	АДМИНИСТРАТИВНАЯ ПРОЦЕДУРА

	

	Номер и наименование административной процедуры согласно перечню

	

	5.14 Выдача справок, содержащих сведения из записей актов гражданского состояния (о записи акта гражданского состояния, об отсутствии записи акта о заключении брака), и извещений об отсутствии записи акта гражданского состояния

	

	Должность, Ф.И.О., местонахождение, номер служебного телефона работников, осуществляющих прием документов и выдачу административных решений 
в результате осуществления административной процедуры

	Начальник отдела загса Поставского райисполкома

Нестерович Анита Францисовна
г. Поставы пл. Ленина, д. 21а,  телефон 8 (02155) 27132

на период отсутствия начальника отдела загса – главный специалист отдела загса 

Поставского райисполкома – Гутор Галина Васильевна
г. Поставы пл. Ленина, д. 21а,  телефон 8 (02155) 21960

Время работы: 

вторник, четверг, пятница с 8.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00, 

среда: с 11.00 до 15.00, с 16.00 до 20.00,

суббота с 8.30 до 13.00, с 13.30 до 17.00, 

выходные дни – воскресенье, понедельник

Время приема заинтересованных лиц: 

вторник, четверг, пятница с 8.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00, 

среда: с 11.00 до 15.00, с 16.00 до 20.00,

суббота с 8.30 до 11.00, 

выходные дни – воскресенье, понедельник

 Справками, содержащими сведения из записей актов, являются:

справка, содержащая сведения из записи акта о рождении;

справка, содержащая сведения из записи акта о заключении брака;

справка, содержащая сведения из записи акта о расторжении брака;

справка, содержащая сведения из записи акта о перемене фамилии, собственного имени, отчества;

справка, содержащая сведения из записи акта о смерти.

Перечень лиц имеющих право на получение справок:
гражданин, на которого составлена запись акта, - о всех сведениях, содержащихся в записи акта;

родители, усыновители, опекуны и попечители - о сведениях, содержащихся в записи акта о рождении детей;

граждане, являющиеся опекунами недееспособных лиц, - о сведениях, содержащихся в записи акта, составленной на недееспособных лиц;

родственники, иные члены семьи умершего - о сведениях, содержащихся в записи акта о смерти.

Справки, содержащие сведения из записей актов, могут выдаваться представителям вышеуказанных граждан по доверенностям, удостоверенным нотариусом либо иным должностным лицом, которому в соответствии с законодательными актами предоставлено право совершать нотариальные действия.
В исключительных случаях справки, содержащие сведения из записей актов, о записях актов могут выдаваться наследникам, родственникам (дети, родители, дед, бабка, внуки, родные братья, сестры), супругу (супруге) гражданина, на которого составлена запись акта, а также по согласованию с главными управлениями юстиции облисполкомов, Минского горисполкома – другим лицам.
Справки об отсутствии записи акта о заключении брака и извещения об отсутствии записи акта выдаются лицам, в отношении которых проводится поиск соответствующей записи акта, либо их представителям. Извещения об отсутствии записи акта также могут быть выданы наследникам, родственникам (дети, родители, дед, бабка, внуки, родные братья, сестры), супругу (супруге) гражданина, в отношении которого проводится поиск соответствующей записи акта, а также по согласованию с главными управлениями юстиции облисполкомов, Минского горисполкома – другим лицам. 
В случае, если после выдачи справки, содержащей определенные сведения, данные сведения в записи акта были изменены, ответственность за предоставление недостоверной информации возлагается на гражданина, предоставившего справку. 

При выдаче справок и извещений об отсутствии записи акта орган загса, архив органов загса проверяет факт родственных или супружеских отношений.


	Государственный орган, в который гражданин должен  обратиться 

Орган загса по месту жительства гражданина или в орган загса,  архив органов, регистрирующих акты гражданского состояния, главного управления юстиции областного (Минского городского) исполнительного комитета, в котором имеется на хранении соответствующая запись акта
Форма подачи заявления

Справки и извещения об отсутствии записи акта выдаются по устным или письменным заявлениям, подаваемым в ходе приема.
Справки об отсутствии записи акта о заключении брака выдаются по письменным заявлениям, подаваемым в ходе приема.
Документы и (или)

сведения, предоставляемые

гражданином

для осуществления

административной

процедуры
- заявление;
- паспорта или иные документы, удостоверяющие личность;
- документ, подтверждающий изменение фамилии или иных данных гражданина, - в случае их изменения;
- документы, выданные компетентными органами иностранных государств, подтверждающие право заинтересованного лица (родственные и (или) супружеские отношения, наследственные права) на получение справок, содержащих сведения из записей актов гражданского состояния, извещений об отсутствии записи актов гражданского состояния

В случае если с заявлением обращается представитель заинтересованного лица,  - документы, подтверждающие его полномочия
Документы и (или) сведения, запрашиваемые ответственным исполнителем:
копии записей актов гражданского состояния, совершенных органами загса Республики Беларусь, и (или) копии записей актов гражданского состояния, совершенных компетентными органами иностранных государств при наличии международных договоров Республики Беларусь;

иные сведения и (или) документы, которые могут быть получены от других государственных органов, иных организаций.

Свидетельства о регистрации актов гражданского состояния, иные документы и (или) сведения, необходимые для выдачи справок, также могут быть представлены гражданами самостоятельно.

Максимальный срок осуществления административной процедуры
3 дня со дня подачи заявления – при наличии соответствующей записи акта гражданского состояния, 
при необходимости проведения специальной проверки – 15 дней, 
а при отсутствии такой записи – 1 месяц
Размер платы, взимаемой при

осуществлении административной процедуры
бесплатно
Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при осуществлении административной процедуры
один год



	
	

	
	


