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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ РОЩИНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОЛЖСКИЙ САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 12 декабря 2023 года № 118  
Об утверждении административного регламента предоставления   муниципальной услуги «Нотариальные действия, совершаемые главой местной администрации и (или) специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправления» в администрации городского  поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области

В соответствии с Конституцией РФ, Гражданским кодексом РФ, Федеральным законом "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" от 6 октября 2003 года №131-ФЗ, Уставом городского  поселения Рощинский муниципального района Волжский, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент «Нотариальные действия, совершаемые главой местной администрации и (или) специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправления»                               в администрации городского  поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области»

2. Постановление администрации городского поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области от 24.01.2023                      № 8 «Об утверждении административного регламента предоставления   муниципальной услуги «Нотариальные действия, совершаемые главой местной администрации и (или) специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправления» в администрации городского  поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области» признать утратившим силу.

3. Опубликовать (обнародовать) постановление на официальном сайте администрации  городского поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области в сети «Интернет». 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю                       за собой.

Глава городского поселения Рощинский


                       В.Н. Волков
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

городского поселения Рощинский

муниципального района Волжский

Самарской области
от 12.12.2023 № 118
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ АДМИНИСТРАЦИЕЙ

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ РОЩИНСКИЙ

УСЛУГ ПО СОВЕРШЕНИЮ НОТАРИАЛЬНЫХ ДЕЙСТВИЙ

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Административный регламент администрации городского поселения Рощинский по предоставлению услуг по совершению нотариальных действий  (далее — Регламент) разработан в целях установления порядка, сроков                          и последовательности действий предоставления муниципальной услуги                       по предоставлению заинтересованным лицам информации о порядке предоставления услуг по совершению нотариальных действий    (далее — Услуга), а также создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. 

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие между гражданами и юридическими лицами Российской Федерации и администрацией городского поселения Рощинский, связанные с предоставлением муниципальной услуги по совершению нотариальных действий.

1.2. Заявители, имеющие право подавать заявление на предоставление муниципальной услуги

Заявителями являются граждане и юридические лица или                                их представители, с надлежаще оформленной доверенностью, нуждающиеся в совершении нотариальных действий, зарегистрированных по месту жительства или месту пребывания в населенном пункте: г.п. Рощинский муниципального района Волжский Самарской области.
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее соответственно – официальный сайт, сеть «Интернет») органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Администрации городского поселения Рощинский (далее – орган, предоставляющий муниципальную услугу), расположен по адресу: Самарская область, Волжский район п.г.т. Рощинский 1Б, Администрация .

График работы:


	
	Режим работы
	Перерыв на обед с 12:00 – 12:48
	Приём граждан

	Понедельник
	08:00 – 17:00
	
	08:30 – 16:00

	Вторник
	08:00 – 17:00
	
	08:30 – 16:00

	Среда
	08:00 – 17:00
	
	08:30 – 16:00

	Четверг
	08:00 – 17:00
	
	08:30 – 16:00

	Пятница
	08:00 – 16:00
	
	08:30 – 15:00

	Суббота
	Выходные дни

	Воскресенье 
	


Справочный телефон: 8 (846) 932-83-47.

Почтовый адрес для направления корреспонденции:

443539 Самарская область, Волжский район п.г.т.Рощинский,                          1Б, Администрация.

Адрес электронной почты для направления обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги: roshadm@yandex.ru
Адрес официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет», содержащего информацию о порядке предоставления муниципальной услуги: https://admrosh.ru
Адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал: https://www.gosuslugi.ru/ 
Региональный портал государственных услуг  https://pgu.samregion.ru
1.3.2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, 
и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предоставляется:

- на информационных стендах в здании органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- на официальном сайте;

- на Едином портале;

- на Региональном портале;

- посредством публикации в средствах массовой информации;

- с использованием средств телефонной связи.

Заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием средств телефонной связи, электронной почты, Единого портала. 

1.3.3. На информационных стендах в здании органа, предоставляющего муниципальную услугу, размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- извлечения из текста административного регламента;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги;

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- информация о местонахождении, справочных телефонах, адресе официального сайта и электронной почты, графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- график приёма заявителей должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- информация о сроках предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в приёме документов, необходимых                             для предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- иная информация необходимая для предоставления муниципальной услуги.

1.4. Предоставления заявителю муниципальной услуги

1.4.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обязан предоставить заявителю муниципальную услугу в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу,     а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель.

II. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Нотариальные действия, совершаемые главой местной администрации и (или) специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Администрация городского поселения Рощинский Волжского района Самарской области. 
Должностные лица местного самоуправления, имеют право совершать следующие нотариальные действия для лиц, зарегистрированных по месту жительства или месту пребывания в городском поселении Рощинский: 

1) удостоверять доверенности, за исключением доверенностей                             на распоряжение недвижимым имуществом; 

2) принимать меры по охране наследственного имущества путем производства описи наследственного имущества;

3) свидетельствовать верность копий документов и выписок из них;

4) свидетельствовать подлинность подписи на документах;

5) удостоверяют сведения о лицах в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

6) удостоверяют факт нахождения гражданина в живых;

6.1) удостоверять тождественность собственноручной подписи инвалида по зрению, проживающего на территории соответствующего поселения или муниципального района, с факсимильным воспроизведением                                       его собственноручной подписи;

7) удостоверяют факт нахождения гражданина в определенном месте;

8) удостоверяют тождественность гражданина с лицом, изображенным                   на фотографии;

9) удостоверяют время предъявления документов;

10) удостоверяют равнозначность электронного документа документу               на бумажном носителе;

11) удостоверяют равнозначность документа на бумажном носителе электронному документу;

12) выдавать дубликаты документов, выражающих содержание нотариально удостоверенных сделок.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1)удостоверенная доверенность, за исключением доверенностей                       на распоряжение недвижимым имуществом;
2)принятие мер по охране наследственного имущества путем производства описи наследственного имущества;

3)засвидетельствованные копий документов и выписки из них;

4)засвидетельствованная подлинность подписи на документах;

5)удостоверенные сведения о лицах сведения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

6)удостоверенный факт нахождения в живых;

7) удостоверенный факт нахождения гражданина в определенном месте

     8) удостоверенная тождественность гражданина с лицом, изображенным на фотографии;

    9) удостоверенное время предъявления документов;

  10) удостоверенная равнозначность электронного документа документу на бумажном носителе;

11) удостоверенная равнозначность документа на бумажном носителе электронному документу;

12) дубликаты документов, выражающих содержание нотариально удостоверенных сделок.

Наименование информационной системы, в которой фиксируется факт получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги (удостоверение доверенностей): http://app.fciit.ru/oms
Способ получения результата оказанной муниципальной услуги заявителями: лично, при посещении органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги.

2.4. Срок регистрации и предоставления муниципальной услуги

Нотариальные действия совершаются в день предъявления Заявителем всех необходимых для этого документов, уплаты государственной пошлины                и вынесения органом, предоставляющим муниципальную услугу, решения                об оказании муниципальной услуги.

Решения об оказании муниципальной услуги выносится в случае предъявления Заявителем всех необходимых для этого документов, уплаты федерального тарифа  и в случае отсутствия прочих оснований для отказа                в оказании услуги.

Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата не должен превышать                   15 минут.

Срок ожидания в очереди для получения консультации не должен превышать 15 минут, срок ожидания в очереди в случае приёма                                    по предварительной записи не должен превышать 15 минут.

При поступлении запроса и документов в орган, ответственный за прием документов, специалист такого органа проставляет входящий штамп на запросе и направляет его вместе с документами должностному лицу ответственному                за предоставление муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Заявление передается ответственным за прием документов должностному лицу ответственному за предоставление муниципальной услуги в течение 15 минут после его регистрации.
2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть 3);

Налоговым Кодексом Российской Федерации (часть 2);

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

Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

Приказом Минюста Российской Федерации от 30.09.2020г.                                    № 226 «Об утверждении форм реестров регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств,  удостоверительных надписей на сделках                             и свидетельствуемых документах и порядка их оформления»;

Приказом Минюста Российской Федерации от 14 декабря 2022г.                      №394  «Об утверждении правил нотариального делопроизводства»;

Приказом Минюста Российской Федерации от 7 февраля 2020г.                   №16 «Об утверждении Инструкции  о порядке совершения нотариальных действий должностными лицами местного самоуправления»; 

Уставом городского поселения Рощинский.

На официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, расположена информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих государственные услуги, а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников.

2.6. Исчерпывающий перечень документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставить самостоятельно

Для физических лиц:

- паспорт или другие документы, удостоверяющие личность заявителя, исключающих любые сомнения относительно личности гражданина; 

-в случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение муниципальных услуг.

- документы и материалы, или их копии, подтверждающие изложенные в обращение факты (при необходимости);

- документ об уплате государственной пошлины или нотариального тарифа (при необходимости).

Для юридических лиц:

- учредительные документы юридического лица;

- документы, подтверждающие избрание (назначение) руководителя юридического лица, 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:

- учредительные документы юридического лица;

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

- документов об уплате государственной пошлины или нотариального тарифа.

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

- не принимаются документы, имеющие подчистки, либо приписки, зачёркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также документы, исполненные карандашом;

- если представляются документы лицом, неуполномоченным                            на совершение данного действия.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

- совершение такого действия противоречит закону;

- действие подлежит совершению должностным лицом органа местного самоуправления другого поселения (применительно к принятию мер к 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 соответствуют требованиям законодательства.

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.

Совершение нотариального действия может быть отложено в случае:

- необходимости истребования дополнительных сведений от физических и юридических лиц;

- направления документов на экспертизу.

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. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способ её взимания

2.9.1. За совершение нотариальных действий должностные лица, взимают плату в размере, соответствующем размеру федерального тарифа, предусмотренного за совершение аналогичных действий нотариусом, занимающимся частной практикой, в соответствии с требованиями                         статьи 22.1  Основ законодательства РФ о нотариате (приложение № 2).

За нотариальные действия, совершаемые вне помещения администрации городского поселения Рощинский, федеральный тариф уплачивается в размере, увеличенном в полтора раза.

2.9.2. Плата за муниципальную услугу взимается с заявителей в виде: 

 Безналичного перечисления денежных средств на  единый казначейский счет: 40102810545370000036, казначейский счет 03231643366141564200                    при указании муниципальной услуги.

2.9.3. Сведения о размере федерального тарифа, взимаемой                             за предоставление муниципальной услуги размещаются на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

2.9.4. Порядок и способы федерального тарифа  устанавливается в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно находиться в зоне пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок, детских колясок.

2.10.2. Приём заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. 

Места ожидания и приёма заявителей (их представителей) должны соответствовать комфортным условиям для заявителей (их представителей),               в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья, и оптимальным условиям работы специалистов. 

Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Для обслуживания инвалидов помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Столы для обслуживания инвалидов размещаются в стороне от входа с учётом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов использующих кресла коляски. Столы для обслуживания инвалидов размещаются в стороне от входа с учётом беспрепятственного подъезда                      и поворота колясок.

Центральный вход в помещение  оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей соответствующее наименование,                            с использованием укрупненного шрифта и плоско-точечного шрифта Брайля.

При наличии заключения общественной организации инвалидов                           о технической невозможности  обеспечения доступности помещений (здания) для инвалидов на специально подготовленного сотрудника учреждения (организации), в котором предоставляется государственная услуга, административно-распорядительным актом возлагается обязанность                           по оказанию ситуационной помощи инвалидам всех категорий на время предоставления государственной услуги

Места для приёма заявителей (их представителей) должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета (окна);

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги или информирование о предоставлении муниципальной услуги.

2.10.3. Информационные стенды должны содержать полную                    и актуальную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важной информации полужирным начертанием или подчёркиванием.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.11.1. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

2.11.1.1 количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, муниципальными служащими при предоставлении муниципальной услуги                    не превышает 1, продолжительность – не более 15 минут;

2.11.1.2 соответствие информации о порядке предоставления муниципальной услуги в местах предоставления муниципальной услуги                   на информационных стендах, официальном сайте, Едином портале, Региональном портале требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, Амурской области;

2.11.1.3 соответствие мест предоставления муниципальной услуги (мест ожидания, мест для заполнения документов) требованиям раздела 2.12 административного регламента;

2.11.1.4 отношение количества обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов и должностных лиц, участвующих                                        в предоставлении муниципальной услуги; доступность муниципальной услуги; некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих                         к заявителям (их представителям) к общему количеству поступивших обращений;

2.11.1.5 соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2.11.1.6 удовлетворённость граждан качеством предоставления муниципальной услуги.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается                 при предоставлении услуги в сроки, определённые настоящим административным регламентом, и при отсутствии жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём запроса Заявителя;

- удостоверение личности Заявителя, удостоверение наличия необходимой для оказания муниципальной услуги документации и факта оплаты Заявителем госпошлины;

- принятие и составление решения о предоставлении услуги                             или непредоставлении услуги;

- совершение нотариального действия, либо вынесение отказа                             в совершении действия и передача Заявителю и по его просьбе такого письменного отказа в совершении нотариального действия.

3.1.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена                   в Приложении № 1 
Способ получения результата оказанной муниципальной услуги заявителями: лично, при посещении органа, осуществляющего осуществление муниципальной услуги.

Решение о предоставлении услуги принимается в день подачи Заявителем всей необходимой для оказания муниципальной услуги документации, при оплате Заявителем госпошлины и в случае отсутствия прочих оснований для отказа в оказании услуги согласно настоящему Регламенту.

Нотариальные действия совершаются в день предъявления Заявителем всех необходимых для этого документов, уплаты государственной пошлины               и принятия органом, предоставляющим муниципальную услугу решения            о предоставлении услуги.

3.2. Приём Заявителя

Основанием для начала проведения административной процедуры является письменное обращение заявителя. Личный приём заявителя осуществляется должностными лицами в соответствии с графиком приёма граждан. Административная процедура по приёму заявителя осуществляется                   в течение 15 минут с момента регистрации запроса заявителя.

Результат административной процедуры: личный приём заявителя.

3.3. Удостоверение личности Заявителя

Основанием для начала проведения административной процедуры является личный прием Заявителя. 

Должностное лицо местного самоуправления при свидетельствовании верности копий документов и выписок из документов устанавливает личность гражданина, представившего документы, при этом личная явка владельца документов не требуется.

Установление личности гражданина должно производится на основание паспорта гражданина Российской Федерации.

Данные о личности несовершеннолетнего гражданина Российской Федерации, не достигшего четырнадцати лет, устанавливаются                                   по свидетельству о рождении, предъявляемому его законными представителями.

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.

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение муниципальных услуг. 

Документами, удостоверяющими личность лица без гражданства                      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.

3.4. Совершение нотариального действия, либо отказ в совершении нотариального действия

Основанием для начала административного действия является завершение процедуры удостоверения личности, получение от заявителя всех необходимых документов, оплаты Заявителем федерального тарифа                                и вынесение решения об оказании муниципальной услуги Заявителю.
В случае если отсутствуют основания для отказа в предоставление муниципальной услуги, должностное лицо Администрации совершает нотариальные действия в порядке, установленным законодательством Российской Федерации.

Решение об оказании муниципальной услуги Заявителю выносится                      в день предъявления Заявителем всех необходимых для этого документов, уплаты  тарифа  и при отсутствии прочих оснований для отказа в оказании услуги согласно настоящему Регламенту.

3.4.1. При удостоверении доверенностей выясняется дееспособность физических лиц, участвующих в совершении нотариального действия. В случае удостоверения доверенности от имени юридического лица проверяются                       его правоспособность, а также полномочия его представителя.

При выяснении дееспособности гражданина должностное лицо местного самоуправления должно исходить из того, что:

- дееспособность гражданина возникает в полном объёме                                     с наступлением совершеннолетия, то есть по достижении восемнадцатилетнего возраста;

- в случае, когда законом допускается вступление в брак до достижения восемнадцати лет, гражданин, не достигший восемнадцатилетнего возраста, приобретает дееспособность в полном объёме со времени вступления в брак.

3.4.2. Содержание нотариально удостоверяемых документов (доверенностей) и документов, на которых нотариально свидетельствуется подлинность подписи, должно быть зачитано вслух лицам, обратившимся                      за совершением нотариального действия. Документы, оформляемые                              в нотариальном порядке, подписываются лицами, обратившимися                                 за совершением нотариального действия, в присутствии должностного лица местного самоуправления, совершающего нотариальное действие.

Если гражданин вследствие физических недостатков, болезни или                    по каким-либо иным причинам, не может лично расписаться, по его поручению, в его присутствии и в присутствии должностного лица местного самоуправления завещание, доверенность или документ, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи, может подписать другой гражданин с указанием причин, в силу которых данный документ не мог быть подписан собственноручно гражданином, обратившимся за совершением нотариального действия.

Если за совершением нотариального действия обратился глухой, немой или глухонемой, неграмотный гражданин, то при совершении нотариального действия должен присутствовать грамотный совершеннолетний гражданин       (как правило, сурдопереводчик), который может объясниться с ним                               и удостоверить своей подписью, что содержание завещания, доверенности или документа, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи, соответствует воле обратившегося лица.  

Личность лица, призванного подписать доверенность или документ,                на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи,                              за гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия,             а также лица, способного объясниться с глухим, немым или глухонемым неграмотным гражданином, адрес места его жительства устанавливаются                 по паспорту или иному документу, исключающему любые сомнения относительно личности этого лица. Наименование и реквизиты документа,                на основании которого установлены личность указанного лица, а также адрес места его жительства указываются в доверенности или документе, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи, а также в реестре                    для регистрации нотариальных действий.

В качестве лица, призванного подписать доверенность или документ,                 на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи,                              за гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия,                        а также лица, способного объясниться с глухим, немым или глухонемым неграмотным гражданином, не могут быть привлечены:

- должностное лицо местного самоуправления, совершающее нотариальное действие;

- лицо, на имя которого выдана доверенность, супруг такого лица,                     его дети и родители;

 - гражданин с такими физическими недостатками, которые явно                       не позволяют ему в полной мере осознавать существо происходящего;

 - гражданин, не обладающий дееспособностью в полном объёме;

 - неграмотный гражданин;

 - гражданин, не владеющий в достаточной степени языком, на котором совершается нотариальное действие.

Сведения об удостоверении или отмене доверенности должны быть направлены органом, осуществляющим муниципальную услугу                                      в нотариальную палату Самарской области в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью, в порядке, установленном федеральным органом юстиции, в течение пяти рабочих дней                 со дня совершения нотариального действия для внесения таких сведений                       в реестр нотариальных действий единой информационной системы нотариата. Нотариальная палата вносит такие сведения в реестр нотариальных действий единой информационной системы нотариата в течение двух рабочих дней                      со дня их поступления.

3.4.3. Должностные лица местного самоуправления не принимают для совершения нотариальных действий документы, имеющие подчистки либо приписки, зачёркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также документы, исполненные карандашом.

Текст нотариально удостоверяемого документа должен быть написан ясно и чётко, относящиеся к содержанию документа числа и сроки обозначены хотя бы один раз словами.

В отношении физических лиц в тексте нотариально удостоверяемого документа указываются фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), дата и место рождения, гражданство, пол, наименование и реквизиты документа, удостоверяющего личность, адрес места жительства.

В отношении юридического лица в тексте нотариально удостоверяемого документа указываются полное наименование, 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).

Исправления в доверенности или документе, подлинность подписи                  на котором нотариально свидетельствуется, должны быть оговорены                              и подтверждены подписью лиц, подписавших документ, а также в конце удостоверительной надписи – подписью должностного лица местного самоуправления с приложением оттиска печати местной администрации. При этом исправления должны быть сделаны так, чтобы все ошибочно написанное, а затем зачёркнутое можно было прочесть в первоначальном тексте. Например, если в тексте доверенности исправлены слова «Пятнадцать» на слова «Шестнадцать», то исправление следует оговорить так: «Зачёркнутое слово «Пятнадцать» не читать, написанному «Шестнадцать»- верить».                          Это исправление должно быть подписано лицом, которое подписало документ         в присутствии должностного лица местного самоуправления, и повторено                    в конце удостоверительной надписи перед подписью должностного лица местного самоуправления.

Исправления, сделанные в тексте, который не подписывается лицом, обратившимся за совершением нотариального действия (например, копия документа), в конце удостоверительной надписи оговариваются только должностным лицом местного самоуправления и подтверждаются его подписью с приложением оттиска печати местной администрации.

Если документ, подлежащий нотариальному удостоверению, или документ, подлинность подписи на котором нотариально свидетельствуется, изложен неправильно или неграмотно, должностное лицо местного самоуправления предлагает обратившемуся за совершением нотариального действия лицу исправить его или составить новый.

3.4.4. В случаях, когда нотариально оформляемые документы изложены на нескольких листах, они должны быть прошиты, листы их пронумерованы. Запись о количестве прошитых листов (например: «Всего прошито, пронумеровано и скреплено печатью десять листов») заверяется подписью должностного лица местного самоуправления с приложением оттиска печати местной администрации.

3.4.5. 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 определённому вопросу.

Верности копии документа, выданного гражданином, свидетельствуется должностным лицом местного самоуправления в тех случаях, когда подлинность подписи гражданина на документе засвидетельствована нотариусом, должностным лицом организации по месту работы, учёбы 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.

Верности копии с копии документа свидетельствуется должностным лицом местного самоуправления при условии, если верности 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.

3.4.6. 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.

3.4.7. Результат административной процедуры: совершение нотариального действия либо отказ в выполнении данной услуги.  

3.4.8. Должностные лица местного самоуправления не вправе совершать нотариальные действия на своё имя и от своего имени, на имя и от имени своих супругов, их и своих близких родственников (родителей, детей, внуков).

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

3.4.10. Все нотариальные действия, совершаемые должностными лицами местного самоуправления, регистрируются в реестре для регистрации нотариальных действий, форма которого утверждена Приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 30.09.2020 г. N226 № 226 «Об утверждении форм реестров регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств,  удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах и порядка их оформления».

Каждому нотариальному действию присваивается отдельный порядковый номер. Номер, под которым нотариальное действие зарегистрировано в реестре, указывается в выдаваемых должностным лицом местного самоуправления документах и в удостоверительных надписях.

Реестры должны быть прошнурованы, листы их пронумерованы. Запись о количестве листов должна быть заверена подписью главы местной администрации с оттиском печати местной администрации.

Регистрация нотариального действия в реестре производится должностным лицом местного самоуправления чернилами (шариковой ручкой) чёрного, синего или фиолетового цвета и только после того,                                        как удостоверительная надпись или выдаваемый документ им подписаны. Запись карандашом и подчистки в реестре не допускаются. 

3.4.11. В администрации городского поселения Рощинский хранится                 в архиве алфавитная книга учёта завещаний, удостоверенных должностными лицами местного самоуправления.

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

3.4.12. Должностное лицо местного самоуправления в случае получения распоряжения об отмене удостоверенного им завещания, делает об этом отметку на экземпляре завещания, хранящемся в местной администрации поселения или муниципального района, в реестре для регистрации нотариальных действий и в алфавитной книге учёта завещаний.

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

Совершение нотариального действия может быть отложено в случае:

-необходимости истребования дополнительных сведений от физических и юридических лиц;

-направления документов на экспертизу.

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.

Законодательством Российской Федерации могут быть установлены               и иные основания для отложения и приостановления совершения нотариальных действий.

В случае принятия судом в отношении заложенного имущества обеспечительных мер, установленных процессуальным законодательством, совершение нотариальных действий должно быть отложено до отмены судом соответствующих обеспечительных мер.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

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 решений ответственными лицами

Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления услуги,                   за исполнением положений настоящего административного регламента сотрудниками орган, предоставляющий муниципальную услугу,                                  за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется главой администрации городского поселения Рощинский.

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения               и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента.


По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, даёт указания по устранению выявленных отклонений                     и нарушений и контролирует их исполнение.


Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль               и периодичность осуществления текущего контроля, устанавливается главой администрации городского поселения Рощинский.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых                                и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля                             за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2.2. Периодичность и сроки проведения проверок устанавливаются правовыми актами органа, предоставляющего муниципальную услугу.

4.2.3. Основаниями для проведения внеплановых проверок полноты                    и качества предоставления муниципальной услуги являются:

4.2.3.1 поступление информации о нарушении положений административного регламента;

4.2.3.2 поручение руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу.

4.2.4. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.5. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц                         к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.3. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений          и организаций

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие органа, предоставляющего муниципальную услугу, несут персональную ответственность за правильность и обоснованность принятых решений. Также они несут персональную ответственность за соблюдение сроков                                     и установленного порядка предоставления муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу закрепляется                     в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

4.3.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) должностных лиц, муниципальных служащих, а также в принимаемых ими решениях нарушений положений нормативных правовых актов, устанавливающих требования                       к предоставлению муниципальной услуги и административного регламента.

4.3.4. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять                      в орган, предоставляющий муниципальную услугу, индивидуальные                           и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями                              по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами, муниципальными служащими, предоставляющими муниципальную услугу, требований административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих

5.1.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия)                  и решений органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет жалобы

5.2.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе                 в следующих случаях:

5.2.1.1 нарушение срока регистрации запроса заявителя                                       о предоставлении муниципальной услуги;

5.2.1.2 нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.2.1.3 требование представления заявителем документов,                                не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Самарской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.1.4 отказ в приёме документов у заявителя, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Самарской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.1.5 отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены Федеральными законами и принятыми                             в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Самарской области, муниципальными правовыми актами;

5.2.1.6 требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Самарской области, муниципальными правовыми актами;

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

5.2.2. Жалоба должна содержать:

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

- фамилию, имя, отчество (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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

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

5.2.3. В случае если жалоба подаётся через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия                               на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа                             о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя                             без доверенности.

5.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе,                   в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе:

5.4.1.1 непосредственно в канцелярию органа, предоставляющего муниципальную услугу;

5.4.1.2 почтовым отправлением по адресу (месту нахождения) органа, предоставляющего муниципальную услугу;

5.4.1.3 в ходе личного приёма руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу;

5.4.2. Время приёма жалоб органа, предоставляющего муниципальную услугу, совпадает со временем предоставления муниципальной услуги.

5.4.3. Жалоба может быть подана заявителем в электронной форме посредством:

5.4.3.1 официального сайта;

5.4.3.2 Единого портала;

5.4.3.3 Регионального портала.

5.4.4. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные                в пункте 5.2.3 административного регламента, могут быть представлены                       в форме электронных документов, подписанных электронной подписью,                        вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом представление документа, удостоверяющего личность заявителя, не требуется.

5.4.5. В органе, предоставляющем муниципальную услугу, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

5.4.5.1 приём и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями статьи 11.2. Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ                                    «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5.4.5.2 направление жалоб в уполномоченный на рассмотрение жалобы орган.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня                 ее поступления.

5.5.2. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, муниципальным служащим наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение                  15 рабочих дней со дня её регистрации.

5.5.3. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностных лиц, муниципальных служащих              в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток              и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней                  со дня ее регистрации.

5.6. Результат рассмотрения жалобы

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в её удовлетворении в форме акта органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.6.2. При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации, Самарской области.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной услуги,               а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной услуги. 
5.6.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.6.4. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает                     в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены                      в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии                      с требованиями настоящего Положения в отношении того же заявителя                          и по тому же предмету жалобы.

5.6.5. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, оставляет жалобу без ответа в случае наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

5.6.6. В случае отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, ответ на жалобу не даётся, и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией,                о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.7.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, и направляется заявителю не позднее дня, следующего за днём принятия решения, в письменной форме.

5.7.2. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы представляется не позднее дня, следующего за днем принятия решения,                       в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.7.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение                 по жалобе;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения                                о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

- в случае если жалоба признана обоснованной – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

5.8.1. Заявитель вправе обжаловать решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих в судебном порядке в соответствии                             с законодательством Российской Федерации.

5.8.2. Заявитель вправе обратиться в суд в соответствии                                      с законодательством Российской Федерации с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих в течение трёх месяцев       со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

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

5.9.1. В случае если для написания заявления (жалобы) заявителю необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение                               к предоставлению муниципальной услуги и находящиеся в органе, предоставляющем муниципальную услугу, соответствующие информация                    и документы представляются ему для ознакомления с органом, предоставляющим муниципальную услугу, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также в указанных информации                    и документах не содержатся сведения, составляющие государственную                      или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи                        и рассмотрения жалобы

5.10.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих посредством размещения информации                        на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте, на Едином портале, Региональном портале.

Приложение № 1 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Нотариальные действия, совершаемые главой местной администраций и (или) специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления»

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий предоставления муниципальной услуги

«Нотариальные действия, совершаемые главой местной администраций и (или) специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления»





	принятие и составление решения о предоставлении услуги или не предоставлении услуги











Приложение № 2

к подпункту 2.9.2 

административного регламента предоставления муниципальной услуги «Нотариальные действия, совершаемые главой местной администраций и (или) специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления»

РАЗМЕР НОТАРИАЛЬНОГО ТАРИФА ЗА СОВЕРШЕНИЕ НОТАРИАЛЬНЫХ ДЕЙСТВИЙ

При совершении нотариальных действий  предоставляются льготы                     по уплате  для физических и юридических  лиц, установленных  подпунктами              11 ,12 пункта 1 статьи 333.35 и статьи 333.38 Налогового  кодекса Российской Федерации. 
1. За совершение действий, для которых законодательством Российской Федерации не предусмотрена обязательная нотариальная форма, должностные лица, указанные в части четвертой статьи 1  Основ законодательства Российской Федерации о нотариате, взимают плату в размере, соответствующем размеру федерального тарифа, предусмотренного                            за совершение аналогичных действий нотариусом, занимающимся частной практикой, в соответствии с требованиями статьи 22.1 Основ законодательства Российской Федерации о нотариате в следующих размерах:

1) За удостоверение доверенностей, нотариальная форма которых                                  не обязательна в соответствии с законодательством Российской Федерации,                - 200 рублей;

2)за свидетельствование верности копий документов, а также выписок                          из документов - 10 рублей за страницу копии документов или выписки из них;

3) за свидетельствование подлинности подписи:

на заявлениях и других документах (за исключением банковских карточек                  и заявлений о регистрации юридических лиц) - 100 рублей;

на банковских карточках и на заявлениях о регистрации юридического лица                 (с каждого лица, на каждом документе) - 200 рублей;

4) за удостоверение равнозначности документа на бумажном носителе электронному документу - 50 рублей за каждую страницу документа                          на бумажном носителе;

 5)за удостоверение равнозначности электронного документа документу                      на бумажном носителе - 50 рублей за каждую страницу документа на бумажном носителе;

  6)за совершение прочих нотариальных действий - 100 рублей.

2. За нотариальные действия, совершаемые вне помещений администрации, органов исполнительной власти и органов местного самоуправления, федеральный тариф взимается в размере, увеличенном в полтора раза.

Приложение № 3 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Нотариальные действия, совершаемые главой местной администраций и (или) специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления»

в  Администрацию городского поселения Рощинский 

Волжского района Самарской области

Адрес:______________
от ___________________________

(полные Ф.И.О. физического лица)___________________________

Документ, удостоверяющий личность:

___________________________________________________

(вид документа, серия, номер документа,

___________________________________________________

кем и когда выдан)

___________________________________________________

Контактная информация:

Телефон: ___________________________________________

Адрес (место регистрации) физического лица: ___________

___________________________________________________

Почтовый адрес: ____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о  совершении нотариальных действий,

предусмотренных законодательством Российской Федерации

Прошу ___________________________________________________________

                                                              (указать необходимое нотариальное действие)

_________________________________________________________________________

1. Предоставляемый перечень документов, необходимых для совершения 

указанного нотариального действия:

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Подпись _________________                 _____________________

                                                                                  (расшифровка подписи)

Дата       _________________  

Приложение № 4 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Нотариальные действия, совершаемые главой местной администраций и (или) специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления»

________________________________________

адрес, ФИО заявителя

________________________________________

От: Администрации городского поселения Рощинский 

Волжского района Самарской области

Адрес:______________

УВЕДОМЛЕНИЕ №_____

об отказе в  предоставлении муниципальной услуги

Администрация городского поселения Рощинский Волжского района Самарской области уведомляет Вас об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий».

Основания для отказа (обоснование отказа):

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата выдачи уведомления _________________________

Руководитель

 ____________

_________________


                                                  (подпись)


               ФИО

Уведомление  получил ___________________________________________________

(фамилия, имя, отчество - полностью)

Заявитель обращается за муниципальной услугой по совершению нотариальных действий





Проверка наличия документов, удостоверяющих личность заявителя, полномочия представителя юридического лица, наличие квитанции по оплате госпошлины





Устанавливается отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка документа





Выдача документа 





Завершение предоставления муниципальной услуги









