	Наименование на услугата:  2072 Нотариално удостоверяване на верността на преписи и извлечения от документи и книжа

	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. Документ, от който е направен преписът или извлечението, представен за удостоверяване – оригинал; 4. Копие на документа, от който е направен преписът или извлечението, представен за удостоверяване (при необходимост); 5. Препис или извлечение, за което следва да се удостовери верността; 6. 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. При удостоверяване верността на преписи и извлечения от представените документи и книжа Кмет на кметство/ Кметски наместник е длъжен да сравни преписите с първообраза и да отрази в удостоверяването от кого е бил представен документът, от който е снет преписът, а също така дали преписът е снет от оригиналния документ или от друг препис и дали не е имало в тях зачерквания, добавки, поправки и други особености, прилагат се съответно чл. 589, ал. 1 и чл. 590 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 верността на преписи и извлечения от документи и книжа:

а) за първата страница  - 3 лв.

б) за всяка следваща страница - 2 лв.



	9. След удостоверяването на верността на преписи и извлечения от документи и книжа  се връщат на лицето, което ги представило срещу подпис. 
	Х
	
	
	
	
	
	
	Веднага
	

	10. Регистриране  в преписката в дневника           за изходяща кореспонденция.
	Х
	
	
	
	
	
	
	Веднага
	

	11. Архивиране на преписката 
	Х
	
	
	
	
	
	
	Веднага
	


  Изготвил:  

                    Поля Ботева-Староселска                                                                                            Утвърдил:

                    Главен експерт сектор ЦАО, ДА                                                                                                 Паулина Кирова, д.м.
                                                                                                                                                                             Секретар на Община Плевен 

