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     ГЛАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ЧЕКУЕВСКОЕ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
__________________________________________________________________
от 26 ноября 2012 года



                                      № 61

Об утверждении  административного 

регламента по предоставлению муни-

ципальной услуги «Совершение нота-

риальных действий   в пределах муни-

ципального образования«Чекуевское»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005г. №1789-р «О Концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах», постановления главы муниципального образования «Чекуевское» от 10 июля  2012г. № 32 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов оказания муниципальных услуг», на основании Устава муниципального образования «Чекуевское», в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определения сроков и последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги.

ПОСТАНОВЛЯЮ:  
1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации муниципального образования «Чекуевское» по предоставлению муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий в пределах муниципального образования «Чекуевское» (согласно Приложению).

2. Настоящее постановление и приложение к нему  разместить на официальном сайте администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» в сети Интернет (www.onegaland.ru) и опубликовать в печатном издании «Чекуевский информационный бюллетень».
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

	Глава муниципального образования
	                         А.В.Скоробогатько


                                                                                                                  Постановлением главы 

                                                                                                             МО «Чекуевское»

                                                                                                          №  61 от 26.11. 2012 года
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги  «Совершение нотариальных действий в пределах муниципального образования «Чекуевское»

 I. Общие положения

1.1 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий в пределах муниципального образования «Чекуевское»  (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества совершения нотариальных действий и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при совершении нотариальных действий, правила ведения делопроизводства при совершении нотариальных действий в администрации МО «Чекуевское» .

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги по совершению нотариальных действий осуществляется в соответствии со следующими нормативными документами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Инструкцией о порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций поселений и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселения, утвержденной  Приказом Министерства  юстиции Российской Федерации от 27 декабря 2007 года № 256;

- Гражданским Кодексом Российской Федерации;

- Налоговым кодексом Российской Федерации;

- Уставом МО «Чекуевское».

1.3. Совершение нотариальных действий в администрации МО «Чекуевское»   возложено на главу МО «Чекуевское».

II. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги по  совершению нотариальных действий 

 2.1. Порядок  информирования  о предоставлении   муниципальной услуги по  совершению нотариальных действий

Информация о порядке предоставления  услуг по совершению нотариальных действий:

1. удостоверение завещаний;

2. удостоверение доверенностей;

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.

Муниципальная услуга предоставляется:

- непосредственно в администрации  МО «Чекуевское»; по адресу: Россия, Архангельская область, Онежский район, д. Анциферовский Бор ул. Гончарика д.3

- с использованием средств телефонной связи   тел . (881839) 3-81-05;

- посредством размещения информации на информационных стендах администрации МО «Чекуевское»;

При ответах на телефонные звонки работники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок.

Время  разговора  в  порядке  консультирования  по телефону не должно превышать 10 минут.

2.2. Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги

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.

 2.3. Способ получения  сведений о местонахождении и графике работы  администрации МО «Чекуевское»  

Сведения о местонахождении администрации МО «Чекуевское», полный почтовый адрес администрации МО «Чекуевское», контактные телефоны, требования к гражданам, обратившимся за совершением нотариальных действий размещаются на информационном стенде на здании администрации МО «Чекуевское»  

График работы  Администрации МО «Чекуевское»  

 - понедельник -пятница - с 9:00 до 17:00;  обеденный перерыв  с 13-00 до 14-00;

 -суббота и воскресенье - выходной.

График приема должностного лица:

понедельник -  пятница  с 9:00  до 17:00;  перерыв  с 13:00  до 14:00;  

2.3 Требования  к  помещениям  и  местам,  предназначенным 

для  осуществления  услуги   по  совершению нотариальных действий:

2.3.1 Помещения, выделенные для осуществления услуги  по удостоверению завещаний  должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03". Рабочие места работников, осуществляющих удостоверения завещаний, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме.  Помещение должно быть оснащено  средствами пожаротушения;

2.3.2.На  информационном  стенде,  расположенном  в  помещении Администрации   размещается  следующая информация:

-  извлечения  из  законодательных  или  иных  нормативных  правовых  актов, содержащих  нормы,  регулирующие  деятельность  по  предоставлению муниципальной услуги;

-  текст  настоящего  административного  регламента  с  приложениями

(извлечения –  на  информационном  стенде;  полная  версия –  на  Интернет- сайте);

- блок – схема порядка предоставления муниципальной услуги (приложение) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- месторасположение, режим работы, номера телефонов и электронной почты администрации;

-  перечень  документов  необходимых  для  предоставления  муниципальной услуги при совершении нотариальных действий.

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций.

Места ожидания должны быть комфортными  для заявителей, оборудованы стульями, столами, информационными стендами.

 2.4. Условия и сроки предоставления услуги по  совершению нотариальных действий

 2.4.1 Время ожидания посетителей для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.4.2 Продолжительность приема заявителя у специалиста - 15 минут.

2.4.3 Выдача документов:

а) удостоверенного завещания должна быть осуществлена в течение 30 минут;

б) удостоверенной доверенности  должна быть осуществлена в течение 30 минут;

в) для предварительных действий при принятии мер по охране наследственного имущества   устанавливается срок 5 дней;

г) засвидетельствованного документа   должна быть осуществлена в течение 15 минут;

д) засвидетельствованной подписи на документе   должна быть осуществлена в течение 15 минут.

2.5.  Перечень  документов,  необходимых  для  получения  муниципальной услуги при совершении нотариальных действий:

2.5.1 удостоверение доверенностей:

для физических лиц: - паспорт или другие документы, удостоверяющие личность заявителя;

-  документов  об  уплате  государственной  пошлины  или  нотариального тарифа.

для юридических лиц:

- 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.

-  документов  об  уплате  государственной  пошлины  или  нотариального тарифа.

2.5.2 Свидетельствование верности копий документов и выписок из них:

-  паспорт или другие документы, удостоверяющие личность заявителя;

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

-  документов  об  уплате  государственной  пошлины  или  нотариального тарифа.

2.5.3 Свидетельствование подлинности подписи на документах:

- паспорт  или  другие  документы,  удостоверяющие  личность  заявителя;

- документов об уплате государственной пошлины или нотариального тарифа.

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуге

- совершение такого действия противоречит закону;

-  действие  подлежит  совершению  должностным  лицом  органа  местного

самоуправления  другого  поселения  или  муниципального  района  или нотариусом;

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

-  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, администрации МО «Чекуевское»  отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляет в письменном виде, в обязательном порядке указывается:

-  дата вынесения отказа;

- фамилия, инициалы, должность лица, уполномоченного совершать нотариальные действия, наименование администрации муниципального образования;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) 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.

Отказ составляется в двух подлинных экземплярах, каждый экземпляр подписывается должностным лицом с приложением оттиска печати и регистрируется в книге исходящей корреспонденции.

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

При вручении лицу, которому отказано в совершении нотариального действия, указанное лицо на экземпляре постановления, хранящемся в делах местной администрации поселения, расписывается в получении постановления и ставит дату вручения.

2.7.  Предоставление  муниципальной  услуги  по  совершению нотариального действия может быть отложено в случае:

-  необходимости  истребования  дополнительных  сведений  от  физических  и юридических лиц;

- направления документов на экспертизу.

- 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 один месяц  со  дня  объявления решения об отложении предоставления муниципальной услуги.

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

2.8 Муниципальная  услуга  за  совершение  нотариальных  действий оказывается платной (возмездной) основе.

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

2.8.1.  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);

2.8.2.  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  статьи 22.1 Основ  законодательства Российской Федерации  о нотариате. При  удостоверении  доверенности,  выданной  в  отношении  нескольких лиц, государственная пошлина уплачивается однократно.

III.    Административные процедуры

3. Административные процедуры предоставления муниципальной  услуги по совершению нотариальных действий  включают  в  себя  следующие  административные  процедуры:

1)  Прием  заявителей  и  рассмотрение  предоставленных  заявителем

документов (п. 3.1);

2) Совершение нотариальных действий (п. 3.2).

3.1. Прием заявителей

3.1.1.Основанием  для  начала  административной  процедуры  является обращение заявителя к должностному лицу Администрации, ответственному за  исполнение  муниципальной  услуги  по  совершению  нотариальных действий. Время  ожидания  заявителя  при  обращении  к  должностному  лицу  не может превышать 30 мин.

3.1.2.  Должностное  лицо,  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 (перечень  документов  указан  в  пункте 2.2 Административного регламента)

3.1.3.  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.

его представителя, свидетеля, лица, призванного подписать  завещание, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия.

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

Данные о личности несовершеннолетнего гражданина Российской Федерации, не  достигшего четырнадцати лет, устанавливаются по свидетельству о рождении, предъявляемому его законным представителем.

3.1.4.  Время  для  приема  заявителя  и  рассмотрения  документов, предоставленных  заявителем,  не  может  превышать 30  минут.

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

3.2. Совершение нотариальных действий

3.2.1.  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.

3.2.2.  Нотариальные  действия  совершаются  при  предъявлении  всех необходимых для этого документов и уплате государственной пошлины или нотариального тарифа.

3.2.3.  Действия  должностного  лица  администрации  при  совершении нотариальных действий: 

1) при удостоверении доверенностей:

Доверенностью признается письменное уполномочие, выдаваемое одним лицом другому лицу для представительства перед третьими лицами.

-  устанавливает  личность  заявителя;

 -  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;

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

-  устанавливает  личность  заявителя,  представившего  документы,  при  этом

личная  явка  владельца  документов  не  требуется; 

-  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.

4) при свидетельствовании подлинности подписи на документах:

-  устанавливает  личность  заявителя,

 -  проверяет  оплату  за  совершение нотариальных  действий;

 -  свидетельствует  подлинность  подписи  на документе, -  ставит  подпись,  оттиск  печати  администрации  поселения изображением  Государственного  герба  Российской  Федерации.

- регистрирует в реестре для регистрации нотариальных действий;

5) Удостоверение завещаний

-  устанавливает  личность  заявителя. Завещание должно быть совершено лично. Совершение завещания через представителя не допускается.

-  проверяет  оплату  за  совершение нотариальных  действий;

- составляет завещание со слов завещателя в письменной форме. При написании или записи завещания могут быть использованы технические средства (компьютер, пишущая машинка).

- до подписания текст завещания должно быть полностью прочитано завещателем в присутствии должностного лица местного самоуправления, а так же зачитан вслух. Обратившимся за нотариальным действием лицам. Если завещатель не в состоянии лично прочитать завещание, его текст должен быть оглашен должностным лицом местного самоуправления, о чем на завещании должна быть сделана надпись с указанием причин, по которым завещатель не смог лично прочитать завещание, следующего содержания: "Ввиду (указывается причина) завещатель (указываются фамилия, инициалы) не смог лично прочитать текст настоящего завещания. Текст настоящего завещания для завещателя оглашен (указываются должность должностного лица местного самоуправления, фамилия, инициалы), удостоверившим настоящее завещание.".

- заявитель собственноручно подписывает завещание в присутствии должностного лица местного самоуправления. Если завещатель в силу физических недостатков, тяжелой болезни или неграмотности не может собственноручно подписать завещание, оно по его просьбе может быть подписано другим гражданином в присутствии должностного лица местного самоуправления.

В этом случае на завещании должна быть сделана надпись с указанием причин, по которым завещатель не мог подписать завещание собственноручно, следующего содержания: "Ввиду (указывается причина, по которой завещатель (указываются фамилия и инициалы) не мог подписать завещание собственноручно), по его/ее личной просьбе, в присутствии (указываются должность должностного лица местного самоуправления, фамилия, инициалы),  настоящее завещание подписано (указываются фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), число, месяц и год рождения подписавшегося, а также адрес места его жительства)."

- должностное лицо вносит запись в алфавитную книгу учета завещаний, удостоверенных должностными лицами местного самоуправления.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1.  Контроль  за  полнотой  и  качеством  предоставляемой  муниципальной

услугой  включает  в  себя  проведение  плановых  и  внеплановых  проверок.

4.2.  Текущий  контроль  за  соблюдением  последовательности  действий, определенных  административными  процедурами  по  предоставлению

муниципальной услуги осуществляется главой МО «Чекуевское». Текущий  контроль  осуществляется  путем  проведения проверок  соблюдения  и  исполнения  настоящего  регламента,  иных нормативных  правовых  актов,  регламентирующих  предоставление муниципальной  услуги.  

4.3.  По  результатам  контроля,  в  случае  выявления  нарушений  прав заявителей, требований настоящего регламента, иных нормативных правовых актов,  регламентирующих  предоставление  муниципальной  услуги,  Глава муниципального образования  принимает  меры  по  наложению  дисциплинарного взыскания.

4.5. Порядок и формы контроля  за предоставлением муниципальной услуги,

указанные  в  настоящем  разделе,  применяются  ко  всем  административным процедурам.

4.6.  При  проведении  плановых  и  внеплановых  проверок  рассматриваться вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки),  или  отдельный  вопрос,  связанный  с  предоставлением муниципальной  услуги.  Проверка  может  проводиться  по  конкретному обращению  заявителя.  Плановые  проверки  включают  в  себя  контроль полноты  и  качества  предоставления  муниципальной  услуги,  проведение проверок,  рассмотрение,  принятие  в  пределах  компетенции  решение и  подготовку  ответов  на  обращения  граждан,  содержащих  жалобы  на решения,  действия (бездействие)  должностных  лиц. Проверка проводится на основании распоряжения главы администрации.

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

5.1.  Действие (бездействие)  должностного  лица  Администрации, участвующего  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  и  решение, принятые  в  ходе  предоставления  муниципальной  услуги,  могут  быть обжалованы  заявителем  в  досудебном (внесудебном)  порядке.

5.2.  Основанием  для  начала  процедуры  досудебного (внесудебного) обжалования  является  обращение (жалоба) (далее –  жалоба)  заявителя  на действие (бездействие) должностного лица Администрации, участвующего в предоставлении  муниципальной  услуги,  и  решение,  принятое  в  ходе предоставления  услуги,  которое  может  быть  подано:

непосредственно  Главе  муниципального образования «Покровское»  устно  либо  письменно;

тел./факс:(881839) 3-81-05 по электронной почте: checadm@mail.ru
почтовый адрес: 164867 Архангельская область, Онежский район, д. Анциферовский Бор ул. Гончарика д. 3

5.3. В письменной жалобе указываются:

-наименование   органа  местного  самоуправления,  в  который  направляется

жалоба; 

 -фамилия,  имя,  отчество  заявителя;

 -полное  наименование юридического  лица; 

-почтовый  адрес,  по  которому  должен  быть  направлен ответ;

 -предмет  жалобы; 

-подпись  заявителя  и  дата,  печать  юридического лица;

 -сведения  о  способе  информирования  заявителя  о принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы.

5.4.  Письменная  жалоба  рассматривается  в  течение 30  дней  со  дня  ее регистрации.

5.5.  Если  в  результате  рассмотрения  жалоба  признана  обоснованной,  то принимается  решение  об  осуществлении  действий  по  предоставлению муниципальной  услуги.  При  этом  заявителю  направляется  письменное уведомление  о  принятом  решении  и  действиях,  осуществляемых  в соответствии  с  принятым  решением,  в  течение  пяти  рабочих  дней  после принятия  соответствующего  решения,  но  не  позднее 30  дней  со  дня регистрации жалобы.

5.6. Если в ходе рассмотрения жалобы признано необоснованным, заявителю направляется письменное уведомление о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, по которым она признана необоснованной, в течение пяти рабочих  дней  после  принятия  решения,  но  не  позднее 30  дней  со  дня регистрации жалобы.

Приложение № 1 

к Административному регламенту по предоставлению

 муниципальной услуги  «Совершение  нотариальных 

действий в пределах муниципального образования

 «Чекуевское»  

Почтовые адреса, справочные телефоны, факсы, адреса сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты, режим работы администрации МО «Чекуевское»  Почтовый адрес администрации МО «Чекуевское»: 164867, Россия, Архангельская область, Онежский район, д. Анциферовский Бор ул.Гончарика д.3.

Электронный адрес: checadm@mail.ru
Тел/факс (881839) 3-81-05

 Режим работы администрации:

с 09: 00 до 17:00

перерыв на обед с 13:00 до 14:00

в предпраздничные дни – с 09:00 до 16:00 без перерыва на обед. 

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Прием граждан в  администрации МО «Чекуевское»  осуществляется ежедневно, кроме выходных и праздничных дней с 09: 00 до 17:00 перерыв на обед с 13:00 до 14:00

Приложение № 2 

к Административному регламенту по предоставлению

 муниципальной услуги  «Совершение  нотариальных 

действий специально уполномоченным должностным 

лицом администрации МО «Чекуевское»  

Блок-схема

процедуры по предоставлению муниципальной услуги 

по совершению нотариальных действий
	Начало предоставления муниципальной услуги:

Заявитель обращается лично 





	Рассмотрение обращения граждан для предоставления муниципальной услуги





	Предоставление муниципальной услуги:

1) удостоверение завещания;

2) удостоверение доверенности;

3) принятие мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости меры по управлению им;

4) свидетельствование верности копий документов и выписок из них;

5) свидетельствование подлинности подписи на документах


	
	Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

1) удостоверение завещания;

2) удостоверение доверенности;

3) принятие мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости меры по управлению им;

4) свидетельствование верности копий документов и выписок из них;

5) свидетельствование подлинности подписи на документах





































