АДМИНИСТРАЦИЯ

 МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ КРАСНОСЕЛЬСКОЕ

 ЮРЬЕВ-ПОЛЬСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
02.04.2012                                                                            №  66
Об утверждении административного

регламента по предоставлению 

муниципальной услуги по совершению 

нотариальных действий на 

территории муниципального 

образования Красносельское  

      В целях повышения качества предоставления муниципальных услуг в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в соответствии с Федеральным за​коном от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ​ственных и муниципальных услуг» по совершению нотариальных действий на территории муниципального образования Красносельское Юрьев-Польского района, п о с т а н о в л я ю: 

      1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по совершению нотариальных действий на территории муниципального образования Красносельское Юрьев-Польского района.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
Глава администрации                                                                        В.А. Жариков 
      Приложение к постановлению

администрации муниципального

образования Красносельское 

Юрьев-Польского района

                                                           от                         №______

РЕГЛАМЕНТ  
по предоставлению муниципальной услуги по совершению нотариальных действий на территории муниципального образования Красносельское Юрьев-Польского района
         Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги разработан в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993г., с учетом поправок, внесенных Законом РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008г. к № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ);

Гражданским Кодексом Российской Федерации: часть I от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ (в ред. от 30.11.2011г.), часть II от 26.01.1996г. № 14-ФЗ (ред. от 30.11.2011г.) с изм. и доп., вступившими в силу с 03.12.2011г., часть III от 26.11.2011г. № 146-ФЗ (ред. от 30.06.2008г.), часть IV от 18.12.2006 год № 230-ФЗ (ред. от 08.12.2011г.);
Налоговым кодексом Российской Федерации (принят ГД ФС РФ): часть I от 31.07.1998г. № 146-ФЗ (в ред. от 03.12.2011г.),  часть II от 05.08.2000г. № 117-ФЗ (ред. от 06.12.2011 г.);
 Федеральным законом от 6.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Основ законодательства Российской Федерации о нотариате от 11 февраля 1993 г. № 4462-1;

Приказом Министерства  юстиции Российской Федерации от 27 декабря 2007 г. № 256 «Об утверждении Инструкции о порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций поселений и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселений»; 
Федеральным законом от 18.10.2007г. № 230-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием разграничения полномочий»; 
Приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 19 ноября 2009 г. № 403 «Об утверждении Правил нотариального делопроизводства»;
Уставом муниципального образования Красносельское Юрьев-Польского района (решение Совета народных депутатов муниципального образования Красносельское Юрьев-Польского района от 28.10.2009г. № 42, изм. от 13.11.2010г. № 44);

Постановление администрации муниципального образования Красносельское Юрьев-Польского района  № 26 от 27.03.2008.

1. Общие положения.

Настоящий административный регламент (далее – Административный регламент) предоставления муниципальной услуги по совершению нотариальных действий разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по совершению нотариальных действий на территории муниципального образования Красносельское Юрьев-Польского района (далее – муниципальная услуга).

         Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Красносельское Юрьев-Польского района (далее – Администрация) платно по тарифу.
Совершение нотариальных действий на территории муниципального образования Красносельское Юрьев-Польского района осуществляется на основании обращения о предоставлении муниципальной услуги. 

В соответствии со ст. 37 Основ законодательства Российской Федерации о нотариате в случае отсутствия в поселении нотариуса глава Администрации и специально уполномоченное должностное лицо местного самоуправления имеют право совершать нотариальные действия (далее – должностное лицо). Совершение нотариальных действий возложено на заместителя главы Администрации по организационным вопросам и работе с населением.
2. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.
2.1. Конечным результатам предоставления заявителю муниципальной услуги является: 

1. удостоверенное завещание;

2. удостоверенная доверенность;

3. принятие мер  по охране наследственного имущества и  в случае необходимости  меры по управлению им путем заключения договора  хранения наследственного имущества, договора доверительного управления этим имуществом;

4. свидетельствование копий документов и выписок из них путем изготовления нотариальной надписи;

5. засвидетельствование подлинности подписи на документе путем изготовления нотариальной надписи на документе.

2.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане, постоянно проживающие на территории муниципального образования Красносельское.
3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуге.

3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется (приложение 1 Административного регламента):
- непосредственно в администрации муниципального образования Красносельское;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.), размещения на информационных стендах.

3.2. Сведения о местах нахождения, графике работы и справочных телефонах администрации муниципального образования Красносельское, предоставляющей муниципальную услугу (приложение 1 к Административному регламенту), сообщаются:

- по телефону для справок (консультаций);

- непосредственно в администрации муниципального образования Красносельское;

- посредством размещения публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (буклетов, брошюр и т.д.);

- на официальном сайте администрации муниципального образования Красносельское.

3.3. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги производится специалистами администрации муниципального образования Красносельское (при личном обращении, по телефону, письменно).

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

При ответах на телефонные звонки граждан специалисты подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Получение консультации по вопросам муниципальной услуги не должно превышать 15 минут, при условии отсутствии других заявителей.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3.4. При устном обращении граждан специалист администрации муниципального образования Красносельское, осуществляющий прием и консультирование, квалифицированно в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно.

Если специалист не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из трех вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое удобное для посетителя время для консультации;

- дать консультацию в трехдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

3.5. Обращение гражданина (или его законного представителя), желающего получить консультацию, регистрируется в журнале (карточке или автоматизированной системе) личного приема главы администрации муниципального образования Красносельское.
3.6. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Специалисты квалифицированно готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.
3.7. Глава администрации муниципального образования Красносельское определяет исполнителя для подготовки ответа по каждому конкретному письменному обращению.
3.8. Письменный ответ подписывается главой администрации муниципального образования Красносельское, а также содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом или с использованием сети Интернет в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.

4. Основания для предоставления муниципальной услуги.
Нотариальные действия совершаются при предъявлении всех необходимых для этого документов и уплате государственной пошлины или нотариального тарифа.
4.1. Установление личности должно производиться на основании паспорта или других документов, исключающих любые сомнения относительно личности гражданина.
Основным документом, удостоверяющим личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации, в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 13 марта 1997 г. № 232 «Об основном документе, удостоверяющем личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации» и постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июля 1997 г. № 828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации» является паспорт гражданина Российской Федерации.
Данные о личности несовершеннолетнего гражданина Российской Федерации, не достигшего четырнадцати лет, устанавливаются по свидетельству о рождении, предъявляемому его законными представителями.

Паспорт моряка, выданный гражданину Российской Федерации, является документом, удостоверяющим личность его владельца на территории Российской Федерации, согласно Положению о паспорте моряка, утвержденному постановлением Правительства Российской Федерации от 1 декабря 1997 г. № 1508 «Об утверждении Положения о паспорте моряка».

Личность военнослужащего устанавливается на основании паспорта гражданина Российской Федерации либо документов, удостоверяющих его личность и гражданство, или документов, удостоверяющих его личность и правовое положение, выдаваемых военнослужащим в соответствии с п. 3 ст. 1 Федерального закона от 27 мая 1998 г. № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих».

Документами, удостоверяющими личность иностранного гражданина в Российской Федерации, являются паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина (п. 1 ст. 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».

Документами, удостоверяющими личность лица без гражданства в Российской Федерации, согласно п. 2 ст. 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» являются:

- документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства;

- разрешение на временное проживание;

- вид на жительство;

- иные документы, предусмотренные федеральным законом или признаваемые в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документов, удостоверяющих личность лица без гражданства.

4.2. При удостоверении завещаний, доверенностей выясняется дееспособность физических лиц, участвующих в совершении нотариального действия. В случае удостоверения доверенности от имени юридического лица проверяются его правоспособность, а также полномочия его представителя.

При выяснении дееспособности гражданина должностное лицо Администрации должно исходить из того, что:

- в соответствии с п. 1, 2 ст. 21 Гражданского кодекса Российской Федерации дееспособность гражданина возникает в полном объеме с наступлением совершеннолетия, то есть по достижении восемнадцатилетнего возраста;

- в случае, когда законом допускается вступление в брак до достижения восемнадцати лет, гражданин, не достигший восемнадцатилетнего возраста, приобретает дееспособность в полном объеме со времени вступления в брак; приобретенная в результате заключения брака дееспособность сохраняется в полном объеме и в случае расторжения брака до достижения восемнадцати лет; при признании брака недействительным суд может принять решение об утрате несовершеннолетним супругом полной дееспособности с момента, определяемого судом;

- несовершеннолетний, достигший шестнадцати лет, может быть объявлен полностью дееспособным, если он работает по трудовому договору, в том числе по контракту, или с согласия родителей, усыновителей или попечителя занимается предпринимательской деятельностью по решению органа опеки и попечительства или суда; объявление несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) производится по решению органа опеки и попечительства - с согласия обоих родителей, усыновителей или попечителя либо при отсутствий такого согласия - по решению суда (п. 1 ст. 27 Гражданского кодекса Российской Федерации). 
Дееспособность несовершеннолетних в возрасте от четырнадцати до восемнадцати лет регулируется ст. 26 Гражданского кодекса Российской Федерации. 
При проверке правоспособности юридического лица должностное лицо Администрации должно исходить из того, что в соответствии с п. 2 ст. 51 Гражданского кодекса Российской Федерации правоспособность юридического лица возникает с даты его государственной регистрации. 
В подтверждение полномочий представителя юридического лица, имеющего право действовать без доверенности от имени юридического лица, должностному лицу местного самоуправления должны быть представлены:

- учредительные документы юридического лица;

- документы, подтверждающие его избрание (назначение), составленные в соответствии с порядком избрания (назначения), установленным уставом юридического лица (например, протокол общего собрания, протокол заседания правления об избрании (назначении), приказ о назначении директором (генеральным директором).

В подтверждение полномочий представителя юридического лица, действующего по доверенности юридического лица, должностному лицу местного самоуправления должны быть представлены:

- учредительные документы юридического лица;

- доверенность от имени юридического лица за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением оттиска печати этой организации.

4.3. Оплата нотариальных действий, совершаемых должностными лицами Администрации, производится в порядке, установленном ст. 22 Основ законодательства Российской Федерации о нотариате:

- за совершение нотариальных действий, для которых законодательством Российской Федерации предусмотрена обязательная нотариальная форма, должностное лицо Администрации взимает государственную пошлину по ставкам, установленным ст. 333.24 Налогового кодекса Российской Федерации, с учетом особенностей уплаты государственной пошлины, предусмотренных ст. 333.25 Налогового кодекса Российской Федерации;

- за совершение нотариальных действий, для которых законодательством Российской Федерации не предусмотрена обязательная нотариальная форма, должностное лицо местного самоуправления взимает нотариальный тариф в размере, установленном в соответствии с требованиями ст. 22.1 Основ законодательства Российской Федерации о нотариате. 
При совершении должностными лицами местного самоуправления нотариальных действий предоставляются льготы по уплате государственной пошлины для физических и юридических лиц, установленные пп. 11, 12 п. 1 ст. 333.35, ст. 333.38 Налогового кодекса Российской Федерации.

5. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.
 Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 3 рабочих дней со дня обращения гражданина и всех необходимых документов.

Срок отложения совершения нотариального действия не может превышать 30 рабочих дней со дня вынесения постановления об отложении совершения нотариального действия.

 По заявлению заинтересованного лица, оспаривающего в суде право или факт, за удостоверением которого обратилось другое заинтересованное лицо, совершение нотариального действия может быть отложено на срок не более 10 рабочих дней. Если в течение этого срока от суда не будет получено сообщение о поступлении заявления, нотариальное действие должно быть совершено.

Для нотариального действия «Принятие мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости меры по управлению им» максимальный срок выполнения определяется с учетом характера и ценности наследства, а также времени, необходимого наследникам для вступления во владение наследством, но не более чем в течение 6 месяцев, а в случаях, предусмотренных п. 2, 3 ст.1154 и п. 2 ст. 1156 Гражданского кодекса Российской Федерации, но не более 9 месяцев со дня открытия наследства.
6. Основания для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
6.1. Предоставление  муниципальной услуги  может быть приостановлено в случае отсутствия  документов, удостоверяющих личность заявителя, а так же  в случае неуплаты государственной пошлины. 
Совершение нотариального действия может быть отложено в случае:

 - необходимости истребования дополнительных сведений от физических и юридических лиц;

 - направления документов на экспертизу.

Совершение нотариальных действий должно быть отложено, если в соответствии с законом необходимо запросить заинтересованных лиц об отсутствии у них возражений против совершения этих действий.

Срок отложения совершения нотариального действия не может превышать 30 рабочих дней со дня вынесения постановления об отложении совершения нотариального действия (приложение 3 к Административному регламенту).

 По заявлению заинтересованного лица, оспаривающего в суде право или факт, за удостоверением которого обратилось другое заинтересованное лицо, совершение нотариального действия может быть отложено на срок не более 10 рабочих дней. Если в течение этого срока от суда не будет получено сообщение о поступлении заявления, нотариальное действие должно быть совершено.

В случае получения от суда сообщения о поступлении заявления заинтересованного лица, оспаривающего право или факт, об удостоверении которого просит другое заинтересованное лицо, совершение нотариального действия приостанавливается до разрешения дела судом.

Должностное лицо Администрации не принимают для совершения нотариальных действий документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также документы, исполненные карандашом.

6.2. Должностное лицо Администрации отказывает в совершении нотариального действия, если:

- совершение такого действия противоречит закону;

- действие подлежит совершению должностным лицом органа местного самоуправления другого поселения (применительно к принятию мер к охране наследственного имущества и в случае необходимости мер по управлению им) или нотариусом;

- с просьбой о совершении нотариального действия обратился гражданин, признанный судом недееспособным или ограничено дееспособным, либо представитель, не имеющий необходимых полномочий;

- сделка не соответствует требованиям закона;

- содержание документа, за свидетельствованием подлинности подписи на котором обратилось физическое или юридическое лицо, противоречит законодательным актам Российской Федерации;

- документы, представленные для совершения нотариального действия, не соответствуют требованиям законодательства.

Должностное лицо местного самоуправления по просьбе лица, которому отказано в совершении нотариального действия, должно изложить причины отказа в письменной форме и разъяснить порядок его обжалования. В этих случаях должностное лицо местного самоуправления не позднее чем в десятидневный срок со дня обращения за совершением нотариального действия выносит постановление об отказе в совершении нотариального действия (приложение 2 к Административному регламенту).

В постановлении об отказе должны быть указаны:

- дата вынесения постановления;

- фамилия, инициалы, должность лица, уполномоченного совершать нотариальные действия, наименование местной администрации поселения;

- фамилия, имя, отчество гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия, адрес места его жительства (полное наименование и адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа юридического лица, представителю которого отказано в совершении нотариального действия);

- нотариальное действие, о совершении которого просил обратившийся;

- основание отказа со ссылкой на действующее законодательство;

- порядок и сроки обжалования отказа.

Постановление составляется в двух подлинных экземплярах, каждый экземпляр подписывается должностным лицом местного самоуправления с приложением оттиска печати местной администрации поселения. Постановление регистрируется в книге исходящей корреспонденции.

Постановление об отказе вручается лицу, которому отказано в совершении нотариального действия, или направляется ему посредством почтовой связи.

При вручении лицу, которому отказано в совершении нотариального действия, постановления об отказе указанное лицо на экземпляре постановления, хранящемся в делах Администрации, расписывается в получении постановления и ставит дату вручения.
7. Требования к местам предоставления  муниципальной  услуги.

         7.1. Прием получателей муниципальной услуги производится специалистами администрации муниципального образования Красносельское, вход, в который является свободным, с учетом графика приема граждан.     

 Прием получателей муниципальной услуги специалистами ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. 

  Прием граждан производится на рабочих местах специалистов.

          7.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами,  средствами связи,  оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами,  стульями и столами, шкафами.

         7.3. В целях обеспечения  конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование  или прием двух и более посетителей не допускается.

        7.4.  Кабинет  должен быть оборудован  информационными  табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества  и должности специалиста, осуществляющего прием, времени приема посетителей.


        7.5. Прием посетителей происходит на рабочих местах специалистов администрации муниципального образования Красносельское.
        7.6. Места для приема документов и консультаций оборудуются стульями, столами, для документов, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов.
8.  Последовательность выполнения административных процедур.

8.1. Удостоверение завещаний.
8.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение дееспособного гражданина за совершением нотариального действия в Администрацию.

8.1.2. Должностным лицом, ответственным за приём, проверку, оформление документов для удостоверения завещания, удостоверение завещания, является глава Администрации и специально уполномоченное должностное лицо - заместитель главы Администрации по организационным вопросам и работе с населением.

8.1.3. При обращении гражданина за совершением нотариального действия должностное лицо Администрации:

- определяет у обратившегося гражданина наличие дееспособности в полном объёме.  Для этого  гражданином предоставляются следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность;

2) свидетельство о регистрации брака;

3) документ об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным).

Дееспособность завещателя определяется путем проверки документов, подтверждающих приобретение дееспособности в полном объеме. Способность завещателя отдавать отчет в своих действиях проверяется путем проведения беседы с завещателем. В ходе беседы выясняется адекватность ответов завещателя на задаваемые вопросы, на основании чего должностное лицо Администрации делает вывод о возможности гражданина понимать сущность своих действий.

Не подлежит удостоверению завещание от имени гражданина, хотя и не признанного судом недееспособным, но находившегося в момент обращения в состоянии, препятствующем его способности понимать значение своих действий или руководить ими (например, вследствие болезни, наркотического или алкогольного опьянения и т.п.). В этом случае обратившемуся гражданину отказывают в совершении нотариального действия, разъясняя его право обратиться за удостоверением завещания после прекращения обстоятельств, препятствующих совершению завещания.

- устанавливает личность лица, обратившегося за совершением нотариального действия. Личность российских граждан устанавливается:

1) по паспорту гражданина Российской Федерации;

2) по удостоверению личности военнослужащего Российской Федерации или военному билету – для лиц, проходящих военную службу;

3) по паспорту моряка;

4) на основании иного документа, признаваемого в соответствии с российским законодательством документом, удостоверяющим  личность российского гражданина на территории Российской Федерации.

- устанавливает волеизъявление только одного лица – завещателя (поскольку завещание является односторонней сделкой);

- выясняет волю завещателя, направленную на определение судьбы имущества завещателя на день его смерти. Воля завещателя может быть выяснена в ходе личной беседы  о действительном и свободном намерении завещателя составить завещание в отношении определенных лиц и определенного имущества;

- проверяет, соответствует ли содержание написанного завещателем текста (если завещатель обратился с написанным им самим завещанием) его действительным намерениям и не противоречит ли завещание требованиям закона;

- составляет завещание путем выясненной им воли завещателя о распоряжении имуществом на случай смерти;

- удостоверяется в подписи завещателя на завещании лично;

- сообщает гражданину о размере государственной пошлины взимаемой за совершение данного нотариального действия в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации (оплата производится по квитанции сбербанка, приложение 11 к Административному регламенту);

- вносит запись о завещании в алфавитную книгу завещаний;

- регистрирует завещание в реестре для регистрации нотариальных действий; 

- после подписания возвращает подписанное завещание заявителю.

8.1.4. Максимальный срок выполнения вышеуказанных действий не должен превышать 3 рабочих дней со дня поступления документа для совершения нотариального действия. 
8.1.5. Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 6 к Административному регламенту.
8.2. Удостоверение доверенностей.
8.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение дееспособного гражданина за совершением нотариального действия в Администрацию.

8.2.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение данного действия, является глава Администрации и специально уполномоченное должностное лицо - заместитель главы Администрации по организационным вопросам и работе с населением.

8.2.3. При обращении гражданина за совершением нотариального действия  должностное лицо   Администрации:

- выясняет дееспособность обратившегося за совершением нотариального действия; 

- устанавливает личность обратившегося за совершением нотариального действия;

- проверяет правоспособность юридического лица и полномочия представителя юридического лица в соответствии с учредительными документами;

- проверяет правомерность совершаемых в доверенности действий (содержание доверенности не может противоречить законодательству);

- проверяет полномочия, изложенные в доверенности (полномочия не могут выходить за пределы правоспособности представляемого)

- разъясняет представляемому право предусмотреть в доверенности возможность передоверия представителем полномочий, представленных ему по настоящей доверенности;

- разъясняет, что если в доверенности не будет указан срок её действия, она сохраняет силу только в течение одного года со дня его совершения;

- удостоверяется в подписи представляемого на доверенности лично;

- сообщает гражданину о размере государственной пошлины взимаемой за совершение данного нотариального действия в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации (оплата производится по квитанции сбербанка, приложение 11 к Административному регламенту);

- регистрирует доверенность в реестре для регистрации нотариальных действий; 

- после подписания возвращает подписанную доверенность заявителю.

8.2.4. Максимальный срок выполнения вышеуказанных действий не должен превышать 3 рабочих дней со дня поступления документа для совершения нотариального действия. 
8.2.5. Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 7 к Административному регламенту.
8.3. Принятие мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости меры по управлению им.
8.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поручение нотариуса по месту открытия наследства, а так же по заявлению одного или нескольких наследников, органа местного самоуправления, органа опеки и попечительства исполнителя завещания или других лиц, действующих в интересах сохранения наследственного имущества.

8.3.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение данного действия, является глава Администрации и специально уполномоченное должностное лицо - заместитель главы Администрации по организационным вопросам и работе с населением.
8.3.3. При возникновении обстоятельств, являющихся основанием для принятия мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости меры по управлению им  должностное лицо   Администрации:

- извещает об этом территориальный орган Федеральной регистрационной службы, действующий в субъекте Российской Федерации, на территории которого расположено    муниципальное образование Красносельское;

- принимает меры по охране наследства и управлению им по согласованию с исполнителем завещания, в случае, когда назначен исполнитель завещания;

- регистрирует поручения нотариуса или заявления в день поступления в книге учета нотариальных действий;

- устанавливает наличие наследственного имущества, его состав и местонахождение;

- извещает о дате и месте принятия мер по охране наследства:

1) наследников, сведения о которых имеются в поручении нотариуса или в заявлении, а также наследников, сведениями о которых располагает  муниципальное образование Красносельское;

2) исполнителя завещания, сведения о котором имеются в поручении нотариуса или в заявлении;

3) представителей органа опеки и попечительства, осуществляющего защиту прав и законных интересов несовершеннолетних граждан, а также иных лиц, над которыми установлены опека и попечительство.

- передаёт на хранение имущество, входящее в состав наследства (за исключением оружия, денег, валютных ценностей, драгоценных металлов и камней, изделий из них, а также не требующее управления) любому из наследников, а при невозможности передать его наследникам – другому лицу.

8.3.4. Максимальный срок выполнения вышеуказанных действий определяется с учетом характера и ценности наследства, а также времени, необходимого наследникам для вступления во владение наследством, но не более чем в течение шести месяцев, а в случаях, предусмотренных п. 2, 3 ст. 1154 и п. 2 ст. 1156 Гражданского кодекса Российской Федерации, но не более девяти месяцев со дня открытия наследства.
8.3.5. Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 8 к Административному регламенту.
8.4. Свидетельствование верности копий документов и выписок из них.
8.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение гражданина за совершением нотариального действия в Администрацию.

8.4.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение данного действия, является глава Администрации и специально уполномоченное должностное лицо - заместитель главы Администрации по организационным вопросам и работе с населением.
8.4.3. При обращении гражданина за совершением нотариального действия  должностное лицо  Администрации:

-  устанавливает личность гражданина, представившего документы;

- проверяет, чтобы содержание копий документов не было запрещено действующим законодательством и не противоречило действующему законодательству;

- проверяет, чтобы документ был составлен на языке, которым владеет должностное лицо, или имеет надлежащим образом оформленный перевод;

- проверяет, чтобы копия документа строго соответствовала оригиналу, содержала весь текст и реквизиты документа без сокращений и искажений;

- проверяет, чтобы текст документа не содержал: подчисток, дописок, зачеркнутых слов, иных неоговоренных исправлений, фрагментов или реквизитов исполненных карандашом, нечитаемых фрагментов текста, которые могут привести к неверному толкованию содержания документа;

  - сообщает гражданину о размере государственной пошлины взимаемой за совершение данного нотариального действия в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации (оплата производится по квитанции сбербанка, приложение 11 к Административному регламенту);

- регистрирует копии документов в реестре для регистрации нотариальных действий; 

- после подписания возвращает подписанный документ заявителю.

8.4.4. Максимальный срок выполнения вышеуказанных действий не должен превышать 3 рабочих дней со дня поступления документа для совершения нотариального действия. 
8.4.5. Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 9 к Административному регламенту.
8.5. Свидетельствование подлинности подписи на документах.
8.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение гражданина за совершением нотариального действия в Администрацию.

8.5.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение данного действия, является глава Администрации и специально уполномоченное должностное лицо - заместитель главы Администрации по организационным вопросам и работе с населением.
8.5.3. При обращении гражданина за совершением нотариального действия  должностное лицо  Администрации:

-  устанавливает личность гражданина, представившего документы;

- проверяет, чтобы содержание документа, на котором свидетельствуется подлинность подписи, не противоречила законодательным актам Российской Федерации;

- удостоверяется в подписи гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия лично;

  - сообщает гражданину о размере государственной пошлины взимаемой за совершение данного нотариального действия в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации (оплата производится по квитанции сбербанка, приложение 11 к Административному регламенту);

- регистрирует  документ в реестре для регистрации нотариальных действий; 

- после подписания возвращает подписанный документ заявителю.

8.5.4. Максимальный срок выполнения вышеуказанных действий не должен превышать 3 рабочих дней со дня поступления документа для совершения нотариального действия. 

8.5.5. Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 10 к Административному регламенту.
9. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

9.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

9.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации устанавливается Правительством Российской Федерации

4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пп. 7 п. 9.2. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пп. 1 п. 9.2. Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

9.3. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования.

В Российской Федерации создается федеральная информационная система досудебного (внесудебного) обжалования, которая является федеральной государственной информационной системой. Создание и функционирование федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования регулируются федеральными законами и правовыми актами Правительства Российской Федерации.

10. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

          10.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется главой администрации муниципального образования Красносельское.
          10.2. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц администрации муниципального образования Красносельское.

         10.3. Проверки за соблюдением и исполнением  последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, проводимые контролирующими органами осуществляются по их утвержденным планам.

11. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе  предоставления муниципальной услуги.

Муниципальные служащие и иные должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги несут ответственность за незаконные решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе  предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 Порядок обжалования действий  (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при  предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии  с действующим законодательством РФ.
Приложение 1
к Административному регламенту

Сведения о месте нахождения и графике работы

администрации муниципального образования Красносельское 
Юрьев-Польского района

Адрес: 

601803,   Владимирская область, Юрьев-Польский район, село Красное, дом 51

Телефоны:

- приемной главы администрации (49 246) 2-22-47 (факс)  

- заместителя главы администрации (49 246) 5-25-45

Официальный сайт администрации муниципального образования – http://krasnosel.avo.ru
Адрес электронной почты (е-mail):  adminMOkrasnosel@mail.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	Служебный

телефон
	График приема

	Жариков Виталий Александрович
	глава администрации муниципального образования
	2-22-47
	с 8-00 до 17-00

Перерыв на обед с 12-00 до 13-00

Выходные дни – суббота, воскресенье

	Мишина 

Татьяна Алексеевна
	заместитель главы администрации

по организационным вопросам и работе с населением
	5-25-45
	Понедельник – с 8-00 до 17-00

Вторник-пятница – с 8-00 до 16-00

Перерыв на обед с 12-00 до 13-00

Выходные дни – суббота, воскресенье


Приложение 2

к Административному регламенту
	_______________№ ____
на  № ____от _________
	                                               Кому__________________________________________________________
                                                  (Ф.И.О.)

проживающему по адресу: ____________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
                                                                                               _________________________________________________________________


УВЕДОМЛЕНИЕ

 об отказе совершения нотариальных действий  

Гражданин_____________________________________________________________

           (фамилия, имя, отчество)

адрес места жительства _______________________________________________

                                                 (указывается адрес регистрации)

___________________________________________________________________

На Ваше обращение о совершении нотариальных действий  администрация муниципального образования Красносельское сообщает, что в оказании данной муниципальной услуги Вам отказано на основании__________________________ ______________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Решение администрации муниципального образования Красносельское Юрьев-Польского района может быть Вами обжаловано.

Глава администрации                                                          _______________________     

                                                                                                                             (подпись)

Приложение 3

к Административному регламенту
	_______________№ ____
на  № ____от _________
	                                               Кому__________________________________________________________
                                                  (Ф.И.О.)

проживающему по адресу: ____________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
                                                                                               _________________________________________________________________


УВЕДОМЛЕНИЕ

 о приостановлении совершения нотариальных действий  
Гражданин_____________________________________________________________

           (фамилия, имя, отчество)

адрес места жительства _______________________________________________

                                                 (указывается адрес регистрации)

___________________________________________________________________

На Ваше обращение о совершении нотариальных действий  администрация муниципального образования Красносельское сообщает, что оказание данной муниципальной услуги приостановлена основании __________________________ ______________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Решение администрации муниципального образования Красносельское Юрьев-Польского района может быть Вами обжаловано.

Глава администрации                                                          _______________________     

                                                                                                                             (подпись)

 Приложение 4

к Административному регламенту
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 5

к Административному регламенту
Главе администрации 
муниципального образования Красносельское 

Юрьев-Польского района
______________________________________

______________________________________
от _________________________________________

____________________________________________

 (фамилия, имя, отчество)
проживающего по адресу: _____________________

____________________________________________

зарегистрирован:__________________________

______________________________________
телефон_____________________________________

Ж А Л О Б А (ЗАЯВЛЕНИЕ)

Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием) должностного лица.

Перечень прилагаемых документов.

Личная подпись ___________________________

Дата _____________________________________

Приложение 6

к Административному регламенту
Блок-схема предоставления муниципальной услуги
по совершению нотариального действия «Удостоверение завещание» 















Приложение 7

к Административному регламенту
Блок-схема предоставления муниципальной услуги
по совершению нотариального действия «Удостоверение доверенности»















Приложение 8

к Административному регламенту
Блок-схема предоставления муниципальной услуги
по совершению нотариального действия «Охрана наследственного имущества и  в случае необходимости  меры по управлению им» 





















Приложение 9

к Административному регламенту
Блок-схема предоставления муниципальной услуги
по совершению нотариального действия «Свидетельствование верности копий документов и выписок из них» 














Приложение 10

к Административному регламенту
Блок-схема предоставления муниципальной услуги
по совершению нотариального действия «Свидетельствование подлинности подписи на документе» 














Приложение 11

к Административному регламенту
I. Лицевая сторона
бланка платежного документа формы № ПД-4сб (налог)

	
	Форма № ПД-4сб (налог)

	Извещение
	Наименование получателя платежа:
	
	

	
	
	 УФК по Владимирской области(Администрация муниципального образования Красносельское)
	

	
	Налоговый орган*: ИНН/КПП
	3326001936 / 332601001
	

	
	Код ОКАТО
	17256000064
	

	
	Номер счета получателя платежа:
	40101810800000010002
	

	
	Наименование банка:
	ГРКЦ ГУ Банка России по Владимирской области
	

	
	
	
	

	
	БИК
	041708001
	КОРСЧЕТ:
	
	

	
	Наименование платежа:
	КБК: 70310804020010000110
	

	Кассир
	
	Госпошлина за совершение нотариальных действий
	

	
	:
	
	

	
	

	
	Форма № ПД-4сб (налог)

	
	Наименование получателя платежа:
	
	

	
	
	УФК по Владимирской области(Администрация муниципального образования Красносельское) 
	

	
	Налоговый орган*:  ИНН/КПП     
	3326001936 / 332601001
	

	
	Код ОКАТО:
	17256000064
	

	
	Номер счета получателя платежа:
	40101810800000010002
	

	
	Наименование банка:
	ГРКЦ ГУ Банка России по Владимирской области
	

	
	
	
	

	Квитанция
	БИК
	041708001
	КОРСЧЕТ:
	
	

	
	Наименование платежа:
	КБК: 70310804020010000110 
	

	Кассир
	
	Госпошлина за совершение нотариальных действий
	

	
	:
	
	

	
	


II. Оборотная сторона
бланка платежного документа формы № ПД-4сб (налог)

	Плательщик (Ф.И.О)
	
	
	

	
	.
	
	

	Адрес плательщика:
	
	
	

	
	
	
	

	ИНН плательщика:
	
	
	

	№  лицевого счета плательщика:
	
	
	

	Платеж по сроку:
	
	
	

	Сумма налога (сбора):
	
	
	

	Пеня:
	
	
	

	Штраф:
	
	
	

	Итого к уплате:
	. 
	
	

	Плательщик (подпись):
	Дата:
	

	* или иной государственный орган исполнительной власти
	

	Плательщик (Ф.И.О)
	
	
	

	
	
	
	

	Адрес плательщика:
	
	
	

	
	
	
	

	ИНН плательщика:
	
	
	

	№  лицевого счета плательщика:
	
	
	

	Платеж по сроку:
	
	
	

	Сумма налога (сбора):
	
	
	

	Пеня:
	
	
	

	Штраф:
	
	
	

	Итого к уплате:
	
	
	

	Плательщик (подпись):
	Дата:
	

	* или иной государственный орган исполнительной власти
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                                         (Должность, Ф.И.О. специалиста принявшего документы)      �
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Обращение заявителя 


за муниципальной услугой





 Должностное лицо проверяет  наличие документов, удостоверяющих личность заявителя, наличие квитанции по оплате госпошлины





ДА





НЕТ





Отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Выдача удостоверенного завещания





Отказ


 в предоставлении муниципальной услуги








Приостановление 


в предоставлении муниципальной услуги








Постановление Администрации об отказе или приостановлении предоставления муниципальной услуги








Обращение заявителя 


за муниципальной услугой





 Должностное лицо проверяет  наличие документов, удостоверяющих личность заявителя, наличие квитанции по оплате госпошлины





ДА





НЕТ





Отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Выдача удостоверенной доверенности





Отказ


 в предоставлении муниципальной услуги








Приостановление 


в предоставлении муниципальной услуги








Постановление Администрации об отказе или приостановлении предоставления муниципальной услуги








Обращение заявителя за муниципальной услугой





Поручение нотариуса по месту открытия наследства





 Должностное лицо проверяет  наличие документов, удостоверяющих личность заявителя, полномочия представителя юридического лица, наличие квитанции по оплате госпошлины





ДА





НЕТ





Отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Должностное лицо в этот же день в письменной форме извещает территориальную службу государственной регистрации, кадастра и картографии об имеющемся заявлении








Отказ


 в предоставлении муниципальной услуги








Приостановление 


в предоставлении муниципальной услуги








Совершение предварительных действий (установление наличия наследственного имущества, его состав и местонахождения, извещение наследников, извещение исполнителя завещания, органов опеки и попечительства о дате и месите принятия мер по охране наследства)





Постановление Администрации об отказе или приостановлении предоставления муниципальной услуги








Должностное лицо  Администрации производит опись наследственного имущества





Заключается: 


- договор хранения имущества  с выдачей сохранной расписки, подписанной хранителем и предупреждением хранителя об ответственности за его утрату (с  одними  из наследников, другим лицом  по усмотрению должностного лица)


- договор хранения валютных ценностей, драгоценных металлов, камней, ценных бумаг (с банком)


- договор доверительного управления в случае необходимости.





Обращение заявителя 


за муниципальной услугой





 Должностное лицо проверяет  наличие документов, удостоверяющих личность заявителя, полномочия представителя юридического лица, наличие квитанции по оплате госпошлины





ДА





НЕТ





Отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Выдача засвидетельствованной копии путем изготовления нотариальной надписи





Отказ


 в предоставлении муниципальной услуги








Приостановление 


в предоставлении муниципальной услуги








Постановление Администрации об отказе или приостановлении предоставления муниципальной услуги








Обращение заявителя 


за муниципальной услугой





 Должностное лицо проверяет  наличие документов, удостоверяющих личность заявителя, полномочия представителя юридического лица, наличие квитанции по оплате госпошлины





ДА





НЕТ





Отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Свидетельствование подлинности подписи на документе путем изготовления нотариальной надписи на документе





Отказ


 в предоставлении муниципальной услуги








Приостановление 


в предоставлении муниципальной услуги








Постановление Администрации об отказе или приостановлении предоставления муниципальной услуги











