Тульская область

Муниципальное образование Шахтерское Узловского района

Администрация

Постановление

	от 28 февраля 2023 года
	                                   № 32 


Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Совершение отдельных нотариальных действий» 
В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Тульской области от 11 апреля 2008 года N 199 «О внесении изменений в постановление администрации Тульской области от 29 декабря 2006 года N 648 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг) и стандартов государственных услуг», на основании Устава муниципального образования Шахтерское Узловского района, администрация муниципального образования Шахтерское  Узловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Совершение отдельных нотариальных действий" (Приложение).
2. Управлению по работе с населением, имуществу и делопроизводству администрации муниципального образования Шахтерское Узловского района (Черняева И.Н.) обнародовать постановление.
3. Управлению по работе с населением, имуществу и делопроизводству администрации муниципального образования Шахтерское Узловского района (Черняева И.Н.) разместить постановление на официальном сайте.

4.  Постановление вступает в силу со дня обнародования.
	Глава администрации 
муниципального образования

Шахтерское  Узловского района
	                           И.А. Тибелиус


	
	Приложение к постановлению администрации

муниципального образования Шахтерское

Узловского района от 28.02.2023 № 32 69
 


Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Совершение отдельных нотариальных действий»
 
1. Общие положения
1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Совершение отдельных нотариальных действий» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий  при предоставлении указанной муниципальной услуги.

2. Оказание муниципальной услуги по  совершению отдельных нотариальных действий (далее - муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации.

· Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральных законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения  обращений граждан Российской Федерации»

· Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· нормативными правовыми актами муниципального образования Шахтерское  Узловского района.

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется управлением по работе с населением, имуществу и делопроизводству администрации муниципального образования Шахтерское Узловского района.
4. Муниципальная услуга предоставляется  физическим лицам, обратившимся в администрацию муниципального образования Шахтерское  Узловского района. От имени заявителя в целях предоставления муниципальной услуги может обратиться любое физическое  или юридическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном порядке.

 

2. Стандарт предоставления
муниципальной услуги
5. Наименование муниципальной услуги – «Совершение отдельных нотариальных действий» (далее - Административный регламент). 

6. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация муниципального образования Шахтерское Узловского района.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на территории муниципального образования Шахтерское Узловского района.

Предоставление муниципальной услуги в муниципальном образовании Шахтерское Узловского района осуществляется специалистом администрации муниципального образования Шахтерское Узловского района (далее – должностное лицо администрации).

Порядок информирования
о муниципальной услуге
7. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
7.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

· размещения информационных материалов на стенде в помещении администрации муниципального образования Шахтерское Узловского района по адресу: Тульская область, Узловский район, пос. Дубовка, ул. Зои Космодемьянской, д. 9;
· консультирования заявителей;
· размещения информации на сайте администрации муниципального образования Шахтерское Узловского района: moshahterskoe.ru.

7.2. Консультирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется работником администрации:

Понедельник, вторник, среда, пятница с 9-00 до 18-00, перерыв с 13-00 до 13-48 по адресу: Тульская область, Узловский район, пос. Дубовка, ул. Зои Космодемьянской, д. 9;

Телефон: 8(48731)7-28-66.

Консультации  предоставляются по следующим вопросам:

· о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

Заявителю предоставляется информация по вопросам:

· перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местоположение);

· времени приема и выдачи документов;

· сроков предоставления муниципальной услуги;

· о принятом решении по конкретному обращению заявителя;

· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

При ответах на телефонные звонки должностное лицо администрации подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве  должностного лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора в порядке консультирования по телефону не должно превышать 10 минут.

8. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться по обращениям граждан:

· в письменной форме, в том числе с использованием средств электронной передачи данных;

· с использованием средств телефонной связи.
9. Время ожидания на прием к специалисту для консультирования, подачи документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
10. Документы, представленные заявителем, регистрируются в день их подачи.

11. Требования к помещению, в котором оказывается муниципальная услуга:

· комфортное расположение заявителя и должностного лица, осуществляющего приём;

· возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

· наличие телефонной связи; 

· возможность копирования документов;

· оборудование мест ожидания;

· наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.

Приём заявлений осуществляется в кабинете № 9 администрации муниципального образования Шахтерское Узловского района работником администрации.

12. Места предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать свободный доступ заявителя к специалисту, предоставляющему муниципальную услугу. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. Места для ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Здание оборудуется противопожарной системой, средствами пожаротушения. На видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов. Помещения, необходимые для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями, должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, канцелярскими принадлежностями.

13. На информационных стендах и официальном сайте муниципального образования Шахтерское Узловского района размещается также следующая информация:

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· извлечения из текста Административного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте);

· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

· порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
Условия и сроки предоставления
муниципальной услуги
14. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
· удостоверение доверенностей;

· свидетельствование копий документов и выписок из них путем изготовления нотариальной надписи;

· засвидетельствование подлинности подписи на документе путем изготовления нотариальной надписи на документе.
15. Выдача результата предоставления муниципальной услуги производится консультантом управления по работе с населением, имуществу и делопроизводству администрации муниципального образования Шахтерское Узловского района.

16. Сроки предоставления муниципальной услуги:

Время для приема заявителя и рассмотрения документов, предоставленных заявителем, не может превышать 30 минут.

Время ожидания заявителя при обращении к должностному лицу не может превышать 30 минут.

Время разговора в порядке консультирования по телефону не должно превышать 10 минут. 

17. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

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

· Приказом Минюста Российской Федерации от 27.12.2007 № 256 «Об утверждении Инструкции о порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций поселений и муниципальных районов и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселений и муниципальных районов» 

· Приказом Минюста Российской Федерации от 10.04.2002  № 99 «Об утверждении Форм реестров для регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств и удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах»;

· Основами законодательства Российской Федерации о нотариате (утв. Верховным Советом РФ 11.02.1993 N 4462-1);

· Уставом муниципального образования Шахтерское Узловского района;

· Распоряжением администрации муниципального образования Шахтерское Узловского района от 28.12.2021 № 124-р "О внесении изменений в распоряжение администрации муниципального образования Шахтерское Узловского района от 06.03.2015 № 41-р "О возложении обязанностей по совершению нотариальных действий муниципального образования Шахтерское Узловского района".
18.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Для удостоверения доверенностей:

· для физических лиц:

· паспорт или другие документы, удостоверяющие личность заявителя;

· документ об уплате государственной пошлины или нотариального тарифа.

· для юридических лиц:

· учредительные документы юридического лица;

· 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:

· учредительные документы юридического лица;

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

· документ об уплате государственной пошлины или нотариального тарифа.

Для свидетельствования верности копий документов и выписок из них:

· паспорт или другие документы, удостоверяющие личность заявителя;

· документы, представленные для свидетельствования верности копий или выписок из них, объем которых превышает один лист, должны быть прошиты, пронумерованы;
· документ об уплате государственной пошлины или нотариального тарифа.

Для свидетельствования подлинности подписи на документах:

· паспорт или другие документы, удостоверяющие личность заявителя;
· документ об уплате государственной пошлины или нотариального тарифа.

Перечень оснований для отказа
в предоставлении муниципальной услуги
19. Отказ в предоставлении муниципальной услуги принимается в случае:

· совершение такого действия противоречит закону;

· действие подлежит совершению должностным лицом органа местного самоуправления другого поселения или муниципального района или нотариусом;

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

· содержание документа, за свидетельствованием подлинности подписи на котором обратилось физическое или юридическое лицо, противоречит законодательным актам Российской Федерации;

· документы, представленные для совершения нотариального действия, не соответствуют требованиям законодательства;
· необходимости истребования дополнительных сведений от физических и юридических лиц;

· направления документов на экспертизу;
· если в соответствии с законом необходимо запросить заинтересованных лиц об отсутствии у них возражений против совершения этих действий.
Перечень оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги или отказа

в предоставлении муниципальной услуги

20. Приостановление предоставления муниципальной услуги или отказ в предоставлении муниципальной услуги принимается в случае:

1) обращения неправомочного лица;

2) обнаружение в предоставленных документах технических ошибок.

Уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги в письменном виде предоставляется заинтересованным лицам в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня поступления в администрацию  муниципального образования Шахтерское Узловского района заявления.
Должностное лицо Администрации, предоставляющее муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
·  изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

·  наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

·  истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

·  выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги. 
21. Предоставление на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.  

Иные положения порядка
предоставления муниципальной услуги
22. Муниципальная услуга по совершению нотариальных действий предоставляется на платной основе в соответствии с действующим законодательством РФ.

Оплата нотариальных действий, совершаемых должностным лицом администрации, производится в порядке, установленном ст. 22 Основ законодательства Российской Федерации о нотариате.

За совершение нотариальных действий, для которых законодательством Российской Федерации предусмотрена обязательная нотариальная форма, должностное лицо администрации взимает государственную пошлину по ставкам, установленным законодательством Российской Федерации о налогах и сборах (Статья 333.24 Налогового кодекса Российской Федерации (часть вторая).
За совершение нотариальных действий, для которых законодательством Российской Федерации не предусмотрена обязательная нотариальная форма, должностное лицо администрации взимает нотариальный тариф в размере, установленном в соответствии с требованиями статьи 22.1 Основ законодательства Российской Федерации о нотариате. За нотариальные действия, совершаемые вне помещения администрации, государственная пошлина уплачивается в размере, увеличенном в полтора раза.

При удостоверении доверенности, выданной в отношении нескольких лиц, государственная пошлина уплачивается однократно.
Показатели доступности 

и качества муниципальной услуги
23.Показателем качества и доступности муниципальной услуги являются совокупность количественных и качественных параметров, позволяющая измерить, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги.

24. Показателем доступности  и качества предоставления Муниципальной услуги являются:

- наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги;

- наличие информации об оказании муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования Шахтерское Узловского района в средствах массовой информации, общедоступных местах.

25. Показателем качества предоставления муниципальной услуги являются:

- полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- доступность муниципальной услуги в электронном виде.

Порядок исправления допущенных опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, в том числе 
исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в исправлении таких опечаток и ошибок
26. Основанием для исправления допущенных опечаток и(или) ошибок в документах, выданных заявителю в результате предоставления муниципальной услуги (далее - опечатки и(или) ошибки), является представление (направление) заявителем соответствующего заявления в адрес администрации муниципального образования Шахтерское Узловского района (приложение 3 к Административному регламенту).

27. Заявление может быть подано заявителем в администрацию МО Шахтерское одним из следующих способов:

· лично;

· через законного представителя;

· почтой;

· по электронной почте.

28. Специалист управления по работе с населением, имуществу и делопроизводству администрации МО Шахтерское рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 3 (трех) календарных дней с даты регистрации соответствующего заявления.

В случае выявления опечаток и(или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах специалист администрации МО Шахтерское осуществляет исправление и выдачу (направление) заявителю исправленного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в срок, не превышающий 3 (трех) календарных дней с момента регистрации соответствующего заявления.

29. Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, осуществляется без взимания платы.

30. В случае отсутствия опечаток и(или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, специалист управления по работе с населением, имуществу и делопроизводству администрации МО Шахтерское направляет уведомление заявителю об отсутствии таких опечаток и(или) ошибок, не превышающий 3 (трех) календарных дней с момента регистрации соответствующего заявления.

Порядок выдачи дубликата документа, выданного 
по результатам предоставления муниципальной услуги, 
в том числе исчерпывающий перечень оснований 
для отказа в выдаче этого дубликата
31. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче этого дубликата.
32. Для выдачи дубликата документа заявитель направляет заявление в администрацию муниципального образования Шахтерское Узловского района с указанием причин выдачи дубликата (приложение 4 к Административному регламенту).
Сотрудник в срок, не превышающий 30 календарных дней после получения заявления заявителя о выдаче дубликата документа, оформляет документ, выданный по результатам предоставления муниципальной услуги. Дубликат оформляется в одном экземпляре, который вручается заявителю. Документ вручается лично заявителю или уполномоченному лицу при представлении доверенности. Основанием для отказа в выдаче дубликата документа, выданного по результатам муниципальной услуги, выступает:
- отсутствие в заявлении причин выдачи дубликата;
- подача заявителем письменного запроса, в том числе в электронной форме, об отказе в предоставлении дубликата.
Порядок оставления запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения
33. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с целью получения муниципальной услуги.

Не подлежат рассмотрению должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, запросы, поступившие в администрацию МО Шахтерское, в следующих случаях:

1) подача анонимных запросов;

2) подача запроса, предмет которого носит незаконный характер либо содержит выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц;

3) подача запроса недееспособным лицом либо от имени заявителя гражданином, не имеющим надлежащих полномочий на предоставление муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации;

4) поступление заявления об оставлении запроса без рассмотрения (приложение 5 к Административному регламенту).
34. Извещение гражданина об оставлении его запроса без рассмотрения с указанием причин осуществляется в 3 (трехдневный) срок со дня регистрации обращения. В случае подачи запроса недееспособным лицом извещение направляется в адрес опекуна либо органа опеки и попечительства. На анонимный запрос извещение не направляется.

35. Если условия, послужившие основанием для оставления запроса без рассмотрения, в последующем были устранены, заявитель вправе обратиться с повторным запросом в администрацию МО Шахтерское.

Показателями оценки качества 
предоставления муниципальной услуги являются:
36. Показателями оценки  качества предоставления муниципальной услуги являются:
· точность исполнения муниципальной услуги;

· соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

· отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие) должностных лиц, принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
3. Административные процедуры
37. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием заявителей и рассмотрение предоставленных заявителем документов;

· совершение нотариальных действий либо отказ в совершении.

Прием заявителей и рассмотрение 
предоставленных заявителем документов
38. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя к должностному лицу администрации, ответственному за исполнение муниципальной услуги по совершению нотариальных  действий.       
39. Время ожидания заявителя при обращении к должностному лицу не может превышать 30 мин.

40. Должностное лицо администрации, к которому обратился заявитель, обязан назвать должность, фамилию, имя отчество предложить представится заявителю, выяснить в целях совершения какого нотариального действия обращается заявитель и предложить представить необходимые документы для совершения нотариальных действий.

Должностное лицо администрации устанавливает личность обратившегося за совершением нотариального действия заявителя.

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

Время для приема заявителя и рассмотрения документов, предоставленных заявителем, не может превышать 30 минут.
41. Результатом административной процедуры является прием предоставленных заявителем документов для предоставления муниципальной услуги по совершению нотариальных действий или отказ должностного лица администрации  в совершении нотариальных действий.

Совершение 

нотариальных действий
42. Основанием для начала административной процедуры является предоставление всех необходимых документов для совершения нотариальных действий должностному лицу администрации, ответственному за исполнение муниципальной услуги по совершению нотариальных действий.
43. Нотариальные действия совершаются при предъявлении всех необходимых для этого документов и уплате государственной пошлины. 

44. Должностное лицо администрации

44.1. При удостоверении доверенностей:

· устанавливает личность заявителя; 

· проверяет оплату за совершение нотариальных действий;

· готовит текст доверенности, 

· удостоверяет доверенность;

· подписание доверенности заявителем; 

· ставит подпись, оттиск печати администрации поселения с  изображением Государственного герба Российской Федерации;
· регистрирует доверенность в реестре для регистрации нотариальных действий.
44.2. При свидетельствовании верности копий документов и выписок из них:

· устанавливает личность заявителя, представившего документы, при этом личная явка владельца документов не требуется; 

· проверяет оплату за совершение нотариальных действий; 

· сличает копию документа или выписка из него с подлинником документа (текст копии должен дословно соответствовать подлиннику); 

· свидетельствует верность выписки, копии документа; 

· ставит подпись, оттиск печати администрации поселения с изображением Государственного герба Российской Федерации;

· регистрирует в реестре для регистрации нотариальных действий.
44.3. При свидетельствовании подлинности подписи на документах:

· устанавливает личность заявителя; 

· проверяет оплату за совершение нотариальных действий; 

· свидетельствует подлинность подписи на документе;

· ставит подпись, оттиск печати администрации поселения изображением Государственного герба Российской Федерации;

· регистрирует в реестре для регистрации нотариальных действий.
45. При совершении нотариальных действий должностное лицо администрации обязано соблюдать тайну совершаемых нотариальных действий, в связи, с чем ему запрещается разглашать сведения, оглашать документы, которые стали им известны в связи с совершением нотариальных действий, за исключением случаев, предусмотренных законом. При совершении нотариального действия должностным лицом администрации на документы проставляется собственноручная подпись указанного лица и оттиск печати администрации поселения с изображением Государственного герба Российской Федерации.
Ведение реестра регистрации 

нотариальных действий
46. Все нотариальные действия, совершаемые должностным лицом администрации муниципального образования Шахтерское Узловского района, регистрируются в реестре для регистрации нотариальных действий, форма которого утверждена Приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 10 апреля 2002 года № 99 "Об утверждении форм реестров для регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств и удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах" (приложение № 2 к Административному регламенту).

Каждому нотариальному действию присваивается отдельный порядковый номер. Номер, под которым нотариальное действие зарегистрировано в реестре, указывается в выдаваемых должностным лицом администрации муниципального образования Шахтерское Узловского района документах и в удостоверительных надписях.


Реестры должны быть прошнурованы, листы их пронумерованы. Запись о количестве листов должна быть заверена подписью главы администрации муниципального образования Шахтерское Узловского района с оттиском печати администрации муниципального образования Шахтерское Узловского района.


Регистрация нотариального действия в реестре производится должностным лицом  администрации муниципального образования Шахтерское Узловского района 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. 

4. Порядок и контроль предоставления услуги
47. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами настоящего регламента по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации муниципального образования.

Глава администрации муниципального образования Шахтерское Узловского района вправе:
· контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;
· в случаях выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения.

Работник администрации, уполномоченный исполнять муниципальную услугу, несёт персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, подготовку документов, приём документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведённого консультирования, за правильность выполнения административных процедур, за сохранение сведений, содержащихся в обращении заявителя.

Ответственность работника закрепляется в его должностной инструкции.
48. Текущий контроль за полнотой и качеством осуществления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений  и документов и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

49. Периодичность осуществления контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги устанавливается главой администрации муниципального образования. Должностные лица несут ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а так же по результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

  

5. Порядок обжалования действия (бездействия)
должностного лица, а также принимаемого им решения
при предоставлении муниципальной услуги
50. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

50.1. Нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

50.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 

50.3. Требование у заявителя документов или информации либо осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

50.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовых актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

50.5. 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.

50.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

50.8. Нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

50.9. 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;

50.10. Требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ."
	Глава администрации 

муниципального образования

Шахтерское  Узловского района
	                           И.А. Тибелиус


Приложение № 1 

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

по совершению отдельных нотариальных действий
Блок-схема

процедуры по предоставлению муниципальной услуги 

"Совершение отдельных нотариальных действий"
	Начало предоставления муниципальной услуги:

Заявитель обращается лично или по телефону





	Рассмотрение обращения граждан для предоставления муниципальной услуги





	Предоставление муниципальной услуги:

1) удостоверение доверенности;

2) свидетельствование верности копий документов и выписок из них;

3) свидетельствование подлинности подписи на документах


	
	Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

1) удостоверение доверенности;

2) свидетельствование верности копий документов и выписок из них;

3) свидетельствование подлинности подписи на документах




Приложение №2
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

по совершению отдельных нотариальных действий
ФОРМА

 реестра для регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств

 и удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах 

Форма №1

Реестр № ___

для регистрации нотариальных действий нотариуса

на ________ год

	Номер нотариаль-ного действия 
	Дата совершения нотариального действия 
	Наименование и место
жительства лиц, для которых совершено нотариальное действие, или их представителей
	Доку-
мент, удостоверяющий личность явившегося для совершения нотариаль-ного действия
	Содержа-ние нотариаль-ного действия 
	Взыскано государственной пошлины (по тарифу) или отметка об освобожде-нии от госпошлины (тарифа)
	Расписка в получении нотариально оформленного документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Приложение 3
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Присвоение, изменение и аннулирование
 адресов объектам адресации»
В __________________________________________

(наименование органа местного самоуправления

____________________________________________

муниципального образования)

Ф.И.О. гражданина в родительном падеже/полное

наименование юридического лица

___________________________________________

(данные паспорта/юридический адрес)

Заявление

об исправлении технических ошибок (опечаток) в доверенности

	Прошу исправить технические ошибки (опечатки), допущенные в доверенности от ________________ N ________________, выданном на имя

____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя, адрес регистрации, паспортные данные)

____________________________________________________________________, ошибка (опечатка) допущена в ___________________________________________________.

Согласен на обработку и хранение персональных данных в целях и объеме, необходимых для выполнения данной административной процедуры.

Полноту и достоверность представляемых сведений (информации) подтверждаю.


	Ф.И.О.
	(подпись)

	"___" ______________ 20__ г.


Приложение 4
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Присвоение, изменение и аннулирование
 адресов объектам адресации»
ОБРАЗЕЦ

ЗАЯВЛЕНИЯ О ВЫДАЧЕ ДУБЛИКАТА ДОКУМЕНТА, ВЫДАННОГО

ПО РЕЗУЛЬТАТАМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

В _____________________________________

(наименование органа местного самоуправления

_______________________________________

муниципального образования)

заявитель _____________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии),

______________________________________

(адрес, телефон

_______________________________________

физического лица либо наименование

_______________________________________

организации, почтовый адрес, телефон)

Заявление

о выдаче дубликата документа, выданного по результатам

предоставления муниципальной услуги

	Прошу выдать дубликат _____________________________________________________

___________________________________________________________________________
(доверенности, выданной на имя (указать ФИО заявителя, адрес регистрации, паспортные данные))

	

	Подписи лиц, подавших заявление:

	"___" _______ 20__ г.
	
	____________________
	
	________________________

	(дата)
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи заявителя)


Приложение 5
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Присвоение, изменение и аннулирование
 адресов объектам адресации»
В __________________________________________

(наименование органа местного самоуправления

____________________________________________

муниципального образования)

Ф.И.О. гражданина в родительном падеже/полное

наименование юридического лица

___________________________________________

(данные паспорта/юридический адрес)

Заявление

об оставлении запроса о совершении нотариальных действий без рассмотрения

	Прошу запрос о выдаче доверенности от ________ N __________, сформированной ______________________________________ (Ф.И.О. заявителя, адрес регистрации, паспортные данные)

____________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________,

оставить без рассмотрения ________________________________________________ в связи ___________________________________________________________________

(основание для оставления запроса без рассмотрения)

Согласен на обработку и хранение персональных данных в целях и объеме, необходимых для выполнения данной административной процедуры.

Полноту и достоверность представляемых сведений (информации) подтверждаю.


	Ф.И.О.
	(подпись)

	"___" ______________ 20__ г.
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