	Наименование на услугата:  2015 Нотариално удостоверяване на подписите на частни документи, които са едностранни актове и не подлежат на вписване     

	Правно основание /нормативни документи/: Закон за нотариусите и нотариалната дейност (Загл. изм. - ДВ, бр. 123 от 1997 г.) - чл. 83; ГПК; Тарифа за нотариалните такси към Закона за нотариусите и нотариалната дейност, приета с ПМС № 186 от 13.08.1998 г.; Наредба № 32 от 29.01.1997 г. за служебните архиви на нотариусите и нотариалните кантори, приета от Министерство на правосъдието

	Необходими за изпълнение на услугата документи: 1. Протокол за устно заявяване по образец; 2. Документ за самоличност (лична карта); 3. Два екземпляра на документа, който се представя за нотариално удостоверяване на подпис; 4. Документ за платена такса. 

	Срок на действие на индивидуалния административен акт: в зависимост от документа

	  
                                                           Изпълнители   
                                                  /структурни звена в

                   Общината/

Технологични операции

/Задачи по изпълнение 
на услугата/
	Кметства/ кметските наместничества 
на територията на община Плевен
	Външни администрации /институции
	Срок
	Такса

	
	Деловодство/ Каса
	Кмет на кметство/

Кметски наместник
	
	
	
	
	
	Веднага

	Тарифа за нотариалните такси към Закона за нотариусите и нотариалната дейност,
приета с ПМС № 186 от 13.08.1998 г.

	1. Приемане на протокола с приложените документи.
	Х
	
	
	
	
	
	
	Веднага
	

	2. Регистриране на протокола с приложените документи в дневник за входяща кореспонденция.
	Х
	
	
	
	
	
	
	Веднага
	

	3.Насочване на преписката към Кмет на кметство/ Кметски наместник.
	Х
	
	
	
	
	
	
	Веднага
	

	4. Проверка на приложените документи 
	
	Х
	
	
	
	
	
	Веднага
	

	5.Лицето/лицата, чийто подпис се удостоверява, се явява/т лично пред оправомощеното длъжностно лице, представят валиден документ за самоличност и пред него подписва/т документа или да потвърждава/т вече положените подписи, като изписват пълното си име.  Неграмотни граждани се подписват или полагат пръстов отпечатък, след прочитане на текста на документа и потвърждаването му. Частният документ при слепи, но грамотни граждани, трябва да бъде приподписан от двама свидетели. (чл. 189 и  чл. 589, ал. 2, изр. 3 ГПК).
	
	Х
	
	
	
	
	
	Веднага
	

	6. Извършване на нотариална заверка – надписване на щемпела, поставяне на  подпис и печат от  Кмет на кметство / Кметски наместник.
	
	Х
	
	
	
	
	
	Веднага
	

	7. Удостоверяването се вписва в Общия регистър, изготвен по образец, съгласно разпоредбите на чл. 7, ал. 2 от Наредба № 32 от 29.01.1997 г. за служебните архиви на нотариусите и нотариалните кантори, приета от Министерство на правосъдието.
	
	Х
	
	
	
	
	
	Веднага
	

	8. Заплащане дължимата такса от потребителя.
	Х
	
	
	
	
	
	
	Веднага
	За удостоверяване на датата и подписите на частни документи без определен материален интерес:

а) за първия подпис - 5 лв. (без ДДС);

б) при преупълномощаване таксата за подпис е в двойния размер на таксата по буква "а" – 10 лв. (без ДДС);

в) за всеки следващ подпис - 2 лв. (без ДДС).


	9. След удостоверяването частния/те документ/и се връща/т на лицето/лицата, който/които са ги представили (чл. 590, ал. 3 ГПК) срещу подпис. 
	Х
	
	
	
	
	
	
	Веднага
	

	10. Регистриране  в дневник за изходяща кореспонденция.
	Х
	
	
	
	
	
	
	Веднага
	

	11. Архивиране на преписката 
	Х
	
	
	
	
	
	
	Веднага
	


