входящите  документи – ЦУИГ
	Звено за изпълнение на услугата – отдел ПНО
	Звено за изпълнение на услугата
	Комплектоване и изпращане на крайния документ – ЦУИГ
	
	
	
	
	

	1. Приемане на заявление.

Отказ: Ако лицето няма ПА в общината и липсват данни в НБД
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	1 ден

	2. Предаване на заявлението в отдел ПНО. Проверка на данните в ЛРК и НБД. Издаване и заверка на удостоверението
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	1 ден

	3. Предаване на удостоверението в ЦУИГ, заплащане на такса и връчване на гражданина.
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	1 ден


	Наименование на услугата: Издаване на удостоверение за семейно положение за сключване на граждански брак на български гражданин с чужденец в Република България

	Правно основание /нормативни документи/   Чл.23 и чл.24, ал.2 от ЗГР

	Необходими за изпълнение на услугата документи:  документ за самоличност
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        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  входящите  документи – ЦУИГ
	Звено за изпълнение на услугата – отдел ПНО
	Звено за изпълнение на услугата
	Комплектоване и изпращане на крайния документ – ЦУИГ
	
	
	
	
	

	1. Приемане на заявление. 

Отказ: Ако лицето няма ПА в общината и липсват данни в НБД
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	1 ден

	2. Предаване на заявлението в отдел ПНО. Проверка на данните в ЛРК и НБД. Издаване и заверка на удостоверението
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	1 ден

	3. Предаване на удостоверението в ЦУИГ, заплащане на такса и връчване на гражданина.
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	Наименование на услугата: Издаване на удостоверение за родителски права

	Правно основание /нормативни документи/   Наредба № 4 от 25.11.2003 год. За условията и реда за водене и съхраняване на Регистъра на деца за пълно осиновяване

	Необходими за изпълнение на услугата документи:  документи за самоличност

	[image: image50.wmf]                              



        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  входящите  документи – ЦУИГ
	Звено за изпълнение на услугата – отдел ПНО
	Звено за изпълнение на услугата
	Комплектоване и изпращане на крайния документ – ЦУИГ
	
	
	
	
	

	1. Приемане на заявление.

Отказ: Ако лицето няма ПА в общината и липсват данни в НБД
	[image: image51.wmf]
	
	
	
	
	
	
	
	1 ден

	2. Предаване на заявлението в отдел ПНО. Проверка на данните в ЛРК и НБД. Издаване и заверка на удостоверението
	
	[image: image52.wmf]  
	
	
	
	
	
	
	1 ден

	3. Предаване на удостоверението в ЦУИГ, заплащане на такса  и връчване на гражданина.
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	1 ден


	Наименование на услугата: Издаване на удостоверение за родствени връзки

	Правно основание /нормативни документи/   чл. 46-48 от СК

	Необходими за изпълнение на услугата документи:  документ за самоличност, декларация за родство
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        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  входящите  документи – ЦУИГ
	Звено за изпълнение на услугата – отдел ПНО
	Звено за изпълнение на услугата
	Комплектоване и изпращане на крайния документ – ЦУИГ
	
	
	
	
	

	1. Приемане на заявление.

Отказ: Ако лицето няма ПА в общината и липсват данни в НБД
	[image: image55.wmf]
	
	
	
	
	
	
	
	1 ден

	2. Предаване на заявлението в отдел ПНО. Проверка на данните в ЛРК и НБД. Издаване и заверка на удостоверението
	
	[image: image56.wmf]  
	
	
	
	
	
	
	1 ден

	3. Предаване на удостоверението в ЦУИГ, заплащане на такса и връчване на гражданина.
	
	
	
	[image: image57.wmf]
	
	
	
	
	1 ден


	Наименование на услугата: Издаване на удостоверение за идентичност на лице с различни имена

	Правно основание /нормативни документи/   Чл.23 и чл.24, ал.2 от ЗГР

	Необходими за изпълнение на услугата документи:  документ за самоличност

	[image: image58.wmf]                              



        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  входящите  документи – ЦУИГ
	Звено за изпълнение на услугата – отдел ПНО
	Звено за изпълнение на услугата
	Комплектоване и изпращане на крайния документ – ЦУИГ
	
	
	
	
	

	1. Приемане на заявление .

Отказ: Ако лицето няма ПА в общината и липсват данни в НБД
	[image: image59.wmf]
	
	
	
	
	
	
	
	1 ден

	2. Предаване на заявлението в отдел ПНО. Проверка на данните в ЛРК и НБД. Издаване и заверка на удостоверението
	
	[image: image60.wmf]  
	
	
	
	
	
	
	1 ден

	3. Предаване на удостоверението в ЦУИГ, заплащане на такса и връчване на гражданина.
	
	
	
	[image: image61.wmf]
	
	
	
	
	1 ден


	Наименование на услугата: Установяване наличието на българско гражданство / издава се от МП дирекция “Българско гражданство” чрез общината/

	Правно основание /нормативни документи/   Чл.39, ал.1 от Закона за българското гражданство

	Необходими за изпълнение на услугата документи:  документ за самоличност, молба специален образец, снимка паспортен формат, удостоверение за раждане 
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        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  входящите  документи – ЦУИГ
	Звено за изпълнение на услугата – отдел ПНО
	Звено за изпълнение на услугата
	Комплектоване и изпращане на крайния документ – ЦУИГ
	Звено за изпълнение на услугата Министерство на правосъдието
	
	
	
	

	1. Приемане на заявление. 

Отказ: Ако лицето няма ПА в общината и липсват данни в НБД
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	30 дни

	2. Предаване на документацията в отдел ПНО, която я проверява и подготвя за изпращане в МП.

Министерството на правосъдието след като получи документацията я проверява и изпраща обратно до общината удостоверението .
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	29 дни

	3. Предаване на удостоверението в ЦУИГ и връчване на гражданина.
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	1 ден


	Наименование на услугата: Възстановяване и промяна на име по чл.19а от ЗГР /за лице родено в населено място на общината и с ПА в общината/

	Правно основание /нормативни документи/   Чл.19а от ЗГР и чл. 1 и чл.2 от Инструкция № 1 от 22.06.2001 г. За прилагане на чл. 19 а

	Необходими за изпълнение на услугата документи:  документ за самоличност 
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        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  входящите  документи – ЦУИГ
	Кмета на общината взема решение
	Звено за изпълнение на услугата отдел ПНО и ДЛ по ГС
	Комплектоване и изпращане на крайния документ – ЦУИГ
	
	
	
	
	

	1. Приемане на заявление 

Отказ: Ако лицето не е родено в община Раднево
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	10 дни

	2. Предаване на заявлението на кмета на Общината и вземане на решение за промяна на имената ако искането отговаря на  условията от чл. 2 на Инструкция №1.

Нанасяне на промяната в акта за раждане и издаване на удостоверение за раждане с възстановените имена
	
	[image: image69.wmf]  
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	9 дни

	3. Предаване на удостоверението в ЦУИГ и връчване на гражданина.
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	1 ден

	Наименование на услугата: Възстановяване и промяна на име по чл.19а от ЗГР/ за лице родено в населено място на общината и с ПА в друго населено място/

	Правно основание /нормативни документи/   Чл.19а от ЗГР и чл. 1 и чл.2 от Инструкция № 1 от 22.06.2001 г. За прилагане на чл. 19 а

	Необходими за изпълнение на услугата документи:  документ за самоличност

	[image: image72.wmf]                              



        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  входящите  документи – ЦУИГ
	Звено за изпълнение на услугата – отдел ПНО, длъжностно лице по ГС
	Звено за изпълнение на услугата
	Комплектоване и изпращане на крайния документ – ЦУИГ
	Община  за издаване на решение по чл.19А от ЗГР по ПА на лицето
	
	
	
	

	1. Приемане на заявление.

Отказ: Ако лицето не е родено в населено място на общината
	[image: image73.wmf]
	
	
	
	
	
	
	
	10 дни

	2. Издаване на заверен препис от акт за раждане, който да послужи за издаване на решение по чл. 19а от ЗГР от кмета на общината по ПА.

След получаване на решението, се нанасят промени в акта за раждане и се издава удостоверение за раждане с възстановените имена.

Промените се отразяват в ЛБД и НБД.
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	9 дни

	3. Предаване на удостоверението в ЦУИГ и връчване на гражданина.
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	1 ден


	Наименование на услугата: Издаване на удостоверение за административен адрес

	Правно основание /нормативни документи/  Чл.24 от ЗГР

	Необходими за изпълнение на услугата документи: документ за самоличност
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        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  входящите  документи – ЦУИГ
	Звено за изпълнение на услугата – отдел ПНО,
	Звено за изпълнение на услугата – ЕУТ
	Комплектоване и изпращане на крайния документ – ЦУИГ
	
	
	
	
	

	1. Приемане на заявление.
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	14 дни

	2. Предаване  на заявлението в отдел ПНО. Изготвяне на удостоверение 
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	7 дни

	3. Проверка по кадастрален план – отдел ЕУТ
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	6 ден

	4. Предаване на удостоверението в ЦУИГ, заплащане на такса  и връчване на гражданина.
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	1 ден


	Наименование на услугата: Издаване на удостоверение за идентичност на административен адрес

	Правно основание /нормативни документи/   Чл.24 от ЗГР

	Необходими за изпълнение на услугата документи:  документ за самоличност

	[image: image82.wmf]                              



        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  входящите  документи – ЦУИГ
	Звено за изпълнение на услугата – отдел ПНО
	Звено за изпълнение на услугата – ЕУТ
	Комплектоване и изпращане на крайния документ – ЦУИГ
	
	
	
	
	

	1. Приемане на заявление.
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	1 ден

	2. Предаване  на заявлението в отдел ПНО. Изготвяне на удостоверение 
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	1 ден

	3. Предаване на удостоверението в ЦУИГ, заплащане на такса  и връчване на гражданина.
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	1 ден


	Наименование на услугата: Издаване на удостоверение за липса на съставен акт за раждане или акт за смърт

	Правно основание /нормативни документи/  Чл. 88 ал.1 от ЗГР

	Необходими за изпълнение на услугата документи:  документ за самоличност
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        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  входящите  документи – ЦУИГ
	Звено за изпълнение на услугата – отдел ПНО
	Звено за изпълнение на услугата
	Комплектоване и изпращане на крайния документ – ЦУИГ
	
	
	
	
	

	1. Приемане на заявление. 
	[image: image87.wmf]
	
	
	
	
	
	
	
	1 ден

	2. Предаване на заявлението в отдел ПНО. Проверка на данните регистрите по гражданско състояние и сравняването на данните с тези от  НБД. Издаване  на удостоверението ако липсва съставен акт за раждане или смърт.
	
	[image: image88.wmf]  
	
	
	
	
	
	
	1 ден

	3. Предаване на удостоверението в ЦУИГ, заплащане на такса и връчване на гражданина.
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	1 ден


	Наименование на услугата: Издаване на преписи  и заверени копия от актове за гражданско състояние

	Правно основание /нормативни документи/  Чл. 88 ал.1 от ЗГР

	Необходими за изпълнение на услугата документи:  документ за самоличност

	[image: image90.wmf]                              



        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  входящите  документи – ЦУИГ
	Звено за изпълнение на услугата – отдел ПНО
	Звено за изпълнение на услугата
	Комплектоване и изпращане на крайния документ – ЦУИГ
	
	
	
	
	

	1. Приемане на заявление.
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	1 ден

	2. Предаване на заявлението в отдел ПНО. Проверка на данните регистрите по гражданско състояние.

Изготвяне на препис от искания акт, който се заверява с мокър печат.
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	1 ден

	3. Предаване на преписа в ЦУИГ, заплащане на такса и връчване на гражданина.
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	1 ден


	Наименование на услугата: Извършване на справка по регистъра на населението

	Правно основание /нормативни документи/   Чл. 88 ал.1 от ЗГР

	Необходими за изпълнение на услугата документи:  документ за самоличност
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        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  входящите  документи – ЦУИГ
	Звено за изпълнение на услугата – отдел ПНО
	Звено за изпълнение на услугата
	Комплектоване и изпращане на крайния документ – ЦУИГ
	
	
	
	
	

	1. Приемане на заявление.
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	1 ден

	2. Предаване на заявлението в отдел ПНО. Проверка на данните в регистрите на населението и издаване на искания документ
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	1 ден

	3. Предаване на документа в ЦУИГ и връчване на гражданина.
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	1 ден


	Наименование на услугата: Признаване на чуждестранни решения и други актове ( акт за раждане, брак, смърт)

	Правно основание /нормативни документи/  КМЧП- чл.118, ал.1  и чл.72 от ЗГР

	Необходими за изпълнение на услугата документи: оригинални документи на съответния език и превод на чуждестранните документи с апостил, документи за самоличност или изрично пълномощно
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        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  входящите  документи – ЦУИГ
	Звено за изпълнение на услугата – отдел ПНО
	Разглеждане на преписката от юрист и издаване на становище
	Решение на кмета на общината  и съставяне на акт
	ЦУИГ – предаване на готов документ
	Апостил от МВн,Р
	
	
	
	

	1. Приемане на заявление с квитанция за платена такса. Заявлението трябва да бъде придружено със всички изброени по-горе документи
	[image: image99.wmf]
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	10 дни

	2. Предаване на заявлението в отдел ПНО в комплект с останалите документи
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	9 дни

	3. Предаване на документа в ЦУИГ и връчване на гражданина.

Готовата покана се заверява при нотариус.
	
	
	
	
	[image: image104.wmf]
	
	
	
	
	1 ден


	Наименование на услугата: Признаване на решения на чуждестранен съд

	Правно основание /нормативни документи/  КМЧП – чл.118, ал.1 и чл.72 от ЗГР

	Необходими за изпълнение на услугата документи: оригинални документи на съответния език и превод на чуждестранните документи с апостил, документи за самоличност или изрично пълномощно
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        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  входящите  документи – ЦУИГ
	Звено за изпълнение на услугата – отдел ПНО
	Разглеждане на преписката от юрист и издаване на становище
	Решение на кмета на общината  отразяване в регистър
	ЦУИГ – предаване на готов документ
	Апостил от МВнР
	
	
	
	

	1. Приемане на заявление с квитанция за платена такса. Заявлението трябва да бъде придружено със всички изброени по-горе документи
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	10 дни

	2. Предаване на заявлението в отдел ПНО в комплект с останалите документи
	
	  
	
	
	
	
	
	
	
	9 дни

	3. Предаване на документа в ЦУИГ и връчване на гражданина.

Готовата покана се заверява при нотариус.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1  ден


	Наименование на услугата: Корекция на име на български гражданин с решение на съда

	Правно основание /нормативни документи/  Чл. 19 от ЗГР

	Необходими за изпълнение на услугата документи:  документ за самоличност, решение на съд за корекция на име

	                              



        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  входящите  документи – централно деловодство
	Звено за изпълнение на услугата – отдел ПНО
	Звено за изпълнение на услугата – длъжностно лице по ГС
	Комплектоване и изпращане на крайния документ – ЦУИГ
	
	
	
	
	

	1. Приемане на решение за корекция на име. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	5 дни

	2. Предаване на заявлението в отдел ПНО. Проверка на данните. Ако Общината не обжалва решението в законовия 14 дневен срок, се прави отразяване на промените постановени с решението в регистъра за раждане от ДЛ по ГС. Изготвя се съобщение за промяна на име в акт за раждане и промяната се отразява в ЛБД от  експерт в отдел ПНО. Подготвя се ново удостоверение за раждане с промененото име на лицето.
	
	  
	
	
	
	
	
	
	4 дни

	3. Предаване на документа в ЦУИГ и връчване на гражданина.
	
	
	
	
	
	
	
	
	1 ден


	Наименование на услугата: Заверка на документи по гражданско състояние за чужбина

	Правно основание /нормативни документи/   Чл. 88 ал.1 от ЗГР

	Необходими за изпълнение на услугата документи:  документ за самоличност и документ, който ще бъде заверен

	                              



        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  входящите  документи – ЦУИГ
	Звено за изпълнение на услугата – кмет на Общината или д-р д-ция  „”АПИО”
	Звено за изпълнение на услугата
	Комплектоване и изпращане на крайния документ – ЦУИГ
	
	
	
	
	

	1. Приемане на искането за заверка.

Отказ: Ако документа, който ще бъде заверяван не е издаден от кметствата на общината или от общинската администрация.
	
	
	
	
	
	
	
	
	незабавно

	2. Предаване на документа за заверка от кмета, секретаря на общината или от д-р дирекция “АПИО”
	
	  
	
	
	
	
	
	
	незабавно

	3. Предаване на документа в ЦУИГ, заплащане на такса  и връчване на гражданина.
	
	
	
	
	
	
	
	
	незабавно


	Наименование на услугата: Регистриране на режим на имуществени отношения при сключване на граждански брак

	Правно основание /нормативни документи/   Чл.9 ал. 2 и чл.18 от СК

	Необходими за изпълнение на услугата документи:  документ за самоличност

	                              



        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  входящите  документи – ЦУИГ
	Звено за изпълнение на услугата – отдел ПНО
	Звено за изпълнение на услугата
	Комплектоване и изпращане на крайния документ – ЦУИГ
	
	
	
	
	

	1. Приемане на заявление.


	
	
	
	
	
	
	
	
	1 ден

	2. Предаване на заявлението в отдел ПНО. Проверка на данните в ЛРК и НБД. 
	
	  
	
	
	
	
	
	
	1 ден


	Наименование на услугата: Издаване на удостоверение за семейно положение за сключване на граждански брак с български гражданин в чужбина

	Правно основание /нормативни документи/   Чл.23 и чл.24, ал.2 от ЗГР

	Необходими за изпълнение на услугата документи:  документ за самоличност

	                              



        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  входящите  документи – ЦУИГ
	Звено за изпълнение на услугата – отдел ПНО
	Звено за изпълнение на услугата
	Комплектоване и изпращане на крайния документ – ЦУИГ
	
	
	
	
	

	1. Приемане на заявление.

Отказ: Ако лицето няма ПА в общината и липсват данни в НБД
	
	
	
	
	
	
	
	
	1 ден

	2. Предаване на заявлението в отдел ПНО. Проверка на данните в ЛРК и НБД. Издаване и заверка на удостоверението
	
	  
	
	
	
	
	
	
	1 ден

	3. Предаване на удостоверението в ЦУИГ, заплащане на такса и връчване на гражданина.
	
	
	
	
	
	
	
	
	1 ден


	Наименование на услугата: Издаване на удостоверение за настоящ адрес 

	Правно основание /нормативни документи/  Чл. 96  от Закона за гражданска регистрация

	Необходими за изпълнение на услугата документи:  документ за самоличност, удостоверение за раждане

	                              



        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  входящите  документи – ЦУИГ
	Звено за изпълнение на услугата – отдел ПНО
	Звено за изпълнение на услугата
	Комплектоване и предаване на документ – ЦУИГ
	
	
	
	
	

	1. Приемане на заявление.

Отказ: при липса на документ за самоличност 
	
	
	
	
	
	
	
	
	незабавно

	2. Проверка в ЛБД заверка на удостоверението и връчване на гражданина.
	
	
	
	
	
	
	
	
	незабавно

	3. Предаване на удостоверението в ЦУИГ, заплащане на такса  и връчване на гражданина.
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Наименование на услугата: Издаване на удостоверение на постоянен адрес 

	Правно основание /нормативни документи/  Чл. 95  от Закона за гражданска регистрация

	Необходими за изпълнение на услугата документи:  документ за самоличност, удостоверение за раждане

	                              



        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината, Външни 

                                структури/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение на услугата/
	Общинска администрация
	Външни администрации /институции
	Срок

	
	Отдел /звено/ за приемане на  входящите  документи – ЦУИГ
	Звено за изпълнение на услугата – отдел ПНО
	Звено за изпълнение на услугата
	Комплектоване и предаване на документ – ЦУИГ
	
	
	
	
	

	1. Приемане на заявление.

Отказ: при липса на документ за самоличност 
	
	
	
	
	
	
	
	
	незабавно

	2. Проверка в ЛБД заверка на удостоверението и връчване на гражданина.
	
	
	
	
	
	
	
	
	незабавно

	3. Предаване на удостоверението в ЦУИГ, заплащане на такса  и връчване на гражданина.
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