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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ РАЗДОЛЬНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КОРЕНОВСКОГО РАЙОНА

от 22.12.2009                                                                                                                           № 234
ст. Раздольная

Об утверждении административного регламента администрации Раздольненского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача дубликатов  документов»


В соответствии с распоряжением главы администрации Краснодарского  края от 24 апреля 2008 года № 298-р «О мерах по реализации административной реформы в муниципальных образованиях Краснодарского края», постановлением главы Раздольненского сельского поселения от 18 июня 2007 года № 79 «О проведении административной реформы в Раздольненском сельском поселении», постановлением администрации Раздольненского сельского поселения от 02 октября 2009 года № 177 «О порядке согласования и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,  п о с т а н о в л я ю:


1. Утвердить административный регламент администрации Раздольненского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача дубликатов  документов» (приложение).


2. Обнародовать постановление в установленном законодательством порядке.


3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.


4. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Раздольненского 

сельского поселения 

Кореновского района                                                                                А.Н. Еригин

Проект подготовлен и внесен:

Общим  отделом администрации

Раздольненского сельского поселения

Кореновского района,                             

Начальник общего отдела         



                  Л.И. Шевлякова

22.12.2009

                   ПРИЛОЖЕНИЕ 

                     УТВЕРЖДЕН

        постановлением администрации 

                                                                         Раздольненского сельского поселения         

                                                                                       Кореновского района

                 от  22.12.2009 №  234
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

администрации Раздольненского сельского поселения

  Кореновского района 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача дубликатов  документов»

        ст. Раздольная 2009 

I. Общие положения

1.1 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача дубликатов документов» (далее — административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления  муниципальной услуги (далее — муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов  предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2  Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Гражданским кодексом Российской Федерации;

3) Семейным кодексом Российской Федерации;

4) Налоговым кодексом Российской Федерации;

5) Федеральным законом Российской Федерации от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

6) Федеральным законом Российской Федерации от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

7) Основами законодательства Российской Федерации о нотариате от 11 февраля 1993 года № 4462-1;

8) Приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 27 декабря 2007 года № 256 «Инструкция о порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций  поселений и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселений»;

9) Приказом Министерства юстиции Российской Федерации  от 10 апреля 2002 года № 99 «Об утверждении Форм реестров для регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств и удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах».

1.3 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

1.Муниципальная услуга предоставляется начальником общего отдела администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района (далее — начальник общего отела),  уполномоченным совершать нотариальные действия.

1.4 Сведения о конечном результате предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

-выдача дубликатов документов, хранящихся в делах администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района;

-отказ в выдаче дубликатов документов, хранящихся в делах администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района.

1.5 Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

1.  Предоставление муниципальной услуги является платной. За выдачу дубликата документа, хранящегося в делах администрации Раздольненского сельского поселения  Кореновского района взимается госпошлина в размере, определенном статьей 333.24 Налогового кодекса Российской Федерации (100 рублей).

2. При совершении нотариальных действий предоставляются льготы по уплате государственной пошлины для физических и юридических лиц, установленные подпунктами 11,12 пункта 1 статьи 333.35, статьей 333.38 Налогового кодекса Российской Федерации.

1.6 Получатели муниципальных услуг

1. Получателями, имеющими право на получение муниципальной услуги могут являться: 

-дееспособные  граждане Российской Федерации;

-дееспособные  иностранные граждане;

- правоспособные  юридические лица Российской Федерации .

2. От имени физических лиц заявления о предоставлении  муниципальной услуги  могут подавать: 

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; 

- опекуны недееспособных граждан; 

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

3. От имени юридических лиц заявления о предоставлении  муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1 Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 

- непосредственно в начальником общего отдела;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

- 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.).

2. Сведения о местонахождении, контактном телефоне (телефоне для справок), адресе электронной почты начальника общего отдела приводятся в приложении № 1  к административному регламенту и размещаются:

- на Интернет-сайте администрации муниципального образования Кореновский район (www.korenovsk.ru);

- на информационном стенде. 

3. Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по номеру телефона для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации муниципального образования Кореновский район, размещается следующая информация:

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

- текст административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и  на информационных стендах);

- блок-схема (приложение к административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номер телефона и адрес электронной почты начальника общего отела;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил получатель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

6. 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. 

7. Получатели, представившие документы в обязательном порядке информируются начальником общего отдела:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.1.2 Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги

1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником общего отдела при личном контакте с получателями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется получателю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения получателю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

4. В любое время с момента приема документов получатель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения отдела.

5. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги получателем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Получателю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

2.1.3 Порядок получения консультаций о предоставлении 

муниципальной услуги

1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются начальником общего отдела. 

2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством  телефона или электронной почты.  

2.2 Условия и сроки приема и консультирования получателей 

 Прием и консультирование получателей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Вторник
	8.00 — 12.00

	Среда
	8.00 — 12.00

	Четверг
	8.00 — 12.00


Понедельник, пятница — не приемные дни.

Суббота, воскресенье — выходные дни.

2.3 Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги

1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.4 Общий срок  предоставления муниципальной услуги

Общий максимальный срок совершения нотариальных действий не должен  превышать 10 рабочих дней.

2.5 Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

  Перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги, указан в приложении № 2 к  административному  регламенту (далее - приложение № 2).

2.6 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- отсутствие одного из документов, указанных в приложении № 2;

- несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в  приложении № 2, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

- обращение  ненадлежащего лица;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;

- совершение такого действия противоречит закону;

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

2. 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 месяца со дня вынесения постановления об отложении совершения нотариального действия.

2.7. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги

1. Прием получателей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графика работы начальника общего отела, указанного в пункте 2.2 настоящего административного регламента.

2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

3. Места для проведения личного приема получателей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

4. Для ожидания получателям отводится специальное место, оборудованное стульями.

5. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

III. Административные процедуры

3.1 Последовательность административных процедур при совершении нотариальных действий

1) Прием и рассмотрение заявления;

2)  Выдача дубликатов документов;

3) Регистрация нотариального действия (выдача дубликатов документов) в реестре для регистрации нотариальных действий.

3.2 Прием и рассмотрение заявления 

1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение получателя (его представителя, доверенного лица) в  отдел с заявлением и комплектом документов, необходимых для предоставления услуги согласно  приложения № 2.

2. Начальник общего отдела устанавливает предмет обращения, устанавливает личность обратившегося за совершением нотариального действия гражданина, его представителя, представителя юридического лица.

3. Начальник общего отдела проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в приложении № 2, начальник общего отдела  уведомляет получателя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет получателю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии получателя устранить препятствия начальник общего отдела отдела,  возвращает представленные документы; 

- при несогласии получателя устранить препятствия  начальник общего отдела обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

5. При отсутствии у получателя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист отдела помогает получателю  заполнить заявление.

6. Получение документов фиксируется начальником общего отдела, путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов. 

7. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при приеме документов.

3.3 Выдача дубликатов документов

1. Основанием для начала процедуры по  выдаче дубликатов документов является получение начальником общего отдела заявления с приложением комплекта документов.

2. Начальник общего отдела осуществляет выдачу дубликата испрашиваемого документа.

Дубликат документа должен  содержать весь текст документа, включая удостоверительную надпись на завещании. На дубликате совершается удостоверительная надпись о выдаче дубликата документа по форме, утвержденной Приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 10 апреля 2002 года № 99 «Об утверждении форм реестров для регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств и удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах» (далее - Приказ от 10 апреля 2002 года № 99 ).

Дубликат завещания может быть выдан завещателю, а после его смерти - указанному в завещании наследнику по представлению наследником свидетельство о смерти завещателя. В случае смерти наследника, который был указан в завещании,  дубликат завещания может быть выдан его наследнику, к которому перешло право на принятие наследства (наследственная трансмиссия), по представлению свидетельства о смерти завещателя и умершего наследника, после которого он наследует.  

3.4 Регистрация нотариального действия (выдача дубликата документа) в реестре для регистрации нотариальных действий 

1. Основанием для начала процедуры по регистрации нотариального действия (выдача дубликата документа) в реестре для регистрации нотариальных действий является выдача дубликата документа  начальником общего отдела (заявителю , получателю).

2. Начальник общего отдела регистрирует нотариальное действие (выдача дубликата документа) в реестре для регистрации нотариальных действий, форма которого утверждена Приказом от 10 апреля 2002 года № 99 .

Нотариальному действию присваивается отдельный порядковый номер. Номер, под которым нотариальное действие зарегистрировано в реестре, указывается в выдаваемых начальником общего отдела документах и в удостоверительных надписях.

Реестры должны быть прошнурованы, листы их пронумерованы. Запись о количестве листов должна быть заверена подписью начальника общего отдела, уполномоченного  на совершение нотариальных действий.

Регистрация нотариального действия (выдача дубликата документа) в реестре производится начальником общего отдела чернилами (шариковой ручкой) черного, синего или фиолетового цвета, и только после того, как удостоверительная надпись или выдаваемый документ им подписаны. Запись карандашом и подчистки в реестре не допускаются.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги

1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется  налоговым органом и нотариальной палатой.

2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

3.  Контроль полноты и качества предоставления муниципальной  услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей.

4. Проверки могут быть плановыми  и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением  муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением получателя.

5. Должностные лица  органов местного самоуправления за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действия (бездействия ) и решений, осуществляемых  (принятых ) в ходе  предоставления  муниципальной услуги

 1. Получатели имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц органов местного самоуправления  в досудебном и судебном порядке.

В части досудебного обжалования получатели имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес администрации сельского поселения Кореновского района (далее - администрация).

2. При обращении получателей в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не должен превышать 30 дней с момента его регистрации  в  администрации.

3. В исключительных случаях, например при направлении запроса в соответствующий орган о представлении дополнительных документов и материалов, а также в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов,  руководитель администрации, иное уполномоченное на то должностное лицо,  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив получателя о продлении срока рассмотрения.

4. Получатель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает:

- наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату;

- наименование должности, фамилия, имя и отчество сотрудника, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым получатель считает, что нарушены его права и свободы или законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые получатель считает необходимым сообщить.

5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов  получатель прилагает к письменному обращению копии документов и материалов.

6. Если в письменном обращении не указаны фамилия получателя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение остается без рассмотрения.

7. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а получателю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

8. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается получателю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес воспроизводимы.

9. Если в письменном обращении получателя  содержится вопрос, на который получателю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель администрации, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с получателем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется получатель, направивший обращение.

10. По результатам рассмотрения обращения  руководителем администрации  принимается решение об удовлетворении требований получателя либо об отказе в его удовлетворении. Получателю направляется письменный ответ в течение трех рабочих дней, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения.

11. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, Получателю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

12. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, получатель вправе вновь направить обращение.

13. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается получателю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

14. Получатели могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц  администрации, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, на интернет-сайт и по электронной почте  органов местного самоуправления , предоставляющих муниципальную услугу.

15. Получатели вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие  должностных лиц администрации судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства.

Начальник общего отдела

администрации Раздольненского 

сельского поселения                                                                           Л.И. Шевлякова

                                                                                    ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

                                                  к  административному регламенту

Информация об адресе и телефоне должностного лица, уполномоченного  совершать нотариальные действия

	№ п/п


	ФИО
	Должность
	Адрес нахождения
	Контактный телефон
	Электронный адрес

	1.


	Шевлякова Любовь Ильинична 
	Начальник общего отдела администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района 
	ст. Раздольная, 

ул. Фрунзе 38, 

каб. 2
	8(86142)   21-1-63 


	оo-razd

@yandex.ru


                                                                                        ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

 Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

	№
	Наименование документа

	1.
	Документы, удостоверяющие личность гражданина:

- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме №2П (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка);

- удостоверение личности или военный билет военнослужащего;

- паспорт моряка;

- удостоверение беженца;

- Паспорт гражданина СССР образца 1974 г. 

- свидетельство о рождении, для лиц недостигших четырнадцати лет.

Документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина:

- 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.

Документы, удостоверяющие личность гражданина без гражданства В Российской Федерации:

- 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

	2
	В случае осуществления полномочий по доверенности юридического лица необходимо предоставить следующие документы:

- 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.

	3
	В случае осуществлении полномочий без доверенности юридического лица необходимо предоставить следующие документы:

- учредительные документы юридического лица;

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

	4
	Квитанция об оплате госпошлины


                                                     ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

                                                  к  административному регламенту

                                                        (ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ)

                                                               Главе Раздольненского

сельского поселения







   Кореновского района

___________________________________

(Ф.И.О.)

от ________________________________

(наименование юридического лица,

Ф.И.О. гражданина )

___________________________________

адрес заявителя: ____________________

___________________________________

контактный телефон ________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас выдать мне дубликат документа, хранящегося в делах администрации Раздольненского сельского поселения  Кореновского района.


Наименование запрашиваемого документа: ________________________

_________________________________________________________________. 

Дата _______________                                               Подпись _______________

                                                                                            ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

                                                                               к административному регламенту 

Блок-схема последовательности административных действий










Рассмотрение заявления





  Наличие оснований для отказа 


в предоставлении муниципальной 


услуги





Прием документов





Отказ в предоставлении 


муниципальной услуги





Уведомление получателя


об отказе в предоставлении


муниципальной услуги





Регистрация выдачи 


дубликата документа


в реестре для регистрации


нотариальных действий








Выдача дубликата


документа получателю








