АДМИНИСТРАЦИЯ

ЮЖНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПАВЛОГРАДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ОМСКОЙ ОБЛАСТИ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.05.2012                                                                                                         № 38-п

с. Южное
(в ред.: от 27.07.2012 № 48-п, от 04.02.2014 №7-п, от 11.12.2014 №79-п, от 11.03.2016 №16-п, от 16.06.2015 №23-п, от 11.03.2016    № 16-п, № 41-п от 24.08.2017, № 32-п от09.07.2018, № 70-п от 16.09.2019, 

№ 32-п от 22.06.2020) 
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий Администрацией Южного сельского поселения Павлоградского муниципального района»

В соответствии с пунктом 1 статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным Постановлением Администрации Южного поселения Павлоградского муниципального района  Омской области  № 13-п от 20 февраля 2012 г.  –  П О С Т А Н О В Л Я Ю:


1. Утвердить Административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий Администрацией Южного сельского поселения Павлоградского муниципального района» (приложение).


2. Разместить текст настоящего постановления на официальном сайте Павлоградского муниципального района.


3 Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И. о. Главы Южного сельского поселения

                      
Ю.И. Турчин
                                Приложение к Постановлению Администрации Южного сельского поселения от 28.05.2012 г. N 38-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

 «Совершение нотариальных действий»

I. Общие положения

         1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий» (далее - административный регламент)  разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги по совершению нотариальных действий, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности административных процедур администрации Южного сельского поселения (далее – администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий».


1.2. Заявителями могут быть  физические лица, юридические лица  и их представители, нуждающиеся в совершении нотариальных действиях. 

1.3. Местонахождение администрации: Омская область, Павлоградский район, с. Южное, ул. Каркашова, д.13. Контактный телефон: 8(38172) 5-14-86.

Адрес электронной почты: k2009.tyrchin@yandex.ru
Часы приёма заявителей в администрации Южного сельского поселения:

	Дни недели
	Время приёма

	Понедельник
	с 830 по 1700 

перерыв на обед с 1230 по 1400

	Вторник
	с 830 по 1700 

перерыв на обед с 1230 по 1400

	Среда
	с 830 по 1700 

перерыв на обед с 1230 по 1400

	Четверг
	с 830 по 1700 

перерыв на обед с 1230 по 1400

	Пятница
	с 830 по 1700 

перерыв на обед с 1230 по 1400

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


1.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, предоставляется непосредственно при личном обращении, с использованием средств телефонной связи, а также посредством сети Интернет. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, блок-схема, перечень документов, типовые формы заявлений размещены на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Южного сельского поселения Павлоградского муниципального района (адрес сайта www.ujn.pavlograd.omskportal.ru)
; на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.  

1.6. При невозможности специалиста администрации, 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.

1.7. Специалисты администрации в обязательном порядке информируют заявителя: 
- об отказе в исполнении предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

1.8. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.  В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты или посредством личного посещения администрации. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий» определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по совершению нотариальных действий администрацией Южного сельского поселения Павлоградского муниципального района Омской области (далее – муниципальная услуга). 


2.2. Право совершать нотариальные действия, имеет Глава Администрации поселения и (или) уполномоченное должностное лицо Администрации поселения»;

(от 16.09.2019 № 70-п)
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) удостоверение доверенности, за исключением доверенностей на распоряжение недвижимым имуществом;

3) принятие меры по охране наследственного имущества путем производства описи наследственного имущества;

4) свидетельствование верности копий документов и выписок из них;

5) свидетельствование подлинности подписи на документах;

7) удостоверение факта нахождения гражданина в живых;

8) удостоверение тождественности собственноручной подписи инвалида по зрению, проживающего на территории поселения, с факсимильным воспроизведением его собственноручной подписи;

9) удостоверение факта нахождения гражданина в определенном месте;

10) удостоверение тождественности гражданина с лицом, изображенным на фотографии;

11) удостоверение времени предъявления документов;

12) удостоверение равнозначности электронного документа документу на бумажном носителе;

13) удостоверение равнозначности документа на бумажном носителе электронному документу.

         14) отказ в предоставлении муниципальной услуги. (от 16.09.2019 № 70-п)

2.4. Время для приема заявителя и рассмотрения документов, предоставленных заявителем, не может превышать 30 минут. Время ожидания заявителя при обращении к должностному лицу не может превышать 15 минут. Время разговора в порядке консультирования по телефону не должно превышать 10 минут.(от 04.02.2014 №7-п) 


2.5. Правовые основания для предоставления услуги. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации. 

- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 06.06.2017 № 97 «Об утверждении Инструкции о порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций поселений и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселений, главами местных администраций муниципальных районов и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления муниципальных районов» (опубликован на официальном интернет-портале правовой информации www.pravo.gov.ru 16.06.2017)»;(ред.: 41-п от 24.08.2017)
- Приказом Минюста Российской Федерации от 10.04.2002 г. № 99 «Об утверждении Форм реестров для регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств и удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах»;

- Основами законодательства Российской Федерации о нотариате;

- Уставом Южного сельское поселение.


2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:


2.6.1.  Для удостоверения доверенности, за исключением доверенностей на распоряжение недвижимым имуществом: (от 16.09.2019 № 70-п)
- документ, удостоверяющий личность заявителя (для физических лиц);

- учредительные документы юридического лица (для юридических лиц);

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

- документ об уплате государственной пошлины или нотариального тарифа.

2.6.2. Для свидетельствования верности копий документов и выписок из них:

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- документы, представленные для свидетельствования верности копий или выписок из них, объем которых превышает один лист, должны быть прошиты, пронумерованы;

- документ об уплате государственной пошлины или нотариального тарифа.

2.6.3. Для свидетельствования подлинности подписи на документах:

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- документ об уплате государственной пошлины или нотариального тарифа.


2.6.4. Исключен (от 16.09.2019 № 70-п)

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- в ходе проверки документов, выявлены нарушения к перечню предоставляемых документов, указанных в п. 2.6.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае, если:

- совершение такого действия противоречит законодательству Российской Федерации;

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

- с просьбой о совершении нотариального действия обратился недееспособный гражданин либо представитель, не имеющий необходимых полномочий, гражданин, не имеющий регистрации по месту жительства или пребывания в поселении или расположенном на межселенной территории населенном пункте;

- сделка, совершаемая от имени юридического лица, противоречит целям, указанным в его уставе или положении;

- сделка не соответствует требованиям законодательства Российской Федерации;

- документы, представленные для совершения нотариального действия, не соответствуют требованиям законодательства Российской Федерации;

- факты, изложенные в документах, представленных для совершения нотариального действия, не подтверждены в установленном законодательством Российской Федерации порядке при условии, что подтверждение требуется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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. (ред.: 41-п от 24.08.2017)

2.9. Муниципальная услуга по совершению нотариальных действий предоставляется на платной основе в соответствии с действующим законодательством РФ.


Оплата нотариальных действий, совершаемых должностным лицом 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 законодательством Российской Федерации о налогах и сборах (Статья 333.24. Налогового кодекса Российской Федерации (часть вторая).

За совершение нотариальных действий, для которых законодательством Российской Федерации не предусмотрена обязательная нотариальная форма, должностное лицо администрации взимает нотариальный тариф в размере, установленном в соответствии с требованиями статьи 22.1 Основ законодательства Российской Федерации о нотариате.


За нотариальные действия, совершаемые вне помещения администрации, государственная пошлина уплачивается в размере, увеличенном в полтора раза.


При удостоверении доверенности, выданной в отношении нескольких лиц, государственная пошлина уплачивается однократно.


2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.


Администрация Южного сельского поселения располагается в пешеходной и транспортной доступности в одноэтажном отдельно стоящем здании.


На территории, прилегающей к месторасположению администрации, имеются места для парковки автотранспортных средств. 

Рабочее место сотрудника администрации оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Специалист администрации, предоставляющий муниципальную услугу, обязан предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного специалиста.

Приёмная администрации укомплектована стульями и информационными стендами.

Рабочее место должностного лица администрации оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к печатающим устройствам.
Помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги, залы ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги должны быть обеспечены доступностью для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. (от 11.03.2016 №16-п)
2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом позволит повысить уровень качества и доступности предоставляемых заявителям муниципальных услуг за счет:

- открытости информации о деятельности органов местного самоуправления;

- снижения издержек граждан и организаций на преодоление административных барьеров, при взаимодействии с органами местного самоуправления;

- повышения качества и эффективности исполнения принимаемых решений;

- повышения уровня удовлетворенности граждан и организаций качеством и доступностью государственных и муниципальных услуг;

- создания единообразной правовой регламентации действий и процедур по исполнению муниципальных услуг, процедур внутренней деятельности органов местного самоуправления и их взаимодействия между собой;

- доступности для граждан и организаций информации о порядке и ходе исполнения муниципальной услуги на каждой стадии;

- контроля за исполнением муниципальной услуги.

2.12. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

- ознакомления заявителя с порядком предоставления муниципальной услуги через информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг Омской области»,  http://pgu.omskportal.ru
- консультирования заявителя;

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса (заявителя).

2.13. По просьбе лица, обратившегося за совершением нотариального действия, должностное лицо местного самоуправления может совершить нотариальное действие путем изготовления нотариального документа в электронной форме. В случае, если нотариальный документ должен быть подписан лицом, обратившимся за совершением нотариального действия, лицо обязано подписать документ в присутствии должностного лица местного самоуправления усиленной квалифицированной электронной подписью. Усиленная квалифицированная электронная подпись и ее принадлежность лицу, от имени которого совершается нотариальное действие, должны быть проверены должностным лицом местного самоуправления в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 15, ст. 2036; 2016, № 26 (ч. 1), ст. 3889).». (ред.: 41-п от 24.08.2017)
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги


Исполнение муниципальной  услуги включает следующие административные процедуры:

- прием заявителей и рассмотрение предоставленных заявителем документов;

- совершение нотариальных действий.

3.1.1. Прием заявителей и рассмотрение предоставленных заявителем документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя к должностному лицу администрации, ответственному за исполнение муниципальной услуги по совершению нотариальных  действий.       

Должностное лицо администрации, к которому обратился заявитель, обязан назвать должность, фамилию, имя отчество предложить представится заявителю, выяснить в целях совершения какого нотариального действия обращается заявитель и предложить предоставить необходимые документы для совершения нотариальных действий.

Должностное лицо администрации устанавливает личность обратившегося за совершением нотариального действия заявителя.

Установление личности должно производиться на основании паспорта или других документов, исключающих любые сомнения относительно личности гражданина.

Время ожидания заявителя при обращении к должностному лицу не может превышать 15 минут. (от 04.02.2014 №7-п)
Время для приема заявителя и рассмотрения документов, предоставленных заявителем не может превышать 30 минут.

Результатом административной процедуры является прием предоставленных заявителем документов для предоставления муниципальной услуги по совершению нотариальных действий или отказ должностного лица администрации  в совершении нотариальных действий.


3.1.2. Совершение нотариальных действий.


Основанием для начала административной процедуры является предоставление всех необходимых документов для совершения нотариальных действий должностному лицу администрации, ответственному за исполнение муниципальной услуги по совершению нотариальных действий.

Нотариальные действия совершаются при предъявлении всех необходимых для этого документов и уплате государственной пошлины. 


Действия должностного лица администрации при совершении нотариальных действий:

1) при удостоверении доверенностей: 

- проверяет оплату за совершение нотариальных действий; 

- готовит текст доверенности, 

- удостоверяет доверенность;

- подписание доверенности заявителем; 

-ставит подпись, оттиск печати администрации поселения с  изображением Государственного герба Российской Федерации;

- регистрирует доверенность в реестре для регистрации нотариальных действий;

2) при свидетельствовании верности копий документов и выписок из них:

- проверяет оплату за совершение нотариальных действий; 

- сличает копию документа или выписка из него с подлинником документа (текст копии должен дословно соответствовать подлиннику); 

- свидетельствует верность выписки, копии документа; 

- ставит подпись, оттиск печати администрации поселения с изображением Государственного герба Российской Федерации.

- регистрирует в реестре для регистрации нотариальных действий.

3) при свидетельствовании подлинности подписи на документах:

- проверяет оплату за совершение нотариальных действий; 

- свидетельствует подлинность подписи на документе, 

- удостоверяет тождественность собственноручной подписи инвалида по зрению, проживающего на территории поселения, с факсимильным воспроизведением его собственноручной подписи.

- ставит подпись, оттиск печати администрации поселения изображением Государственного герба Российской Федерации;

- регистрирует в реестре для регистрации нотариальных действий; (от 11.12.2014 №79-п)
4) исключен (от 16.09.2019 № 70-п)
При совершении нотариальных действий должностное лицо администрации обязано соблюдать тайну совершаемых нотариальных действий, в связи, с чем ему запрещается разглашать сведения, оглашать документы, которые стали им известны в связи с совершением нотариальных действий, за исключением случаев, предусмотренных законом.

При совершении нотариального действия должностным лицом администрации на документы проставляется собственноручная подпись указанного лица и оттиск печати администрации поселения изображением Государственного герба Российской Федерации.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 
4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется главой администрации Южного сельского поселения путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов  Российской Федерации, муниципальных правовых актов.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения обращений, организации личного приема граждан. 

4.3. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению гражданина).

4.4. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства.

В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. В рамках контроля соблюдения проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих
5.1 Решение по результатам рассмотрения жалобы заявитель вправе обжаловать вышестоящему должностному лицу  или в судебном порядке. (от 16.06.2015 №23-п)
5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие специалистов администрации Главе Южного сельского поселения, обратившись с жалобой лично или направить письменное обращение.

Глава поселения проводит личный прием заявителей. Личный прием проводится каждый второй вторник месяца с 1400 до 1700. Заявители принимаются по предварительной записи за неделю до приема в порядке живой очереди.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Южного сельского поселения, либо орган, предоставляющий государственную услугу, многофункциональный центр. 

Жалоба на решение и действие (бездействие) специалистов администрации Южного сельского поселения, может быть направлено по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Южного сельского поселения, 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.(в ред.: 32-п от09.07.2018 )

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать пятнадцати рабочих дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению Главы администрации в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». (в редакции постановления от 27.07.2012  № 48-п)
Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

2) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), сведение 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 государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, или услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. (в ред.: 32-п от09.07.2018 )
5.4. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенный полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющие материалы в органы прокуратуры. (в ред.: 32-п от09.07.2018 .
                                                                                                                    Приложение  № 1
к административному

                                                                                      

регламенту

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

ПО   ИСПОЛНЕНИЮ УСЛУГИ ПО   УДОСТОВЕРЕНИЮ ДОВЕРЕННОСТЕЙ

	1. Начало исполнения услуги: Заявитель обращается за муниципальной услугой


↓
	2. Проверка  наличия документов, удостоверяющих личность заявителя, полномочия представителя юридического лица ,наличие квитанции по оплате госпошлины



↓

	3. Устанавливается отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги



↓

	4. Подготовка документа


↓
	5. Выдача удостоверенной доверенности


↓
	6. Завершение предоставления  муниципальной  услуги 


                                                                                                         Приложение  2

                                                                                           к административному

                                                                                                   регламенту

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

ПО   ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ ПО

СВИДЕТЕЛЬСТВОВАНИЮ ВЕРНОСТИ ДОКУМЕНТОВ И ВЫПИСОК ИЗ НИХ
	1. Начало исполнения услуги: Заявитель обращается за муниципальной услугой


↓
	2. Проверяется  наличие документов, удостоверяющих личность заявителя, полномочия представителя юридического лица ,наличие квитанции по оплате госпошлины



↓

	3. Устанавливается отсутствие оснований для отказа в предоставлении услуги



↓

	4. Выдача засвидетельствованной копии путем изготовления нотариальной надписи


↓

	5. Завершение предоставления  муниципальной  услуги 


                                                                                                                      Приложение  3

                                                                                               к административному

                                                                                                   регламенту

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

ПО   ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО

СВИДЕТЕЛЬСТВОВАНИЮ ПОДЛИННОСТИ ПОДПИСИ НА ДОКУМЕНТАХ

	1. Начало исполнения услуги: Заявитель обращается за муниципальной услугой


↓
	2. Проверяется  наличие документов, удостоверяющих личность заявителя, полномочия представителя юридического лица ,наличие квитанции по оплате госпошлины



↓

	3. Устанавливается отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги



↓

	4. Свидетельствование подлинности подписи на документе путем изготовления нотариальной надписи на документе 


↓
	5. Завершение исполнения  муниципальной  услуги 


                                                                                                                      Приложение  4

                                                                                              к административному

                                                                                                   регламенту

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

ПО   ИСПОЛНЕНИЮ УСЛУГИ ПО     УДОСТОВЕРЕНИЮ ЗАВЕЩАНИЙ
	1. Начало исполнения услуги: Заявитель обращается за муниципальной услугой


↓
	2. Проверка  наличия документов, удостоверяющих личность заявителя, полномочия представителя юридического лица ,наличие квитанции по оплате госпошлины



↓

	3. Устанавливается отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги



↓

	4. Подготовка документа


↓
	5. Выдача удостоверенного завещания


↓


	6. Завершение предоставления  муниципальной  услуги 


Пояснительная записка

к регламенту предоставления муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий Администрацией Южного сельского поселения Павлоградского муниципального района»

Расходования средств муниципального бюджета, необходимых для внедрения регламента не произойдет, в связи с тем, что муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


В 2011 год за предоставлением муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий Администрацией Южного сельского поселения Павлоградского муниципального района» обратилось 48 получателя муниципальной услуги. 
