            АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЮБОМИРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  

           ТАВРИЧЕСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ОМСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 29 ноября 2017 года                                                                                         № 104
с. Любомировка

Об утверждении административного
регламента на территории Любомировского сельского поселения

Таврического муниципального района Омской области

      В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом Любомировского сельского поселения Таврического муниципального района Омской области

ПОСТАНОВЛЯЮ:

      1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги предоставления муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий » согласно приложению № 1 к настоящему постановлению.

     2. Постановление Администрации Любомировского сельского поселения Таврического муниципального района Омской области от 19.04.2012  г. № 20 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий» признать утратившими силу.
      3. Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию в соответствии с Уставом Любомировского сельского поселения.

     4.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
 Глава сельского поселения                                                          В.А.Бондаренко
Приложение №1   к 

Постановлению Администрации 

сельского поселения 

№ 104 от 29 ноября 2017 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

оказания муниципальной услуги

 «Совершение нотариальных действий»
Раздел I. Общие положения
1.1 Предмет регулирования регламента
         Административный регламент Администрации Любомировского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий» (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий должностного лица Администрации Любомировского сельского поселения, при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2 Круг заявителей

       Получателями муниципальной услуги, в отношении которых оказывается муниципальная услуга, являются физические лица, юридические лица  и их представители, нуждающиеся в совершении нотариальных действий (далее – заявители). 
1.3 Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется по адресу:

646814  Омская область, Таврический район, с. Любомировка, ул. Лесная, д.1. Администрация Любомировского сельского поселения. Режим работы: понедельник – пятница – с 8-00 до 18-00, перерыв- с 12-00 до 14-00, выходные дни: суббота, воскресенье.
Информация о месте нахождения и графике работы Администрации Любомировского сельского поселения Таврического муниципального района размещается:

- на информационных стендах, расположенных в здании;

- на официальном сайте Таврического муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

- может быть предоставлена посредством телефонной связи.

Контактные телефоны: 8 (38151) 3-46-48.

Адрес официального сайта Таврического муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет www. tavrich.omskportal.ru.
Адрес электронной почты Администрации Любомировского сельского поселения Таврического муниципального района: mun2302@mail.ru. 

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, может быть получена непосредственно в здании Администрации Любомировского сельского поселения Таврического муниципального района на информационных стендах либо путем личного обращения к должностным лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, а также посредством телефонной связи или с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru), государственной информационной системы Омской области "Портал государственных и муниципальных услуг Омской области" (www.omskportal.ru).

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги: «Совершение нотариальных действий».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Любомировского поселения (далее - администрация), в лице Главы Любомировского сельского поселения (далее – Глава поселения) или специально уполномоченного должностного лица Администрации (далее по тексту административного регламента - должностное лицо). 
При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги,  или источников предоставления информации для проверки сведений,  предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения: 
-  Федеральное казначейство.
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, в отношении услуг, оказываемых в целях предоставления Администрацией муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

                Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- совершение нотариальных действий предусмотренных настоящим регламентом;
- мотивированный отказ в предоставлении услуги.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение срока,  не превышающего 30  календарных дней со дня обращения,  в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении услуги. 
2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской, 
- Гражданским кодексом Российской Федерации, 
- Налоговым кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Приказом Минюста Российской Федерации от 27.12.2007г. № 256 «Об утверждении Инструкции о порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций поселений и муниципальных районов и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселений и муниципальных районов»; 
- Приказом Минюста России от 27.12.2016 г. № 313 «Об утверждении форм реестров регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств и удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах и порядка их оформления» 
- Основами законодательства Российской Федерации о нотариате (утв. ВС РФ 11.02.1993г. № 4462-1),
-  Уставом Любомировского сельского поселения Таврического муниципального района Омской области.
- Распоряжением администрации  Любомировского сельского поселения № 2 от 12.01.2015 г. «О возложении полномочий на совершение нотариальных действий». 

2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно
2.6.1.  Удостоверение доверенностей: 

2.6.1.1. для физических лиц: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя.
От имени несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет на совершение сделок от их имени, за исключением предусмотренных ч.2 ст.26 ГК РФ, предъявляется письменное согласие их законных представителей - родителей, усыновителей или попечителей как на выдачу доверенности, так и на совершение предусмотренных в ней сделок либо документ, подтверждающий приобретение дееспособности в полном объеме;
2.6.1.2. для юридических лиц: 

- учредительные документы юридического лица; 

- документы, подтверждающие избрание (назначение) руководителя, 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 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. 
2.6.2 Свидетельствование верности копий документов и выписок из них: 
2.6.2.1.для физических лиц:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя; 
- документы, представленные для свидетельствования верности копий или выписок из них. Если объем документов превышает один лист, они должны быть прошиты, пронумерованы. 

2.6.2.2. Для юридических лиц: 
- учредительные документы юридического лица; 

- документы, подтверждающие избрание (назначение) руководителя, 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 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. 
- документы, представленные для свидетельствования верности копий или выписок из них. Если объем документов превышает один лист, они должны быть прошиты, пронумерованы 

2.6.3. Свидетельствование подлинности подписи на документах: 
2.6.3.1. для физических лиц:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя; 
- документ, на котором свидетельствуется подлинность подписи;

2.6.3.2. для юридических лиц:
- учредительные документы юридического лица; 

- документы, подтверждающие избрание (назначение) руководителя, 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 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;
- документ, на котором свидетельствуется подлинность подписи;
2.6.4. удостоверять завещания:

2.6.4.1. для физических лиц:

- паспорт и  иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

  2.6.4.2. для юридических лиц:

    - учредительные документы юридического лица:

    - документы подтверждающие избрание (назначение) руководителя, 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 подтверждении полномочий представителя юридического лица, действующего по доверенности юридического лица, должностному лицу должны быть представлены:

    - учредительные документы юридического лица;

   - доверенность от имени юридического лица уполномоченного на его учредительными документами, с приложением оттиска печати этой организации. 

   - иные документы необходимые для совершения нотариальных действий;

   2.6.5. принимать меры по охране наследственного имущества и в случае необходимости управлению им:

  2.6.5.1. для физических лиц:

   - паспорт и  иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

   - документы на имущество;

  2.6.5.2. для юридических лиц:

   - учредительные документы юридического лица:

   - документы подтверждающие избрание (назначение) руководителя, 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 подтверждении полномочий представителя юридического лица, действующего по доверенности юридического лица, должностному лицу должны быть представлены:

    - учредительные документы юридического лица;

    - доверенность от имени юридического лица уполномоченного на его учредительными документами, с приложением оттиска печати этой организации;

   2.6.6. удостоверяют сведения о лицах в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации:

  2.6.6.1. для физических лиц:

   - паспорт и  иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

  2.6.6.2. для юридических лиц:

    - учредительные документы юридического лица:

    - документы подтверждающие избрание (назначение) руководителя, 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 подтверждении полномочий представителя юридического лица, действующего по доверенности юридического лица, должностному лицу должны быть представлены:

    - учредительные документы юридического лица;

   - доверенность от имени юридического лица уполномоченного на его учредительными документами, с приложением оттиска печати этой организации;

   2.6.7. удостоверяют факт нахождения гражданина в живых:

   2.6.7.1. для физических лиц:

    - паспорт и  иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

   2.6.8.  удостоверять тождественность собственноручной подписи инвалида по зрению, проживающего на территории соответствующего поселения или муниципального района, с факсимильным воспроизведением его собственноручной подписи:

  2.6.8.1. для физических лиц:

    - паспорт и  иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

  2.6.8.2. для юридических лиц:

    - учредительные документы юридического лица:

    - документы подтверждающие избрание (назначение) руководителя, 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 подтверждении полномочий представителя юридического лица, действующего по доверенности юридического лица, должностному лицу должны быть представлены:

    - учредительные документы юридического лица;

   - доверенность от имени юридического лица уполномоченного на его учредительными документами, с приложением оттиска печати этой организации;

   2.6.9. удостоверяют факт нахождения гражданина в определенном месте:

   2.6.9.1. для физических лиц:

   - паспорт и  иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

  2.6.9.2. для юридических лиц:

    - учредительные документы юридического лица:

    - документы подтверждающие избрание (назначение) руководителя, 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 подтверждении полномочий представителя юридического лица, действующего по доверенности юридического лица, должностному лицу должны быть представлены:

    - учредительные документы юридического лица;

    - доверенность от имени юридического лица уполномоченного на его учредительными документами, с приложением оттиска печати этой организации;

   2.6.10. удостоверяют тождественность гражданина с лицом, изображенным на фотографии:

   2.6.10.1. для физических лиц:

    - паспорт и  иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

    - фотография;

  2.6.10.2. для юридических лиц:

    - учредительные документы юридического лица:

    - документы подтверждающие избрание (назначение) руководителя, 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 подтверждении полномочий представителя юридического лица, действующего по доверенности юридического лица, должностному лицу должны быть представлены:

    - учредительные документы юридического лица;

   - доверенность от имени юридического лица уполномоченного на его учредительными документами, с приложением оттиска печати этой организации;

   2.6.11. удостоверяют время предъявления документов:

   2.6.11.1. для физических лиц:

   - паспорт и  иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

  2.6.11.2. для юридических лиц:

    - учредительные документы юридического лица:

    - документы подтверждающие избрание (назначение) руководителя, 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 подтверждении полномочий представителя юридического лица, действующего по доверенности юридического лица, должностному лицу должны быть представлены:

    - учредительные документы юридического лица;

   - доверенность от имени юридического лица уполномоченного на его учредительными документами, с приложением оттиска печати этой организации;

   2.6.12. удостоверяют равнозначность электронного документа документу на бумажном носителе:

   2.6.12.1. для физических лиц:

    - паспорт и  иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

  2.6.12.2. для юридических лиц:

    - учредительные документы юридического лица:

    - документы подтверждающие избрание (назначение) руководителя, 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 подтверждении полномочий представителя юридического лица, действующего по доверенности юридического лица, должностному лицу должны быть представлены:

    - учредительные документы юридического лица;

   - доверенность от имени юридического лица уполномоченного на его учредительными документами, с приложением оттиска печати этой организации;

   2.6.13. удостоверяют равнозначность документа на бумажном носителе электронному документу:

   2.6.13.1. для физических лиц:

- паспорт и  иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

   2.6.13.2. для юридических лиц:

    - учредительные документы юридического лица:

    - документы подтверждающие избрание (назначение) руководителя, 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 подтверждении полномочий представителя юридического лица, действующего по доверенности юридического лица, должностному лицу должны быть представлены:

    - учредительные документы юридического лица;

   - доверенность от имени юридического лица уполномоченного на его учредительными документами, с приложением оттиска печати этой организации;

   2.6.14. иные нотариальные действия в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.7.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного взаимодействия
- Документ об уплате государственной пошлины или нотариального тарифа (в случае если заявитель не освобожден от уплаты).
 Должностные лица не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления Омской области и (или) подведомственных органам государственной власти и органам местного самоуправления Омской области организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг (за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг"), в соответствии с федеральным и областным законодательством.
2.8 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Заявителю может быть отказано в приеме документов в случае если:
- документы (за исключением документа, удостоверяющего личность) составлены не на русском языке;
- документы противоречат законодательным актам Российской Федерации.

2.9 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 
в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в следующих случаях:

- совершение нотариального 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.

- сделка, совершаемая от имени юридического лица, противоречит целям, указанным в его уставе или положении;
Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено или отложено в случаях предусмотренных пунктом 11 главы II Приказа Минюста Российской Федерации от 27.12.2007 г. № 256 «Об утверждении Инструкции о прядке совершения нотариальных действий главами местных администраций поселения и муниципальных районов и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселений и муниципальных районов»
2.9.2. Должностное лицо по просьбе лица, которому отказано в совершении нотариального действия, должно изложить причины отказа в письменной форме и разъяснить порядок его обжалования. В этих случаях не позднее чем в десятидневный срок со дня обращения за совершением нотариального действия выносится постановление об отказе в совершении нотариального действия.

2.10 Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
- засвидетельствование в нотариальном порядке копий документов.
2.11 Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга 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.
2.12 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
 Срок ожидания заявителя в очереди для получения муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13 Срок регистрации заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация запроса гражданина о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме при наличии технической возможности, осуществляется в день подачи заявления.

2.14 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к информационным стендам с образцами заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется в здании Администрации. Здание расположено в пределах транспортной доступности.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга и в которых осуществляется прием заявителей, оборудуются информационными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, а также мебелью, персональным компьютером с возможностью выхода в 
информационно-телекоммуникационную сеть "Интернет" и доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, средствами связи (телефон, электронная почта), канцелярскими принадлежностями.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, а также правилам противопожарной безопасности. Места для ожидания в очереди оборудуются стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями. 

К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам ожидания, заполнения необходимых документов и размещения информации об оказании муниципальной услуги обеспечивается беспрепятственный доступ для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами с учетом обслуживания граждан с ограниченными возможностями здоровья.

Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

Места для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

1) номера кабинета, окна (киоска) приема (выдачи) документов (информации);

2) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, должностного лица учреждения.

Места для приема заявителей должны быть оборудованы стульями, столами (стойками), канцелярскими принадлежностями.

Помещения, предназначенные для приема заявителей, оборудуются информационными стендами, на которых размещается следующая информация:

1) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) образец заполнения заявления и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) сведения о местонахождении, справочных телефонах, адресах 
интернет-сайта, электронной почты Администрации;

4) краткое изложение процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

5) текст Административного регламента;

6)  порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также специалистов, должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги.

2.15 Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) доля заявителей, удовлетворенных качеством информации о порядке предоставления муниципальной услуги (показатель определяется как отношение числа заявителей, удовлетворенных качеством информации о порядке предоставления муниципальной услуги, к общему количеству заявителей, которым предоставлялась муниципальная услуга, умноженное на 100 процентов);

2) возможность получения информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги, при устном обращении, по письменному запросу, в сети Интернет (показатель определяется как отношение числа заявителей, получивших информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, к общему количеству заявителей, которым предоставлялась муниципальная услуга);

3) доля случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок (показатель определяется как отношение количества случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок к общему количеству заявителей, которым предоставлялась муниципальная услуга, умноженное 100 процентов);

4) доля обоснованных жалоб в общем количестве заявителей, которым предоставлялась муниципальная услуга (показатель определяется как отношение количества обоснованных жалоб к общему количеству заявителей, которым предоставлялась муниципальная услуга, умноженное на 100 процентов).

Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги, продолжительностью не более 15 минут каждое.
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) прием заявлений и рассмотрение предоставленных заявителем документов; 

2) формирование и направление межведомственных запросов в Федеральное казначейство; 
3) совершение нотариальных действий. 
3.1. Прием заявлений и рассмотрение предоставленных заявителем документов
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 15 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 2.6 Административного регламента) При ответах на телефонные звонки должностное лицо администрации подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа исполнительно- распорядительного органа местного самоуправления, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве должностного лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора в порядке консультирования по телефону не должно превышать 10 минут. 
3.1.3. Должностное лицо администрации устанавливают личность обратившегося за совершением нотариального действия заявителя. Установление личности должно производиться на основании паспорта или других документов, исключающих любые сомнения относительно личности гражданина. 

3.1.4. Время для приема заявителя и рассмотрения документов, предоставленных заявителем, не может превышать 15 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. Формирование и направление межведомственных запросов в Федеральное казначейство.
Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, которые могут быть получены в порядке межведомственного информационного взаимодействия.

Специалист в течение 3 рабочих дней с момента обращения заявителя направляет в порядке информационного взаимодействия запросы в Федеральное казначейство.
Срок подготовки и направления ответа на запрос не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, представляющие документ или информацию.

Технологическая карта межведомственного взаимодействия, определяющая состав сведений, передаваемых и получаемых в составе межведомственного запроса, представлена в приложении №2.

Результатом выполнения административной процедуры является получение сведений в порядке межведомственного взаимодействия, необходимых для оказания муниципальной услуги. 
3.3. Совершение нотариальных действий

3.3.1. 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. 

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

3.3.3. Действия должностного лица администрации при совершении нотариальных действий: 

1) при удостоверении доверенностей: 
- 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; 

2) 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 выписки 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: 
- устанавливает личность заявителя; 

- проверяет оплату за совершение нотариальных действий; 

- свидетельствует подлинность подписи на документе, 

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

- регистрирует в реестре для регистрации нотариальных действий; 
4) при  удостоверении завещаний:

    - устанавливает личность заявителя;

    - проверяет оплату за совершение нотариальных действий;

    - устанавливает дееспособность

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

    - регистрирует в реестре для регистрации нотариальных действий;

    5) принимать меры по охране наследственного имущества и в случае необходимости управлению им:

    - устанавливает личность заявителя;

    - проверяет оплату за совершение нотариальных действий;

    - устанавливает дееспособность

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

    - регистрирует в реестре для регистрации нотариальных действий;
    6) удостоверяют сведения о лицах в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации:

    - устанавливает личность заявителя;

    - проверяет оплату за совершение нотариальных действий;

    - устанавливает дееспособность

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

    - регистрирует в реестре для регистрации нотариальных действий;
    7) удостоверяют факт нахождения гражданина в живых:

    - устанавливает личность заявителя;

    - проверяет оплату за совершение нотариальных действий;

    - устанавливает дееспособность

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

    - регистрирует в реестре для регистрации нотариальных действий;
    8) удостоверять тождественность собственноручной подписи инвалида по зрению, проживающего на территории соответствующего поселения или муниципального района, с факсимильным воспроизведением его собственноручной подписи:

    - устанавливает личность заявителя;

    - проверяет оплату за совершение нотариальных действий;

    - устанавливает дееспособность

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

    - регистрирует в реестре для регистрации нотариальных действий;
    9) удостоверяют факт нахождения гражданина в определенном месте:

    - устанавливает личность заявителя;

    - проверяет оплату за совершение нотариальных действий;

    - устанавливает дееспособность

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

    - регистрирует в реестре для регистрации нотариальных действий;
   10) удостоверяют тождественность гражданина с лицом, изображенным на фотографии:

    - устанавливает личность заявителя;

    - проверяет оплату за совершение нотариальных действий;

    - устанавливает дееспособность

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

    - регистрирует в реестре для регистрации нотариальных действий;
    11) удостоверяют время предъявления документов:

    - устанавливает личность заявителя;

    - проверяет оплату за совершение нотариальных действий;

    - устанавливает дееспособность

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

    - регистрирует в реестре для регистрации нотариальных действий;
    12) удостоверяют равнозначность электронного документа документу на бумажном носителе:

    - устанавливает личность заявителя;

    - проверяет оплату за совершение нотариальных действий;

    - устанавливает дееспособность

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

    - регистрирует в реестре для регистрации нотариальных действий;
    13) удостоверяют равнозначность документа на бумажном носителе электронному документу:

    - устанавливает личность заявителя;

    - проверяет оплату за совершение нотариальных действий;

    - устанавливает дееспособность

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

3.3.4. 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. 

3.3.5. При совершении нотариального действия должностным лицом администрации на документы проставляется собственноручная подпись указанного лица и оттиск печати Администрации поселения изображением Государственного герба Российской Федерации. 
Результатом предоставления муниципальной услуги являются получение заявителем, обратившимся за совершением нотариального действия, нотариально удостоверенных документов либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Раздел IV.  Порядок и формы контроля за оказанием муниципальной услуги.
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к оказанию муниципальной услуги, осуществляет Глава поселения.

В результате осуществления текущего контроля принимаются меры, направленные на устранение выявленных нарушений и их причин, соблюдение законности при реализации административных процедур.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Контроль полноты и качества оказания муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур, правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур.
Периодичность осуществления проверок устанавливается Главой поселениями.
Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка оказания муниципальной услуги в отношении отдельных категорий заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе оказания муниципальной услуги.
Должностные лица несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе оказания муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 
Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом,  осуществляется гражданами, их объединениями и организациями в соответствии с действующим законодательством.
Раздел V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги.
5.1 Право заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги путем обращения к Главе поселения в порядке, установленным действующим законодательством.
5.2 Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3 Общие требования к порядку подачи жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалобы на действия (бездействия) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в Главе сельского поселения.
 Жалоба может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг (при наличии технической возможности), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

 Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения 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 муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4 Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

При рассмотрении жалобы заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.5 Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявители могут адресовать жалобу в досудебном (внесудебном) порядке органам местного самоуправления и должностным лицам, указанным в п.5.1.

5.6 Срок рассмотрения жалобы.

 Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.  

5.7 Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

 По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Результат рассмотрения жалобы может быть обжалован в судебном порядке.
Приложение 
к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА 
последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги
«Совершение нотариальных действий»












Обращение заявителя





Рассмотрение специалистом на предмет полноты представленных документов





Получение в порядке межведомственного взаимодействия сведений, необходимых для рассмотрения документов








Подготовка документов








Отказ в принятии 


документов





Выдача результата предоставляемой услуги





Завершение предоставления муниципальной услуги








