	Наименование на услугата: Издаване на удостоверение за семейно положение; Издаване на удостоверение за семейно положение, съпруг/а и деца  Издаване на удостоверение за съпруг/а и родствени връзки; Издаване на удостоверение за родените от майката деца  / 3,4,5,19

	Правно основание /нормативни документи/:  чл.24 ал.1 и чл.106 ал.1т.1 във връзка с чл.5 т.2 и т.4 от Закона за гражданска регистрация ; чл.110 ал1 т.6,7 и 12 от Закона за местни данъци и такси

	Необходими за изпълнение на услугата документи: документ за самоличност на титуляря или на упълномощено лице ; на съпруг или родственик от първа степен; постъпила по пощата или по електронен път заявка 

	Няма законово регламентиран срок на действие на индивидуалния административен акт

	                              


        Изпълнители     

                           /структурни звена в 

                            Общината; външни 

                                структури/

Технологични операции

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

	
	ГРОН-фронт офис 
	ГРОН –бек офис
	ГРОН -директор 
	Кмет
	
	
	
	
	
	

	1. Получаване на заявка 

1.1.Регистрация на входящото писмо, ако няма такава в деловодната система
	*
	
	
	
	
	
	
	
	веднага

в рамките на деня 
	

	2.Проверка на самоличността на заявителя 
	*
	
	
	
	
	
	
	
	веднага
	

	3.Проверка в базата данни и:

3.1.Приемане на  заявката, ако заявителя има правомощия
3.2 Аргументиран отказ, ако заявителят няма правомощия 
	*
	
	
	
	
	
	
	
	веднага 

в рамките на деня
	

	4.Принтиране, подписване и подпечатване на удостоверението от длъжностно лице по гражданско състояние 
	*
	
	
	
	
	
	
	
	веднага
	

	5. Предоставяне на удостоверението на  гражданина и таксуване на услугата 
	*
	
	
	
	
	
	
	
	веднага 
	3 лв.

	6.Подготвяне на писмо – отговор с удостоверение или аргументиран отказ (за заявки, получени по пощата), подписване
	*
	
	*
	
	
	
	
	
	в рамките на следващия ден от заявката
	

	7.Комплектоване на документите  и отразяване в деловодната система
	*
	
	
	
	
	
	
	
	веднага след подписване 
	


