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ГЛАВА ЛЕЖАНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕИЯ ГОРЬКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ОМСКОЙ ОБЛАСТИ


     
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

( с изменениями, внесенными постановлением главы сельского поселения № 30а от 08.05.2013г., №64 от 21.10.2013г., № 31 от 24.09.2014г., №26 от 22.06.2016г, №3 от 24.01.2017г., № 57 от 07.11.2017г., №38 от 30.08.2018г., №63 от 10.12.2018г. № 4 от 18.01.2019г. № 4 от 31.01.2020г. № 19 от 25.03.2021.)
от 02.05.2012 года № 23 
	Об утверждении административного регламента Администрации Лежанского сельского поселения Горьковского муниципального района Омской области по предоставлению муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий» 


В целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги,  в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Главы Лежанского сельского поселения Горьковского муниципального района от 15.02.2012 № 6  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Лежанского сельского поселения Горьковского муниципального района Омской области,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый к настоящему Постановлению административный регламент Администрации Лежанского сельского поселения Горьковского муниципального района Омской области                       по предоставлению муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий». 

2. Контроль за выполнением настоящего Постановления оставляю               за собой.

3. Обнародовать настоящее Постановление в «Горьковском муниципальном вестнике».

Глава Лежанского сельского поселения
                     Н.А. Люсова
Приложение

к Постановлению Главы

Лежанского сельского поселения

от 02.05.2012 года № 23  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
«Совершение нотариальных действий»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги Администрацией Лежанского сельского поселения Горьковского муниципального района Омской области (далее - Администрация) по совершению нотариальных действий (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по совершению нотариальных действий, а также определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действия (бездействий) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 
Административный регламент Администрации  Лежанского сельского поселения по  предоставлению  муниципальной услуги (далее – административный регламент) размещен на официальном сайте Администрации Горьковского муниципального района Омской области http://www.gork.omskportal.ru (далее – официальный сайт).

1.2. Заявителями муниципальной услуги: Предоставление муниципальной услуги осуществляется физическим и  юридическим лицам (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), либо их уполномоченным представителям, обратившимся в Администрацию Алексеевского сельского поселения за нотариальным засвидетельствованием верности копий  документов и выписок из них (далее «Заявители»).
Нотариальные действия осуществляются только для лиц, зарегистрированных по месту жительства или месту пребывания на территории Лежанского сельского поселения
1.3. Основными требованиями к информированию заявителей являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования, наглядность форм предоставляемой информации, удобство и доступность получения информации, оперативность предоставления информации и консультации.
1.4. Местонахождение Администрации: Омская область, Горьковский район, с. Лежанка, ул. Советская, д.3а.

 График работы Администрации:

понедельник-четверг с 8-30 до 17-45, пятница с 8-30 до 17-30, перерыв на обед с 12.00 до 14.00, выходные - суббота, воскресенье.

Телефоны для справок:

(38157) 36-381 телефон Главы Лежанского сельского поселения,

(38157) 36-3-81 телефон/факс ведущего специалиста Администрации. 

Адрес официального сайта в сети Интернет: http://www.gork.omskportal.ru
Адрес электронной почты: leganskoe_pos@mail.ru
        Прием заявлений, осуществляется специалистом администрации Лежанского сельского поселения Горьковского муниципального района (далее - специалист).

        При совершении нотариального действия Главой Лежанского сельского поселения, специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправления на документах проставляется собственноручная подпись указанного лица и оттиск печати Администрации с изображением Государственного герба Российской Федерации.
Получение информации и консультаций производится в любое время           с момента обращения заявителя путем использования средств телефонной связи, личного посещения, в электронном виде.

Информация размещается на информационных стендах                                     в Администрации Лежанского сельского поселения Горьковского муниципального района. 

1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть получена:

- при непосредственном посещении Администрации;

- с использованием средств телефонной связи;

- с использованием почтовой связи: 646612, Омская область, Горьковский район, с. Лежанка, ул. Советская, д.3а;

- с использованием электронной связи;

- посредством размещения в сети Интернет.

Информирование заявителя по вопросам исполнения муниципальной услуги, проводится путем:

- устного информирования;

- письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование заявителя осуществляется сотрудниками Администрации:

- при личном обращении;

- по телефону. 
Для получения консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги заявители обращаются: лично в Администрацию, по телефонам, в письменном виде почтой или электронной почтой.

Специалисты, осуществляющие индивидуальное устное консультирование, принимают все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Продолжительность телефонного разговора составляет не более 15 минут. Прием заявителей осуществляется специалистами в порядке очередности.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя специалисты осуществляют не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалисты могут предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое, удобное для заявителя, время для устного консультирования.

Специалисты, осуществляющие прием и информирование, должны корректно и внимательного относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителя в Администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.

Ответ подписывается Главой Лежанского сельского поселения.

 Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и должен содержать ответы на поставленные вопросы.

Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения заявителя в Администрации Лежанского сельского поселения Горьковского муниципального района.

Публичное информирование осуществляется на официальном сайте Администрации Горьковского муниципального района.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент Администрации Лежанского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий» определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по совершению нотариальных действий (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Право совершать нотариальные действия, имеет глава администрации поселения и (или) уполномоченное должностное лицо администрации поселения 

Должностные лица, осуществляющие работу по оказанию муниципальной услуги, считаются уполномоченными лицами, исполняют обязанности в объеме, установленном их должностными инструкциями, и несут установленную законодательством РФ, иными нормативными правовыми актами, ответственность за правильность своих действий.

При оказании муниципальной услуги, в целях получения документов и информации, необходимых для принятия решения, должностные лица Администрации Лежанского сельского поселения осуществляют взаимодействие с гражданами, а также организациями и учреждениями, имеющими сведения, необходимые для принятия решения и качественного оказания муниципальной услуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является совершение нотариальных действий по удостоверению доверенностей, за исключением доверенностей на распоряжение недвижимым имуществом;   свидетельствованию верности копии документов  и выписок из них и подлинности подписи на документах; принятию мер по охране наследственного имущества путем производства описи наследственного имущества; удостоверение факта нахождения гражданина в живых; удостоверение тождественности собственноручной подписи инвалида по зрению, проживающего на территории Лежанского сельского поселения, с факсимильным воспроизведением его собственноручной подписи; удостоверение факта нахождения гражданина в определенном месте; удостоверение тождественности гражданина с лицом, изображенным на бумажном носителе; удостоверение времени предъявления документов; удостоверение равнозначности электронного документа документу на бумажном носителе; удостоверение равнозначности документа на бумажном носителе электронному документу». 

4. Пункт 2.6.6. Раздела II  добавить абзацами 3и 4 следующего содержания:

«3. осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 данного Федерального закона;»

«4. представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги; б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги; г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 данного Федерального закона, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 данного Федерального закона, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.»

5. В пункте 2.7 Раздела II слова «применительно к принятию мер по охране наследственного имущества» изложить  в новой редакции:

«применительно к принятию мер по охране наследственного имущества путем производства описи наследственного имущества».

6. Пункт 2.7.2  Раздела II исключить.

7. В абзаце 1 пункта 2.7.1 Раздела II слова «отсутствия документов, удостоверяющих личность заявителя, а также в случае неуплаты государственной пошлины» исключить.

8. Абзац 6 п.3.2 Раздела III исключить.

9. подпункт 3 пункта 2 Раздела 3 изложить в новой редакции:

« - удостоверению доверенностей, за исключением доверенностей на распоряжение недвижимым имуществом; свидетельствованию верности копии документов  и выписок из них и подлинности подписи на документах; принятию мер по охране наследственного имущества путем производства описи наследственного имущества, либо отказ в нотариального действия2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в течение 5-15 минут с момента обращения заявителя, в зависимости от объема и сложности услуги.

2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации; (Собрание законодательства Российской Федерации, 26.01.2009, № 4,ст.445);
- Гражданским кодексом Российской Федерации (далее – Кодекс);
-  Налоговым Кодексом Российской Федерации;                                                                        ("Собрание законодательства РФ",от 07.08.2000 № 32 ст. 3340)
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; ("Российская газета", N 202, 08.10.2003.)
- Основ законодательства Российской Федерации о нотариате от 11 февраля 1993 г. № 4462-1 (далее - Основы); (Российская газета от 13 марта 1993 г., Ведомости съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации от 11 марта 1993 г., N 10, ст. 357)

- Приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 06.06.2017 № 97 «Об утверждении Инструкции о порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций поселений и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселений, главами местных администраций муниципальных районов и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления муниципальных районов» ( с изменениями, внесенными постановлением главы сельского поселения № 57 от 07.11.2017г)
- Уставом Лежанского сельского  поселения (с изменениями).                                     ( Горьковский муниципальный вестник- Лежанское сельское поселение № 2 от 25.12.2005 г.)
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

2.6.1. Заявление (при письменном обращении, образец заявления приведён в приложении 2).


2.6.2. Документы личного хранения, предоставляются Заявителем:


1) документы, удостоверяющие личность гражданина;


2) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;


3) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;


4) учредительные документы юридического лица.


2.6.3. Необходимый и обязательный документ для предоставления муниципальной услуги, предоставляется Заявителем - нотариально оформленная доверенность.


2.6.4.
Документы, которые подлежат предоставлению в рамках межведомственного взаимодействия, отсутствуют. 


2.6.5. В подтверждение полномочий представителя юридического лица, имеющего право действовать без доверенности от имени юридического лица, должностному лицу местного самоуправления должны быть представлены:


1) учредительные документы юридического лица;


2) документы, подтверждающие его избрание (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).


В подтверждение полномочий представителя юридического лица, действующего по доверенности юридического лица, должностному лицу местного самоуправления должны быть представлены:


1) учредительные документы юридического лица;


2) доверенность от имени юридического лица за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением оттиска печати этой организации.

2.6.6.
Администрация Лежанского сельского поселения не вправе требовать от Заявителя:

1) 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;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами находятся в распоряжении Администрации Лежанского сельского поселения, 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 муниципальной услуги (за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»), в соответствии с федеральным и областным законодательством.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае, если:

- совершение такого действия противоречит законодательству Российской Федерации;

- действие подлежит совершению должностным лицом местного самоуправления другого поселения или муниципального района (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 недееспособный гражданин либо представитель, не имеющий необходимых полномочий, гражданин, не имеющий регистрации по месту жительства или пребывания в поселении или расположенном на межселенной территории населенном пункте;

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

- сделка не соответствует требованиям законодательства Российской Федерации;

- документы, представленные для совершения нотариального действия, не соответствуют требованиям законодательства Российской Федерации;

- факты, изложенные в документах, представленных для совершения нотариального действия, не подтверждены в установленном законодательством Российской Федерации порядке при условии, что подтверждение требуется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Должностное лицо местного самоуправления по просьбе лица, которому отказано в совершении нотариального действия, должно изложить причины отказа в письменной форме и разъяснить порядок его обжалования. В этих случаях должностное лицо местного самоуправления не позднее чем в десятидневный срок со дня обращения за совершением нотариального действия выносит постановление об отказе в совершении нотариального действия. ( с изменениями, внесенными постановлением главы сельского поселения № 57 от 07.11.2017г)
2.7.1. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено в случае необходимости истребования дополнительных сведений от физических и юридических лиц, направления документов на экспертизу, отсутствия документов, удостоверяющих личность заявителя, а также в случае неуплаты государственной пошлины. 
Совершение нотариальных действий должно быть отложено, если в соответствии с законом необходимо запросить заинтересованных лиц об отсутствии у них возражений против совершения этих действий.
Срок отложения совершения нотариального действия не может превышать месяца со дня вынесения постановления об отложении совершения нотариального действия.
По заявлению заинтересованного лица, оспаривающего в суде право или факт, за удостоверением которого обратилось другое заинтересованное лицо, совершение нотариального действия может быть отложено на срок не более десяти дней. Если в течение этого срока от суда не будет получено сообщение о поступлении заявления, нотариальное действие должно быть совершено.
В случае получения от суда сообщения о поступлении заявления заинтересованного лица, оспаривающего право или факт, об удостоверении которого просит другое заинтересованное лицо, совершение нотариального действия приостанавливается до разрешения дела судом.
2.7.2. Должностные лица Администрации Лежанского сельского поселения отказывают в совершении нотариального действия, если:

совершение такого действия противоречит закону;
 - действие подлежит совершению должностным лицом местного самоуправления другого поселения или муниципального района (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 недееспособный гражданин либо представитель, не имеющий необходимых полномочий, гражданин, не имеющий регистрации по месту жительства или пребывания в поселении или расположенном на межселенной территории населенном пункте;
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 соответствуют требованиям законодательства.
Должностное лицо местного самоуправления по просьбе лица, которому отказано в совершении нотариального действия, излагает причины отказа в письменной форме и разъяснить порядок его обжалования. В этих случаях Администрация Лежанского сельского поселения не позднее чем в десятидневный срок со дня обращения за совершением нотариального действия выносит постановление об отказе в совершении нотариального действия.
В постановлении об отказе указывается:
дата вынесения постановления;
фамилия, инициалы, должность лица, уполномоченного совершать нотариальные действия, наименование администрации поселения;
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия, адрес места его жительства (полное наименование и адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа юридического лица, представителю которого отказано в совершении нотариального действия);
нотариальное действие, о совершении которого просил обратившийся;
основание отказа со ссылкой на действующее законодательство;
порядок и сроки обжалования отказа.
Постановление составляется в двух подлинных экземплярах, каждый экземпляр подписывается должностным лицом администрации Лежанского сельского поселения с приложением оттиска печати администрации. Постановление регистрируется в книге исходящей корреспонденции.
Постановление об отказе вручается лицу, которому отказано                           в совершении нотариального действия, или направляется ему посредством почтовой связи.
При вручении лицу, которому отказано в совершении нотариального действия, постановления об отказе указанное лицо на экземпляре постановления, хранящемся в делах Администрации, расписывается                          в получении постановления и ставит дату вручения.
       - сделка, совершаемая от имени юридического лица, противоречит целям, указанным в его уставе или положении;

       - факты, изложенные в документах, представленных для совершения нотариального действия, не подтверждены в установленном законодательством Российской Федерации порядке при условии, что подтверждение требуется в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
2.8. Требования к предоставлению муниципальной услуги

2.8.1. За совершение нотариальных действий, для которых законодательством Российской Федерации предусмотрена обязательная нотариальная форма, должностное лицо Администрации Лежанского сельского поселения взимает государственную пошлину по ставкам, установленным статьей 333.24 Налогового кодекса Российской Федерации, с учетом особенностей уплаты государственной пошлины, предусмотренных статьей 333.25 Налогового кодекса Российской Федерации.
2.8.2. При совершении должностными лицами Администрации Лежанского сельского поселения нотариальных действий предоставляются льготы по уплате государственной пошлины для физических и юридических лиц, установленные подпунктами 11, 12 пункта 1 статьи 333.35, статьей 333.38 Налогового кодекса Российской Федерации.
2.9. Максимальный срок ожидания при подаче запроса                                    о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Время ожидания заявителя при личном обращении при подаче запроса и при получении результата муниципальной услуги не должно превышать  40 минут.
2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация заявки, заявления, обращения осуществляется, в течение одного дня с момента их поступления в Администрацию.

Все нотариальные действия, совершаемые должностными лицами Администрации Лежанского сельского поселения, регистрируются в реестре регистрации нотариальных действий. 
Каждому нотариальному действию присваивается отдельный порядковый номер. Номер, под которым нотариальное действие зарегистрировано в реестре, указывается в выдаваемых должностным лицом Администрации Лежанского сельского поселения документах и в удостоверительных надписях.
Реестры прошнуровываются, листы их пронумерованы. Запись о количестве листов должна быть заверена подписью главы Администрации Лежанского сельского поселения с оттиском печати Администрации.
Регистрация нотариального действия в реестре производится должностным лицом Администрации Лежанского сельского поселения чернилами (шариковой ручкой) черного, синего или фиолетового цвета и только после того, как удостоверительная надпись или выдаваемый документ им подписаны. Запись карандашом и подчистки в реестре не допускаются. Внесенные исправления должны быть оговорены.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
Здание, в котором располагаются должностные лица, занимающиеся непосредственно приемом заявителей (представителей заявителей), должно быть оборудовано удобным входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей в помещение.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями.

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

- информационными стендами;

- стульями и столами (стойками) для оформления документов.

Информационные стенды должны содержать информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:
извлечения из нормативных правовых актов органов местного самоуправления Лежанского сельского поселения Горьковского муниципального района, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
график работы специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
текст Административного регламента;
иную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Места ожидания в очереди на представление или получение документов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех.

Каждое рабочее место должностных лиц должно быть удобно расположено для приема посетителей, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, ксерокопирующим и сканирующим устройствам, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием заявлений.

При организации рабочих мест в целях пожарной безопасности должна быть предусмотрена возможность эвакуационного выхода из помещения.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны обеспечивать доступность для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Главным критерием качества оказания муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей. Вторичные критерии: доступность услуг и доступность информации о муниципальной услуге.
Оценка качества осуществляется на основе мониторинга, при котором реализуется получение информации:
- о доступности предоставляемой муниципальной услуги;
- о качестве предоставляемой муниципальной услуги;
- о степени удовлетворенности качеством предоставляемой услуги;
- о потребностях в муниципальной услуге.
Показателями доступности и качества муниципальной услуги также являются соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.
2.13. По просьбе лица, обратившегося за совершением нотариального действия, должностное лицо местного самоуправления может совершить нотариальное действие путем изготовления нотариального документа в электронной форме. В случае, если нотариальный документ должен быть подписан лицом, обратившимся за совершением нотариального действия, лицо обязано подписать документ в присутствии должностного лица местного самоуправления усиленной квалифицированной электронной подписью. Усиленная квалифицированная электронная подпись и ее принадлежность лицу, от имени которого совершается нотариальное действие, должны быть проверены должностным лицом местного самоуправления в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» ( с изменениями, внесенными постановлением главы сельского поселения № 57 от 07.11.2017г.)

2.14 «Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги»

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Блок-схема по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявителя;
- удостоверение личности заявителя;

- нотариальное удостоверение завещаний, доверенностей, свидетельствование верности копий документов и выписок из них, либо отказ в нотариального действия.

3.1. Прием заявителя

Основанием для начала проведения административной процедуры является устное или письменное обращение заявителя. 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.

Результат административной процедуры: личный прием заявителя.

3.2. Удостоверение личности заявителя

Основанием для начала проведения административной процедуры является личный прием заявителя.

Должностное лицо Администрации Лежанского сельского поселения при удостоверении завещаний, верности копий документов и выписок из документов устанавливает личность гражданина, представившего документы, 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.
Основным документом, удостоверяющим личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации является паспорт гражданина Российской Федерации.
Данные о личности несовершеннолетнего гражданина Российской Федерации, не достигшего четырнадцати лет, устанавливаются по свидетельству о рождении, предъявляемому его законными представителями.
Паспорт моряка, выданный гражданину Российской Федерации, является документом, удостоверяющим личность его владельца                                на территории Российской Федерации, согласно Положению о паспорте моряка, утвержденному постановлением Правительства Российской Федерации от 1 декабря 1997 г. N 1508 «Об утверждении Положения                         о паспорте моряка».
Личность военнослужащего устанавливается на основании паспорта гражданина Российской Федерации либо документов, удостоверяющих его личность и гражданство, или документов, удостоверяющих его личность                  и правовое положение, выдаваемых военнослужащим в соответствии                         с пунктом 3 статьи 1 Федерального закона от 27 мая 1998 г. N 76-ФЗ                         «О статусе военнослужащих».
Документами, удостоверяющими личность иностранного гражданина в Российской Федерации, являются паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина.
Документами, удостоверяющими личность лица без гражданства                      в Российской Федерации, согласно пункту 2 статьи 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. N 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан    в Российской Федерации» являются:
документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства;
разрешение на временное проживание;
вид на жительство;
иные документы, предусмотренные федеральным законом или признаваемые в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документов, удостоверяющих личность лица без гражданства.
Удостоверение личности заявителя осуществляется в течение 5 минут с момента приема заявителя.

Результат административной процедуры: удостоверение личности заявителя.

3.4. Удостоверение доверенностей за исключением доверенностей на распоряжение недвижимым имуществом
3.4.1. Доверенностью признается письменное уполномочие, выдаваемое одним лицом другому лицу для представительства перед третьими лицами.
Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением оттиска печати этой организации.
Доверенность от имени юридического лица, основанного на государственной или муниципальной собственности, на получение или выдачу денег и других имущественных ценностей подписывается также главным бухгалтером этой организации.
Должностное лицо Администрации удостоверяет доверенности от имени одного или нескольких лиц на имя одного или нескольких лиц.
Доверенность от имени нескольких лиц удостоверяется только в том случае, если действия, предусмотренные доверенностью, касаются однородных интересов всех лиц, выдающих доверенность (например, доверенность на ведение одного дела в суде).
В тексте доверенности от имени физического лица указываются место и дата ее составления (подписания), фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), дата и место рождения, гражданство, пол, адрес места жительства лица, выдавшего доверенность, а также лица, на имя которого она выдана.
В тексте доверенности от имени юридического лица указываются место и дата ее составления (подписания), полное наименование юридического лица, идентификационный номер налогоплательщика, основной государственный регистрационный номер, дата государственной регистрации, наименование органа, осуществившего такую регистрацию, код причины постановки на учет, адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа (в случае отсутствия постоянно действующего исполнительного органа - иного органа или лица, имеющих право действовать от имени юридического лица без доверенности).
Административная процедура по нотариальному удостоверению доверенностей, завещаний осуществляется в течение 25 минут, с момента окончания удостоверения личности заявителя, но не позднее 40 минут с момента обращения заявителя
3.4.2. Доверенность, в которой не указана дата ее совершения, ничтожна.
Срок действия доверенности не может превышать трех лет. Срок действия доверенности обозначается прописью.
Если срок в доверенности не указан, она сохраняет силу в течение года со дня ее совершения, а доверенность, предназначенная для совершения действий за границей, - до ее отмены лицом, выдавшим доверенность.
3.4.3. Доверенности от имени несовершеннолетних, не достигших четырнадцати лет, а также от имени граждан, признанных в судебном порядке недееспособными, могут совершать только их родители (усыновители), опекуны (статьи 28, 29 ГК РФ). В доверенностях, выдаваемых родителями (усыновителями), опекунами от имени несовершеннолетних, не достигших четырнадцати лет, и недееспособных граждан, не содержаться полномочия других лиц по совершению сделок.
Доверенности от имени несовершеннолетних в возрасте от четырнадцати до восемнадцати 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 (статья 26 ГК РФ).
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 или 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.
3.4.4. Доверенность, выдаваемая в порядке передоверия, подлежит нотариальному удостоверению по представлении основной доверенности,              в которой оговорено право передоверия, либо по представлении 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).
Доверенность в порядке передоверия не содержит в себе больше прав, чем предоставлено по основной доверенности.
Срок действия доверенности, выданной в порядке передоверия, не может превышать срока действия доверенности, на основании которой она выдана.
В доверенности, удостоверяемой в порядке передоверия, указываются реквизиты доверенности, на основании которой она выдана.
Результат административной процедуры: удостоверение доверенности.

3.5. Свидетельствование верности копий документов и выписок из них либо отказ в совершении нотариального действия

3.5.1. Должностное лицо Администрации свидетельствует верность копий документов и выписок из них, выданных органами государственной власти в соответствии с законодательством Российской Федерации, юридическими лицами, а также гражданами, при условии, что эти документы не противоречат законодательным актам Российской Федерации.
Верность выписки свидетельствуется только тогда, когда в документе, из которого делается выписка, содержатся решения нескольких отдельных, не связанных между собой вопросов. Выписка воспроизводит полный текст части документа по определенному вопросу.
Верность копии документа, выданного гражданином, свидетельствуется должностным лицом Администрации 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.
Свидетельствуемая копия документа или выписка из него сличается             с подлинником документа. Текст копии должен дословно соответствовать подлиннику.
Должностное лицо Администрации при свидетельствовании верности копий документов и выписок из документов устанавливает личность гражданина, представившего документы, при этом личная явка владельца документов не требуется.
Верность копии с копии документа свидетельствуется должностным лицом Администрации 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.
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.
Исправления, сделанные в тексте, который не подписывается лицом, обратившимся за совершением нотариального действия (например, копия документа), в конце удостоверительной надписи оговариваются только должностным лицом и подтверждаются его подписью с приложением оттиска печати Администрации поселения для совершения нотариальных действий.
Административная процедура по нотариальному засвидетельствованию верности копий документов и выписок из них либо отказу в нотариальном засвидетельствовании верности копий документов и выписок из них осуществляется в течение 15 минут с момента окончания удостоверения личности заявителя, но не позднее 25 минут с момента обращения заявителя»;
3.5.2. Отказ в нотариальном засвидетельствовании верности копий документов и выписок из них возможен в случаях, указанных в пункте 2.7.2. настоящего регламента.

Глава Администрации  Лежанского сельского поселения  по просьбе лица, которому отказано в совершении нотариального действия, должно изложить причины отказа в письменной форме и разъяснить порядок его обжалования. В этих случаях должностное лицо Администрации Лежанского сельского поселения не позднее чем в десятидневный срок со дня обращения за совершением нотариального действия выносит постановление об отказе в совершении нотариального действия.

В постановлении об отказе должны быть указаны:

дата вынесения постановления; фамилия, инициалы, должность лица, уполномоченного совершать нотариальные действия, наименование местной Администрации поселения; фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия, адрес места его жительства (полное наименование и адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа юридического лица, представителю которого отказано в совершении нотариального действия);

нотариальное действие, о совершении которого просил обратившийся;

основание отказа со ссылкой на действующее законодательство;

порядок и сроки обжалования отказа.

Постановление составляется в двух подлинных экземплярах, каждый экземпляр подписывается должностным лицом Администрации с приложением оттиска печати Администрации поселения для совершения нотариальных действий. Постановление регистрируется в книге исходящей корреспонденции.

Постановление об отказе вручается лицу, которому отказано в совершении нотариального действия, или направляется ему посредством почтовой связи.

При вручении лицу, которому отказано в совершении нотариального действия, постановления об отказе указанное лицо на экземпляре постановления, хранящемся в делах Администрации поселения, расписывается в получении постановления и ставит дату вручения.

3.5.3. Должностные лица Администрации, обнаружив при совершении нотариального действия (рассмотрении обращения о его совершении) действия (бездействия), содержащие признаки преступления, административного либо иного правонарушения, направляют информацию об этом в государственный орган, уполномоченный принимать решения по сообщениям о соответствующих действиях (бездействиях).

3.5.4. Нотариальные действия совершаются в помещении Администрации. Нотариальные действия могут быть совершены вне помещения Администрации в исключительных случаях - если граждане, для которых они совершаются, в связи с тяжелой болезнью, инвалидностью или по другой уважительной причине не могут явиться в помещение Администрации. Если нотариальные действия совершаются вне помещения Администрации, то в удостоверительной надписи на документе и в реестре для регистрации нотариальных действий записывается место совершения нотариального действия с указанием адреса.

Результат административной процедуры: нотариальное засвидетельствование удостоверения копии документов, либо отказ в выполнении данного нотариального действия.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностным лицом Администрации, а также непосредственно Главой Лежанского сельского поселения Горьковского муниципального района.

4.2. По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, Глава
Лежанского сельского поселения принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взысканий, также могут быть даны указания по подготовке предложений по изменению положений Административного регламента.

4.3. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, 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.

4.4. В случае выявления нарушений прав потребителей услуги к виновным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные действующим законодательством.
      5. «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Лежанского сельского поселения, а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации Лежанского сельского поселения»
- 1. Заявитель может обратиться в администрацию администрации Лежанского сельского поселения с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса 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, законами и иными 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 администрации Лежанского сельского поселения, должностного лица или работника администрации Лежанского сельского поселения, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- 2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Лежанского сельского поселения.  Жалобы на решения и действия (бездействие) главы администрации Лежанского сельского поселения подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой администрации Лежанского сельского поселения.

- 3. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Лежанского сельского поселения  может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Лежанского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

- 4. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации Лежанского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Лежанского сельского поселения, 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) администрации Лежанского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Лежанского сельского поселения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Лежанского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Лежанского сельского поселения. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

- 5. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

- 6. Жалоба, поступившая в администрацию Лежанского сельского поселения подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

- 7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

- 8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

- 9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 2 настоящего Раздела, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в прокуратуру Горьковского района.

- 10. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, заявитель вправе обжаловать вышестоящему должностному лицу или в судебном порядке.
Приложение 1

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур 

по нотариальным действиям  








                      Приложение 2

к административному регламенту

Администрации Алексеевского сельского поселения 

Горьковского муниципального района Омской области

по предоставлению муниципальной услуги 

«Совершение нотариальных действий на территории

 Алексеевского сельского поселения»

Главе Администрации 

Лежанского сельского поселения

__________________________________

       от _____________________________
                        (фамилия, имя, отчество Заявителя полностью)

__________________________________

__________________________________

почтовый адрес ____________________

__________________________________

__________________________________

    адрес электронной почты (при наличии) __________________________________

          контактный телефон (при наличии)

__________________________________

 

 

Заявление

 

Прошу предоставить мне   ___________________________________________

__________________________________________________________________

(наименование запрашиваемого документа)
__________________________________________________________________

Приложения: 

1. ________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________

 

Подпись заявителя                 _____________  /___________________/

                                                                                  фамилия, инициалы

_____________

          дата




Прием заявителя,


5 мин.





Удостоверение личности заявителя,


5 мин.








Отказ в выполнении нотариальных действий


15 мин.





Выполнение нотариальных действий 


25-40 мин.











