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Алгоритм процесса МЮО.05 «Выдача повторных свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния и иных документов, подтверждающих факт государственной регистрации актов гражданского состояния»

	Блок-схема
	Вид деятельности
	Ответственный за 

вид деятельности
	Срок выполнения
	Потребитель
	Записи

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	




	1. Планирование деятельности
	Начальник отдела записи актов граж-данского состояния, заместитель на-чальника отдела записи актов граж-данского состоя-ния
	В соответствии с планом
	СПМ
	План работы отдела записи актов граждан-ского состояния на год, квартал

	















	2. Поступление заявления, зап-роса  и разъяс-нение заявителю порядка получе-ния повторного свидетельства о государственной регистрации ак-тов гражданского состояния и ино-го документа, подтверждающего факт государст-венной регист-рации актов граж-данского состоя-ния 
	Специалисты отдела записи актов гражданского состояния
	В течение 3 мин.
	Физические и юридичес-кие лица
	Устный прием граждан

	


	3. Регистрация заявления
	Специалисты отдела записи актов гражданского состояния
	В течение 5 мин.
	СПМ
	Журнал регистрации входящих документов

	
	4. Внутреннее согласование и визирование
	Начальник отдела записи актов граж-данского состояния, заместитель на-чальника отдела за-писи актов граж-данского состояния
	В течение 1 дня
	СПМ
	Виза на заяв-лении руково-дителя СПМ

	



	5. Проверка пра-

вильности офор-мления квитан-ции об оплате го-

сударственной пошлины
	Специалисты отдела записи актов гражданского состояния
	В течение 5 мин.
	СПМ, физические  лица
	Квитанция уста-

новленной фор-мы, выдаваемой плательщику банком

	

	6. Поиск записи акта гражданско-го состояния.

В случае не расположения точными сведе-ниями, поиск осу-ществляется за 7 лет (за тот год, который указан в заявлении, а так-же за три пред-шествующих и три последующих года)
	Специалисты отдела записи актов гражданского состояния
	В течение 10 мин. (при личном обра-щении и сообще-нии точных сведе-ний о регистрации акта гражданского состояния).

В случае не рас-положения точны-ми сведениями сро-ки выполнения дей-ствия не устанав-ливаются и огра-ничиваются требо-ваниями к макси-мальному сроку выполнения адми-

нистративной про-цедуры в целом не более 15 кален-дарных дней
	СПМ
	Программа МАИС ЗАГС, картотека, алфа-витные журналы, книги государ-ственной реги-страции актов гражданского состояния (акто-вые книги), в том числе восстанов-ленные записи актов граждан-ского состояния

	
	7. Оформление повторного сви-детельства о го-сударственной ре-гистрации актов гражданского 

состояния и ино-го документа, подтверждающего факт государст-венной регист-рации актов граж-данского состоя-ния 
	Специалисты отдела записи актов гражданского состояния
	В течение 10 мин.
	СПМ
	Бланк свиде-тельства о госу-дарственной ре-гистрации акта гражданского состояния. Журнал учета прихода и расхода бланков свидетельств

	
	8.Получение под-писи уполномо-ченного долж-ностного лица в повторном сви-детельстве о госу-дарственной ре-гистрации актов гражданского состояния и иных документов, под-тверждающих факт государст-венной регист-рации актов граж-данского состоя-ния и заверение печатью
	Начальник отдела записи актов граж-данского состояния, заместитель началь-ника отдела записи актов гражданского состояния
	В течение 1 дня
	СПМ
	Подпись на свидетельстве о государственной регистрации ак-тов гражданского состояния и ином документе, под-тверждающем факт государст-венной регист-рации актов гражданского состояния, печать с изображением Государственно-го герба Россий-ской Федерации

	
	9. Получение зая-вителем или от-правление пос-редством почто-вой связи повтор-ного свидетель-ства о регистра-ции актов граж-данского состоя-ния и иного доку-мента, подтверж-дающего факт государственной регистрации актов гражданского состояния  или извещения об от-сутствии записи акта граждан-ского состояния
	Специалисты отдела записи актов гражданского состояния
	В течение 15 мин. (при личном обра-щении)

В течение 15 календарных дней (при поступлении посредством поч-товой связи)
	Физические и юридичес-кие лица
	Журнал учета прихода и рас-хода бланков свидетельств о государственной регистрации ак-тов гражданского состояния. Заявление, запрос

Журнал регист-рации исходящих документов

	
	10. Внесение от-метки о выдаче повторного сви-детельства о го-сударственной ре-гистрации актов гражданского состояния и ино-го документа, подтверждающего факт государст-венной регист-рации актов граж-данского состоя-ния в запись акта гражданского состояния


	Специалисты отдела записи актов гражданского состояния
	В течение 7 мин.
	СПМ
	Программа МАИС ЗАГС, заявление, записи акта граждан-ского состояния

	
	11. Отказ в выдаче повтор-ного свидетель-ства о государ-ственной реги-страции актов гражданского состояния и ино-го документа, подтверждающего факт государст-венной регист-рации актов гражданского состояния
	Специалисты отдела записи актов гражданского состояния
	В течение 15 мин.
	Физические и юридичес-кие лица
	Журнал регистрации входящих документов

	
	Мониторинг за работой процесса (сбор и регист-рация данных для последующего анализа)
	Ответственнй за мониторинг про-цесса
	В соответствии с РК
	СПМ, ПР
	Сводный отчет о результативности процедуры, про-токолы совеща-ний
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