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	РЕСПУБЛИКА  БАШКОРТОСТАН

Глава сельского поселения

Дмитриево-Полянский сельсовет

Муниципального района  

Шаранский район

         452630, д. Дмитриева Поляна,

тел.(34769) 2-68-00


Љ А Р А Р                                                      ПОСТАНОВЛЕНИЕ    

«___» _____2012 й.                         №  ___                   «___ »   ___ 2012 г.
Об утверждении административного  регламента  по предоставлению муниципальной услуги  «Совершение нотариальных действий на

территории сельского поселения Дмитриево-Полянский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан»
       В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Налоговым Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2003г.№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Основ законодательства Российской Федерации о нотариате от 11 февраля 1993г. № 4462-1, Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (с изменениями, внесёнными Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 августа 2011 года № 705), Постановлением Правительства Республики Башкортостан «О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» от 26 декабря 2011 года  № 504, Решения Совета муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан «О разработке и утверждении органами местного самоуправления муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом сельского поселения Дмитриево-Полянский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан, Администрация сельского поселения Дмитриево-Полянский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1.  Утвердить административный регламент  предоставления муниципальной услуги: «Совершение нотариальных действий на территории сельского поселения Дмитриево-Полянский  сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан» (приложение);
2. Настоящее постановление обнародовать и разместить на официальном сайте Администрации сельского поселения Дмитриево-Полянский сельсовет муниципального района Шаранский район   Республики   Башкортостан;
3.    Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.  

Глава сельского поселения 

Дмитриево-Полянский сельсовет                                                     Г.А.Ахмадеев
Утверждено 

 Постановлением Администрации

СП Дмитриево-Полянский сельсовет
от «___» ______ 2012 г.  № ___
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 предоставления муниципальной услуги

«Совершение нотариальных действий на территории

  сельского поселения Дмитриево-Полянский сельсовет» 

1. Общие положения
1.1
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий на территории сельского поселения» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества совершения нотариальных действий и определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по совершению нотариальных действий (далее – муниципальная услуга).

1.2
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией сельского поселения Дмитриево-Полянский сельсовет (далее – Администрация) в лице специально уполномоченного должностного лица Администрации (далее – уполномоченное должностное лицо).

1.3
Должностное лицо имеет право совершать следующие нотариальные действия:

удостоверять завещания;

удостоверять доверенности;

принимать меры по охране наследственного имущества и в случае необходимости меры по управлению им;

свидетельствовать верность копий документов и выписок из них;

свидетельствовать подлинность подписи на документах.

1.4
Муниципальная услуга по совершению нотариальных действий предоставляется физическим и юридическим лицам, а также их представителям (далее – заявители).

1.5  Предоставление муниципальной услуги осуществляется по адресу: 452630, РБ, Шаранский район, д.Дмитриева Поляна, ул. Полевая, дом 2А     


         Контактные телефоны: 8(34769)-2-68-00.


      Электронный адрес: dmpolss@yandex.ru.

                  График приема физических и юридических лиц: c 9.00 до 18.00

1.6
Сведения о местонахождении Администрации, контактных телефонах, адресах электронной почты размещаются на официальном интернет-сайте Администрации: _______________. 

1.7
Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители вправе обращаться в устной форме лично или по телефону к должностному лицу, в письменном виде в адрес главы Администрации и посредством электронной почты.

Форма информирования заявителя может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заявителя. 

1.8
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах Администрации, а также на официальном интернет-сайте Администрации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги – «Совершение нотариальных действий на территории сельского поселения Дмитриево-Полянский сельсовет

2.2 Результатом предоставления муниципальной услуги является совершение нотариальных действий по удостоверению завещания, доверенности, свидетельствованию верности копий документов и выписок из них, подлинности подписи на документах.

2.3
Срок предоставления муниципальной услуги. 

         Муниципальная услуга предоставляется  в день обращения, за исключением:

принятия к охране наследственного имущества и в случае необходимости управления им;

совершения нотариального действия вне помещения Администрации.   

Сроки прохождения отдельных административных процедур предоставления муниципальной услуги приведены в разделе 3. «Административные процедуры».
2.4
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Налоговым кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Основ законодательства Российской Федерации о нотариате от 11.02.1993 года № 4462-1;

Приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 27.12.2007 года № 256 «Об утверждении Инструкции о порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций поселений и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселений»;  

Приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 15.03.2000 года № 91 «Об утверждении Методических рекомендаций по совершению отдельных видов нотариальных действий нотариусами Российской Федерации»;
- Уставом сельского поселения Дмитриево-Полянский сельсовет; 

2.5
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для физических лиц:

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

документ об уплате государственной пошлины или нотариального тарифа.

Для юридических лиц:

учредительные документы юридического лица;

документы, подтверждающие его (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);

 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
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является не предоставление документов, указанных в пункте  2.5 Административного регламента.          

2.7
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено в случае отсутствия документов, удостоверяющих личность заявителя, а также в случае неуплаты государственной пошлины.

Должностное лицо вправе отказать в совершении нотариальных действий, если:

совершение такого действия противоречит закону;

действие подлежит совершению должностным лицом органа местного самоуправления другого поселения (применительно к принятию мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости мер по управлению им) или нотариусом;

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

сделка не соответствует требованиям закона;

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 соответствует требованиям законодательства.

2.8
Порядок, размер и основания взимания платы государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Оплата нотариальных действий, совершаемых должностными лицами производится в порядке, установленном статьей 22 Основ о нотариате.

2.9
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

       Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 20 минут.

         Максимальный срок при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 45 минут.

2.10
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей.

Вход в Администрацию оборудуется вывеской с полным наименованием Администрации.

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами;

специально оборудованными местами для оформления документов, которые обеспечиваются образцами заполнения документов и канцелярскими принадлежностями.

Места для ожидания в очереди оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности размещения в здании, но не может составлять менее трех мест.

Рабочее место должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной  табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, осуществляющего предоставление муниципальной  услуги.
2.11
Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

простота и ясность изложения информационных документов;

наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

доступность работы с представителями лиц, получающих услугу;

короткое время ожидания услуги;

точность исполнения муниципальной услуги;

профессиональная подготовка сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

количество обоснованных жалоб;

   возможность обжалования действий (бездействий) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

2.12
Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

Должностное лицо, осуществляющее муниципальную услугу, несет ответственность за сохранность находящихся у него заявлений и документов в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При совершении нотариальных действий должностное лицо обязано соблюдать тайну совершаемых нотариальных действий, в связи с чем, ему запрещается разглашать сведения, оглашать документы, которые стали ему известны в связи с совершением нотариальных действий, в том числе и после увольнения с муниципальной службы, за исключением случаев, предусмотренных законом.

Сведения  (документы) о совершенных нотариальных действиях могут выдаваться только лицам, от имени или по поручению которых совершены эти действия. Справки о совершенных нотариальных действиях выдаются по требованию суда, прокуратуры, органов следствия в связи с находящимися в их производстве уголовными,  гражданскими и административными делами, а также по требованию судебных приставов-исполнителей в связи с находящимися в их производстве материалами по исполнению исполнительных документов. Справки о завещании выдаются только после смерти завещателя по представлению свидетельства о смерти.

       Персональная ответственность должностного лица установлена в должностной инструкции.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме

3.1
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявителей и рассмотрение предоставленных заявителем документов;

установление личности заявителя;

совершение нотариальных действий;

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении к Административному регламенту.

3.2
Основанием для начала административной процедуры «прием заявителя и рассмотрение предоставленных заявителем документов» является устное или письменное  обращение заявителя в Администрацию. 

Личный прием заявителя осуществляется должностными лицами в соответствии с графиком приема граждан. Административная процедура по приему заявителя осуществляется в течение 5 минут с момента обращения заявителя.

Результатом административной процедуры является прием предоставленных заявителем документов для предоставления муниципальной услуги или отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.3 Основанием для начала административной процедуры «установление личности заявителя» является прием заявителя. 

При совершении нотариального действия должностное лицо устанавливает личность обратившегося за совершением нотариального действия гражданина, его представителя, представителя юридического лица, свидетеля, лица, призванного подписать завещание, доверенность или документ, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи, за гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия, а также переводчика или сурдопереводчика.

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

Установление личности заявителя осуществляется в течение 2 минут с момента приема заявителя.

Результатом административной процедуры является установление личности заявителя.

3.3 Основанием для начала административной процедуры «совершение нотариальных действий» является предоставление всех необходимых документов для совершения нотариальных действий должностному лицу.

3.4
Описание последовательности совершения нотариальных действий.

3.4.1
Удостоверение завещаний

Завещание составляется в письменной форме. При удостоверении завещания от завещателя не требуется представления доказательств, подтверждающих его права на завещаемое имущество, а также наличие  родственных или иных отношений с наследниками. Завещание пишется завещателем или записывается с его слов уполномоченным должностным лицом, при этом могут быть использованы технические средства.

Завещание, записанное  уполномоченным должностным лицом со слов завещателя,  до его подписания должно быть полностью прочитано завещателем в присутствии уполномоченного должностного лица. Если завещатель не в состоянии лично прочитать завещание, его текст должен быть оглашен уполномоченным должностным лицом, о чем на завещании должна быть сделана надпись с указанием причин, по которым завещатель не смог лично прочитать завещание. Завещание должно быть собственноручно подписано завещателем в присутствии уполномоченного должностного лица.

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 уполномоченного должностного лица. В этом случае на завещании должна быть сделана надпись  с указанием причин, по которым завещатель не смог подписать завещание собственноручно.

При составлении и удостоверении завещания по желанию завещателя может присутствовать   свидетель. В этом случае завещание должно быть подписано свидетелем и на завещании должны быть указаны фамилия, имя, отчество и место жительства свидетеля в соответствии с документом, удостоверяющем его личность. Свидетель, а также гражданин, подписывающий завещание вместо завещателя, предупреждаются уполномоченным должностным лицом о необходимости соблюдать тайну завещания, при этом на завещании делается соответствующая запись. Не могут быть свидетелями  и не могут подписывать завещание вместо завещателя:

уполномоченное должностное лицо, удостоверяющее завещание;

лицо, в пользу которого  составлено завещание или сделан завещательный отказ, супруг такого лица, его дети и родители;

граждане, не обладающие дееспособностью в полном объеме;

неграмотные;

граждане с такими физическими недостатками, которые явно не позволяют им в полной мере осознавать существо происходящего;

лица, не владеющие в достаточной степени языком, на котором составлено завещание.

Уполномоченное должностное лицо разъясняет завещателю содержание статьи 1149 Гражданского кодекса, устанавливающей право на обязательную долю в наследстве и делает об этом запись на завещании.

В Администрации должна вестись алфавитная книга учета завещаний, удостоверенных должностными лицами местного самоуправления.

Алфавитная книга учета завещаний должна быть прошнурована, листы пронумерованы. Запись о количестве листов должна быть заверена подписью главы Администрации с приложением оттиска печати Администрации.

Уполномоченное должностное лицо в случае получения распоряжения об отмене удостоверенного им завещания, а равно удостоверения нового завещания, отменяющего или изменяющего прежнее завещание, делает об этом отметку на экземпляре завещания, хранящемся в Администрации, в реестре для регистрации нотариальных действий и в алфавитной книге учета завещаний.

3.4.2
Удостоверение доверенностей.

Доверенность оформляется уполномоченным должностным лицом в письменной форме, может быть удостоверена от имени одного или нескольких лиц на имя одного или нескольких лиц. 

Доверенности от имени несовершеннолетних, не достигших 14 лет, а также от имени граждан, признанных в судебном порядке недееспособными, могут совершать только их родители (усыновители), опекуны.

Доверенности от имени несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет удостоверяются при наличии письменного согласия, как на выдачу доверенности, так и на совершение предусмотренных в ней сделок их законных представителей – родителей, усыновителей или попечителей. Без согласия законных представителей на совершение сделки могут быть удостоверены доверенности:

на распоряжение заработком, стипендией и иными доходами;

на осуществление прав автора произведения науки, литературы и искусства, изобретения или иного охраняемого законом результата своей интеллектуальной деятельности;

на распоряжение вкладами в кредитных учреждениях;

на совершение мелких бытовых сделок, а также сделок, направленных на безвозмездное получение выгоды, не требующих нотариального удостоверения либо государственной регистрации.

Доверенность, выдаваемая в порядке передоверия, подлежит нотариальному удостоверению по представлении основной доверенности, в которой оговорено право передоверия, либо по представлении письменных доказательств того, что представитель по основной доверенности вынужден к этому силою обстоятельств для охраны интересов выдавшего доверенность (тяжелая болезнь представителя, стихийное бедствие, в связи, с чем представитель не может выполнить поручение, и тому подобное). Об удостоверении доверенности в порядке передоверия уполномоченным должностным лицом делается отметка на основной доверенности. Представителю по основной доверенности  уполномоченное должностное лицо разъясняет его обязанность известить представляемого по основной доверенности о передаче представленных ему по этой доверенности  полномочий другому лицу в порядке передоверия и сообщить ему необходимые сведения об этом лице. По письменному заявлению представителя по основной доверенности уполномоченное должностное лицо может передать заявление с таким извещением представляемому по основной доверенности по правилам, предусмотренным в ст. 86 Основ законодательства Российской Федерации о нотариате. Уполномоченное должностное лицо разъясняет представляемому, что он может во всякое время  отменить доверенность с правом передоверия, а представитель, которому доверенность выдана, вправе отказаться от нее и что с прекращением доверенности теряет силу и передоверие.

Перед совершением нотариального действия по удостоверению доверенности уполномоченное должностное лицо разъясняет обратившемуся за удостоверением доверенности правовые последствия выдачи доверенности, с тем, чтобы юридическая неосведомленность не могла быть использована во вред, а также право предусмотреть в доверенности  возможность передоверия  представителем полномочий, предоставленных ему по настоящей доверенности. 

Уполномоченное должностное лицо разъясняет представляемому порядок прекращения и последствия  прекращения доверенности, что он обязан об отмене доверенности  известить лицо, которому доверенность выдана, а также затребовать возврата  доверенности от представителя.

Доверенность представляемым подписывается только в присутствии уполномоченного должностного лица. Перед подписанием доверенности, составленной уполномоченным должностным лицом по просьбе представляемого, текст доверенности прочитывается последним и подтверждается, что содержание ему понятно и соответствует его волеизъявлению.

Если представляемый вследствие неграмотности, физических недостатков, болезни или по каким-либо иным причинам не может собственноручно подписать доверенность, то по его просьбе   в его присутствии  и в присутствии уполномоченного должностного лица доверенность может подписать другой гражданин (рукоприкладчик), с указанием причин, в силу которых документ не мог быть подписан собственноручно представляемым.  Рукоприкладчиком не может быть:

представитель по данной доверенности; уполномоченное должностное лицо, удостоверяющее доверенность; гражданин, не обладающий дееспособностью в полном объеме;

неграмотное лицо;

гражданин с таким физическим недостатком, который явно не позволяет ему в полной мере осознавать  существо происходящего;

лицо, не владеющее в достаточной степени языком, на котором составлена доверенность.

Доверенность от имени юридического лица, основанного на государственной или муниципальной собственности, на получение или выдачу денег и других имущественных ценностей  должна быть подписана лицом,  уполномоченным на это учредительными документами, а также главным бухгалтером  этого юридического лица.

3.4.3
Принятие мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости по управлению им.

Уполномоченное должностное лицо принимает меры по охране наследственного имущества и в случае необходимости по управлению им по поручению нотариуса по месту открытия наследства. 

Уполномоченное должностное лицо, получившее заявление, в тот же день в письменной форме извещает об этом территориальный орган Федеральной регистрационной службы, на территории которого расположено поселение. 

Для охраны наследственного имущества  уполномоченное должностное лицо  производит  опись этого имущества. Опись производится в присутствии двух свидетелей. При производстве описи могут присутствовать исполнитель завещания, наследники и   в соответствующих случаях представители органов опеки и попечительства. По соглашению между наследниками  производится оценка наследственного имущества. При отсутствии соглашения оценка наследственного имущества или той его части, в отношении которой  соглашение не достигнуто, производится независимым оценщиком  за  счет лица, потребовавшего оценки наследственного имущества, с последующим распределением этих расходов между наследниками пропорционально стоимости полученного каждым из них наследства. В акт описи  включается все имущество, в том числе личные вещи наследодателя, находящиеся в помещении, в котором производится опись. Акт описи наследственного имущества составляется не менее чем в трех экземплярах, первый из которых выдается гражданину, принявшему наследство на хранение, второй направляется  нотариусу по месту открытия наследства, третий остается у  уполномоченного должностного лица.

Входящее в состав наследства имущество, за исключением оружия, денег, валютных ценностей, драгоценных металлов и камней, изделий из них, а также не требующее управления,  передается уполномоченным должностным лицом на хранение любому из наследников, а при невозможности передать его наследникам – другому лицу  по усмотрению уполномоченного должностного лица. Передача оформляется  путем заключения договора хранения в письменной форме.  Хранитель выдает уполномоченному должностному лицу Администрации подписанную им сохранную расписку. Лицо, которому передано на хранение наследственное имущество, предупреждается об ответственности за его утрату, недостачу или повреждение, о чем указывается в договоре хранения. Входящие в состав наследства наличные деньги вносятся на депозит  нотариуса по месту открытия наследства,  а валютные ценности, драгоценные металлы и камни, изделия из них и не требующие управления ценные бумаги передаются банку на хранение по договору. Заключение договора хранения ценностей в банке удостоверяется выдачей банком  уполномоченному должностному лицу именного сохранного документа.

Если в составе наследства имеется имущество, требующее не только охраны, но и  управления,  уполномоченное должностное лицо в качестве учредителя доверительного управления  заключает договор  доверительного управления этим имуществом. В случае, когда наследование осуществляется по завещанию, в котором назначен исполнитель завещания, права учредителя доверительного управления принадлежат исполнителю завещания  и осуществляются им лично или  через нотариуса.

Если составить опись  имущества не представляется возможным, уполномоченное должностное лицо  составляет акт об отказе предъявить имущество  для производства описи, а заинтересованным лицам разъясняет  судебный порядок защиты нарушенных либо оспариваемых прав и законных интересов. В случае если при вскрытии помещения, в  котором должна быть произведена опись, обнаружено, что имущество в нем отсутствует, об этом тоже составляется акт. 

Принятие мер по охране наследственного имущества  осуществляется в течение срока, определяемого с учетом характера  и ценности наследства, а также времени, необходимого наследникам  для вступления во владение наследством, но не более чем в течение шести месяцев.

3.4.4
Свидетельствование верности копий документов и выписок из них.

Уполномоченное должностное лицо при свидетельствовании верности копий документов и выписок из  документов устанавливает личность гражданина, представившего документы, при этом личная явка владельцев документов не требуется.

Нотариальное действие совершается по устному обращению при условии что:

содержание документа не противоречит действующему законодательству;

свидетельствование копии или выписки из документа данного вида не запрещено действующим законодательством;

документ составлен на языке, которым владеет уполномоченное должностное лицо, или имеет надлежаще оформленный перевод;

Свидетельствуемая  копия документа или выписка из него сличается с подлинником документа. Копия документа может быть исполнена от руки, с использованием технических средств, в том числе способом свето- либо фотокопирования. Текст копии должен дословно соответствовать подлиннику - содержать весь текст и реквизиты документа без сокращения и искажения. Верность копии документа, выданного гражданином, свидетельствуется уполномоченным должностным лицом в тех случаях, когда подлинность подписи гражданина на документе засвидетельствована нотариусом, должностным лицом организации по месту работы, учебы  или жительства гражданина, должностным лицом местного самоуправления, должностным лицом  консульского учреждения Российской Федерации.

Не могут быть засвидетельствованы копии со сделок в простой письменной форме, хотя бы и прошедшие регистрацию в учреждениях юстиции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним.  Не подлежат нотариальному удостоверению  копии нормативных правовых актов. Не могут быть засвидетельствованы копии  с документов об образовании, со свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния,  если в них имеются какие-либо, в том числе оговоренные,  исправления.

Верность выписки может быть засвидетельствована только тогда, когда в документе, из которого  делается выписка, содержатся решения нескольких  отдельных, не связанных между собой вопросов. Выписка должна воспроизводить  полный текст части документа по определенному вопросу.

Верность копии с копии документа свидетельствуется уполномоченным должностным лицом при условии, если верность копии засвидетельствована в нотариальном порядке или копия  документа выдана юридическим лицом, от которого исходит подлинный документ. В последнем случае копия документа должна быть изготовлена на бланке данного юридического лица, скреплена оттиском его печати, а также иметь отметку о том, что подлинный документ находится у юридического лица. Законодательством предусмотрено лишь одно последовательное свидетельствование верности копии с копии документа.

Документы, представленные для свидетельствования верности копий или выписок из них, объем которых превышает один лист, должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены оттиском печати организации, от которой исходят документы.

      3.4.5
Свидетельствование верности подлинности подписи на документах.

Уполномоченное должностное лицо свидетельствует подлинность подписи на документе, содержание которого не противоречит законодательным актам Российской Федерации (на заявлении в нотариальную контору, связанном с оформлением наследственных прав, заявлении, связанном с правом собственности на имущество, заявлении, связанном с семейными правоотношениями и др.). Уполномоченное должностное лицо, свидетельствуя подлинность подписи, не удостоверяет фактов, изложенных в документе, а лишь подтверждает, что подпись сделана определенным лицом.

Документ, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи, уполномоченным должностным лицом зачитывается вслух лицам, обратившимся за совершением нотариального действия.

Если за свидетельствованием верности подписи обратился гражданин, который в силу физических недостатков, тяжелой болезни или неграмотности  не может собственноручно подписать документ, документ по его просьбе может быть подписан другим гражданином по правилам, предусмотренным подпунктом 3.3.1.  пункта 3.3.  Административного регламента.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1
Контроль за полнотой и качеством предоставляемой муниципальной услугой включает себя проведение плановых и внеплановых проверок.

4.2
Решение о проведении текущего контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги принимает Глава Администрации.

Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Административного регламента. 

4.3
Плановые проверки осуществляются в процессе работы, их периодичность на основании планов работы Администрации.

4.4
Внеплановые проверки осуществляется в случае поступления жалобы на действия (бездействия) должностных лиц от заявителя, либо поступления информации из средств массовой информации. 

4.5
Ответственность должностного лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги определяется в его должностной инструкции.

4.6
Должностное лицо несет персональную ответственность за:

соблюдение тайны совершенного нотариального действия,

соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги,

в случае отказа - вынесение постановления об отказе в совершении нотариального действия и вручении его лицу, которому отказано в совершении нотариального действия.
4.7
По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав заявителей, требований Административного регламента Глава Администрации принимает меры по наложению дисциплинарного взыскания в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1
Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

действия (бездействия) должностных лиц;

решения, принимаемые в рамках предоставления муниципальной услуги.

5.3 Заявитель может обратиться с жалобой на действие (бездействие), осуществляемое на основании Административного регламента, устно или письменно главе Администрации.

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, контактные телефоны.

предмет жалобы;

подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата;

сведения о способах информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы.

5.4
Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:

если в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается;

если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом;

если  текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 
5.5 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение жалобы заявителя устно или письменно.

5.6 Срок рассмотрения жалобы не может превышать 30 дней со дня ее регистрации.

Жалоба считается рассмотренной, если в установленный срок дан письменный ответ заявителю по существу поставленных в жалобе вопросов.

Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы в судебном порядке.

5.7
Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации.

В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации действия (бездействия) должностных лиц, а также решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть оспорены в трехмесячный срок, исчисляемый со дня, когда заявителю стало известно о таком решении, действии (бездействии).
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