Администрация Киевского сельского поселения
Кашарского района
Ростовской области
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
25.10.2012 г.                                      № 6                                х. Второй Киевский 

Об утверждении Административного
 регламента предоставления 
муниципальной услуги 
«Совершение нотариальных действий»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Киевского сельского поселения от 23.09.2011 года № 72 «О порядке разработки и утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Киевского сельского поселения и подведомственными учреждениями» (с дальнейшими изменениями) 
п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий» (прилагается). 

2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

3. Постановление вступает в со дня его обнародования.
Глава Киевского 

сельского поселения                                                      М.Е.Агеев
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

УТВЕРЖДЕНО 

постановлением администрации Киевского
сельского поселения 

от 25.10.2012 г. № 6 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Совершение нотариальных действий»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий», (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. 

1.2. Регламент определяет единый порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 

1.3. Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства. 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1. Полное наименование муниципальной услуги - «Совершение нотариальных действий». 

2.1.2. К совершаемым нотариальным действиям относятся: 

удостоверение завещаний; 

удостоверение доверенностей; 

принятие мер по охране наследственного имущества; 

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

засвидетельствование подлинности подписи на документе путем изготовления нотариальной надписи на документе. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Киевского сельского поселения (далее- администрацией поселения). 

2.3. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги. 
2.3.1. Почтовый адрес администрацией Киевского сельского поселения: 346218, Ростовская область, Кашарский район, х. Второй Киевский, ул. Победы, дом 5. 

Режим работы администрацией Киевского сельского поселения: с 8:00 до 12:00 и с 13:00 до 16:00. Выходные дни: суббота, воскресенье. 

Исполнитель муниципальной услуги специалист I категории по правовым и кадровым вопросам (далее по тексту- исполнитель). 

Телефон для консультаций по вопросу предоставления муниципальной услуги: 

8(863)35 4 99 

Телефон главы Киевского сельского поселения: 8(863)35 4 87 

Адрес электронной почты администрации Киевского сельского поселения: sp16175@donpac.ru 

Официальный сайт администрации Киевского сельского поселения: kievskoesp.ru 

2.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 

непосредственно в администрации поселения; 

с использованием средств телефонной связи. 

2.3.3. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами: 

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги; 

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения. 

2.3.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

- достоверность и полнота информирования о процедуре; 

- четкость в изложении информации о процедуре; 

- удобство и доступность получения информации о процедуре; 

- оперативность предоставления информации о процедуре. 

2.3.5. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом администрации поселения при обращении заявителей за информацией лично или по телефону. 

Специалист администрации поселения отвечает на поставленные вопросы, а в случае необходимости, с привлечением других специалистов. 

В случае, если для подготовки ответа требуется время, специалист администрации поселения предлагает заявителю обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заявителем другое время для получения консультации, с учетом необходимого времени для подготовки. 

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в будничные дни в рабочее время. В конце информирования специалист администрации поселения, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять заявителю для получения муниципальной услуги. 

2.3.6. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей в администрацию поселения осуществляется путем почтовых отправлений либо нарочно по адресу местожительства заявителя в течении 30 дней с момента регистрации обращения (заявления) в администрации поселения. 

Ответ на поставленные в обращении (заявлении) вопросы, дается письменно в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 

2.4.Результат предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Конечным результатам предоставления заявителю муниципальной услуги является: 

удостоверенное завещание; 

удостоверенная доверенность; 

принятые меры по охране наследственного имущества; 

засвидетельствованные копии документов и выписок из них путем изготовления нотариальной надписи; 

засвидетельствованные подлинности подписи на документе путем изготовления нотариальной надписи на документе. 

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение одного рабочего дня. 

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации; 

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

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

- Инструкцией о порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций поселений и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселения, утвержденной Приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 27 декабря 2007 года № 256 (далее - Инструкция); 

- Гражданским Кодексом Российской Федерации (далее - Кодекс); 

- Налоговым кодексом Российской Федерации; 

- Уставом Киевского сельского поселения. 

2.7. Перечень документов необходимых
для предоставления муниципальной услуги
2.7.1. При обращении в администрацию поселения к заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются следующие документы: 

а) документ, удостоверяющий личность заявителя; 

б) документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя, в том числе: 

- нотариально удостоверенная доверенность, если иное не установлено законодательством Российской Федерации; 

в) иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

2.8. Перечень оснований для отказа в приѐме документов
и в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

а) отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги или предоставление документов не в полном объеме; 

б) предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения; 

в) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия. 

2.8.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

а) обращение ненадлежащего лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги; 

б) документы по форме или по содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства; 

2.9. Сведения о размере платы за предоставление муниципальной услуги.
2.9.1. Уплачивается госпошлина в размере, установленном ст.333.24 Налогового Кодекса РФ. 

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 2.10.1. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графика приема специалистов администрации.
	Понедельник 
	 9.00- 12.00 

	Вторник 
	 9.00 - 12.00 

	Среда 
	 9.00- 12.00 

	Четверг 
	 9.00- 12.00 

	Пятница 
	 9.00- 12.00 


2.10.2. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью набора текста. 

2.10.3. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями. 

2.10.4. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.10.5 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на получение муниципальной услуги – 30 минут. 

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 10 минут. 

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Удостоверение завещаний.

3.1.1. Удостоверение завещаний совершается при предъявлении документа, удостоверяющего личность и документа, подтверждающего оплату государственной пошлины. Оплата нотариального действия производится в порядке, установленном ст. 333.24 Налогового кодекса Российской Федерации. При совершении удостоверения завещания предоставляются льготы по уплате госпошлины для физических и юридических лиц, установленные подпунктами 11,12 статьи 333.35, статьей 333.38 Налогового кодекса Российской Федерации. 

3.1.2. При совершении нотариального действия исполнитель устанавливает личность обратившегося за совершением нотариального действия гражданина, его представителя, свидетеля, лица, призванного подписать завещание, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия, а также переводчика или сурдопереводчика. Установление личности должно производиться на основании паспорта или других документов, исключающих любые сомнения относительно личности гражданина. Данные о личности несовершеннолетнего гражданина Российской Федерации, не достигшего четырнадцати лет, устанавливаются по свидетельству о рождении, предъявляемому его законным представителем. Должностные лица местного самоуправления удостоверяют завещания дееспособных граждан с соблюдением установленных Гражданским Кодексом РФ и Инструкцией правил о форме завещания, порядке его удостоверения и тайне завещания. 

3.1.3. Завещание должно быть составлено в письменной форме. 

3.1.4. Завещание должно быть написано завещателем или записано с его слов исполнителем. При написании или записи завещания могут быть использованы технические средства (компьютер, пишущая машинка). Завещание, записанное исполнителем со слов завещателя, до его подписания должно быть полностью прочитано завещателем в присутствии исполнителя. Если завещатель не в состоянии лично прочитать завещание, его текст должен быть оглашен исполнителем, о чем на завещании должна быть сделана надпись с указанием причин, по которым завещатель не смог лично прочитать завещание, следующего содержания: "Ввиду (указывается причина) завещатель (указываются фамилия, инициалы) не смог лично прочитать текст настоящего завещания. Текст настоящего завещания для завещателя оглашен (указываются должность исполнителя, фамилия, инициалы), удостоверившим настоящее завещание." 

3.1.5. Завещание должно быть собственноручно подписано завещателем в присутствии исполнителя. Если завещатель в силу физических недостатков, тяжелой болезни или неграмотности не может собственноручно подписать завещание, оно по его просьбе может быть подписано другим гражданином в присутствии исполнителя. 

В этом случае на завещании должна быть сделана надпись с указанием причин, по которым завещатель не мог подписать завещание собственноручно, следующего содержания: "Ввиду (указывается причина, по которой завещатель (указываются фамилия и инициалы) не мог подписать завещание собственноручно), по его/ее личной просьбе, в присутствии (указываются должность исполнителя, фамилия, инициалы), настоящее завещание подписано (указываются фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), число, месяц и год рождения подписавшегося, а также адрес места его жительства)." 

3.1.6. При составлении и удостоверении исполнителем завещания по желанию завещателя может присутствовать свидетель. Если завещание составляется и удостоверяется в присутствии свидетеля, оно должно быть им подписано и на завещании должны быть указаны фамилия, имя, отчество и место жительства свидетеля в соответствии с документом, удостоверяющим его личность. 

3.1.7. Исполнитель обязан предупредить свидетеля, а также гражданина, подписывающего завещание вместо завещателя, о необходимости соблюдать тайну завещания, сделав об этом на завещании до подписи указанного гражданина и (или) свидетеля запись следующего содержания: "Содержание статьи 1123 Гражданского кодекса Российской Федерации свидетелю (гражданину, подписывающему завещание вместо завещателя) (указываются фамилия, инициалы) разъяснено". 

3.1.8. Исполнитель должен разъяснить завещателю содержание статьи 1149 Кодекса, устанавливающей право на обязательную долю в наследстве, согласно которой несовершеннолетние или нетрудоспособные дети наследодателя, его нетрудоспособные супруг и родители, а также нетрудоспособные иждивенцы наследодателя, подлежащие призванию к наследованию на основании пунктов 1 и 2 статьи 1148 Кодекса, наследуют независимо от содержания завещания не менее половины доли, которая причиталась бы каждому из них при наследовании по закону. 

О разъяснении завещателю статьи 1149 Кодекса на завещании должна быть сделана запись следующего содержания: "Содержание статьи 1149 Гражданского кодекса Российской Федерации завещателю (фамилия, инициалы) разъяснено". 

3.1.9. Исполнитель ведет алфавитную книгу учета завещаний, им удостоверенных. Алфавитная книга учета завещаний должна быть прошнурована, листы пронумерованы. Запись о количестве листов должна быть заверена подписью главы поселения с приложением оттиска печати сельского поселения. 

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

3.1.11.Блок-схема предоставления муниципальной услуги Приложение № 1.

3.2. Удостоверение доверенности.
3.2.1. Удостоверение доверенности совершается при предъявлении документа, удостоверяющего личность и документа, подтверждающего оплату государственной пошлины. Оплата нотариального действия производится в порядке, установленном ст. 333.24 Налогового кодекса Российской Федерации. 

При совершении удостоверения доверенности предоставляются льготы по уплате госпошлины для физических и юридических лиц, установленные подпунктами 11,12 статьи 333.35, статьей 333.38 Налогового кодекса Российской Федерации. 

3.2.2. При совершении нотариального действия исполнитель устанавливает личность обратившегося за совершением нотариального действия гражданина, его представителя, свидетеля, лица, призванного подписать доверенность, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия, а также переводчика или сурдопереводчика. Установление личности должно производиться на основании паспорта или других документов, исключающих любые сомнения относительно личности гражданина. Данные о личности несовершеннолетнего гражданина Российской Федерации, не достигшего четырнадцати лет, устанавливаются по свидетельству о рождении, предъявляемому его законным представителем. 

3.2.3. Исполнитель вправе удостоверять доверенности от имени одного или нескольких лиц на имя одного или нескольких лиц. Доверенность от имени нескольких лиц может быть удостоверена только в том случае, если действия, предусмотренные доверенностью, касаются однородных интересов всех лиц, выдающих доверенность (например, доверенность на ведение одного дела в суде). В тексте доверенности от имени физического лица должны быть указаны место и дата ее составления (подписания), фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), дата и место 

рождения, гражданство, пол, адрес места жительства лица, выдавшего доверенность, а также лица, на имя которого она выдана. 

В тексте доверенности от имени юридического лица должны быть указаны место и дата ее составления (подписания), полное наименование юридического лица, идентификационный номер налогоплательщика, основной государственный регистрационный номер, дата государственной регистрации, наименование органа, осуществившего такую регистрацию, код причины постановки на учет, адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа (в случае отсутствия постоянно действующего исполнительного органа - иного органа или лица, имеющих право действовать от имени юридического лица без доверенности). Доверенность, в которой не указана дата ее совершения, ничтожна. Срок действия доверенности не может превышать трех лет. Срок действия доверенности обозначается прописью. Если срок в доверенности не указан, она сохраняет силу в течение года со дня ее совершения, а доверенность, предназначенная для совершения действий за границей, - до ее отмены лицом, выдавшим доверенность. 

3.2.4. Доверенность, выдаваемая в порядке передоверия, подлежит нотариальному удостоверению по представлении основной доверенности, в которой оговорено право передоверия, либо по представлении доказательств того, что представитель по основной доверенности вынужден к этому силою обстоятельств для охраны интересов выдавшего доверенность (тяжелая болезнь представителя, стихийное бедствие, в связи, с чем представитель не может выполнить поручение, и тому подобное). Доверенность в порядке передоверия не должна содержать в себе больше прав, чем предоставлено по основной доверенности. Срок действия доверенности, выданной в порядке передоверия, не может превышать срока действия доверенности, на основании которой она выдана. В доверенности, удостоверяемой в порядке передоверия, должны быть указаны реквизиты доверенности, на основании которой она выдана. 

3.2.5. В администрации поселения должна вестись реестровая книга учета нотариальных действий, в т.ч. доверенностей, удостоверенных должностными лицами местного самоуправления. Реестровая книга учета должна быть прошнурована, листы пронумерованы. Запись о количестве листов должна быть заверена подписью главы поселения с приложением оттиска печати местной администрации поселения. 

3.2.6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги Приложение № 2. 

3.3. Принятие мер по охране наследственного имущества;
3.3.1. Исполнитель принимает меры по охране наследственного имущества и в случае необходимости по управлению им по поручению нотариуса по месту открытия наследства (далее - поручение нотариуса). Поручение нотариуса является обязательным для исполнения должностным лицом местного самоуправления. 

3.3.2. Исполнитель по месту открытия наследства принимает меры по охране наследственного имущества и в случае необходимости по управлению им также по заявлению одного или нескольких наследников, органа местного самоуправления, органа опеки и попечительства исполнителя завещания или других лиц, действующих в интересах сохранения наследственного имущества (далее - заявление), когда: 

1) наследственное имущество, о принятии мер по охране которого и по управлению которым просит заявитель, находится на территории поселения; 

2) по месту открытия наследства - в нотариальном округе, в пределах которого расположено поселение, отсутствует государственная нотариальная контора или нотариус, занимающийся частной практикой, которому совместным решением территориального органа Росрегистрации и нотариальной палаты субъекта Российской Федерации поручено выдавать свидетельства о праве на наследство и принимать меры по охране наследственного имущества; 

3) в заявлении приведены факты (причины), свидетельствующие о том, что непринятие незамедлительных мер по охране наследственного имущества нарушает или может нарушить права наследников, отказ от получателей и других заинтересованных лиц; 

4) заявитель представил документ, подтверждающий факт смерти наследодателя (объявления его судом умершим), место открытия наследства, факт принадлежности наследодателю имущества, о принятии мер по охране которого просит заявитель, а также: 

- наследник документально подтвердил наличие отношений, являющихся основанием для наследования по закону, или право на наследование имущества по завещанию; 

- исполнитель завещания документально подтвердил, что он является исполнителем завещания; 

- другое лицо, действующее в интересах сохранения наследственного имущества, документально подтвердило наличие правомочия действовать в интересах сохранения наследственного имуществ. 

3.3.3 При принятии мер по охране наследственного имущества исполнитель должен совершить следующие предварительные действия: 

- установить наличие наследственного имущества, его состав и местонахождение; 

- известить наследников, сведения о которых имеются в поручении нотариуса или в заявлении, а также наследников, сведениями о которых располагает местная администрация поселения, о дате и месте принятия мер по охране наследства; 

- известить исполнителя завещания, сведения о котором имеются в поручении нотариуса или в заявлении, о дате и месте принятия мер по охране наследства; 

- в соответствующих случаях известить представителей органа опеки и попечительства, осуществляющего защиту прав и законных интересов несовершеннолетних граждан, а также иных лиц, над которыми установлены опека или попечительство, о дате и месте принятия мер по охране наследства. 

3.3.4. Меры по охране входящих в состав наследства ограниченно оборотоспособных вещей (оружия, сильнодействующих и ядовитых веществ, наркотических и психотропных средств и других ограниченно оборотоспособных вещей) до получения наследником специального разрешения на эти вещи осуществляются с соблюдением порядка, установленного федеральным законом для соответствующего имущества. Если исполнителю станет известно, что в состав наследства входит оружие, исполнитель незамедлительно уведомляет об этом органы внутренних дел. Меры по охране входящего в состав наследства оружия впредь до получения наследником лицензии на приобретение гражданского оружия осуществляют органы внутренних дел, которые после получения уведомления исполнителя незамедлительно изымают указанное имущество для ответственного хранения (пункт 2 статьи 1180 Кодекса, статья 20 Федерального закона от 13 декабря 1996 г. N 150-ФЗ "Об оружии"). 

3.3.5. Для охраны наследственного имущества исполнитель, в порядке, установленном Инструкцией, производит опись этого имущества. Опись наследственного имущества производится в присутствии двух свидетелей, отвечающих требованиям, указанным в пункте 31 Инструкции. При производстве описи имущества могут присутствовать исполнитель завещания, наследники и в соответствующих случаях представители органа опеки и попечительства. 

3.3.6. Если составить опись имущества не представляется возможным (например, наследники, проживавшие совместно с наследодателем, возражают против описи), исполнитель не вправе требовать предъявления имущества к описи. В этом случае должен быть составлен акт об отказе предъявить имущество для производства описи, а заинтересованным лицам разъяснен судебный порядок защиты нарушенных либо оспариваемых прав и законных интересов. 

В случае если при вскрытии помещения, в котором должна быть произведена опись, обнаружено, что имущество в нем отсутствует, об этом также составляется акт. 

3.3.7. Исполнитель принимает меры по охране наследственного имущества и по управлению им в течение срока, определяемого с учетом характера и ценности наследства, а также времени, 

необходимого наследникам для вступления во владение наследством, но не более чем в течение шести месяцев, а в случаях, предусмотренных пунктами 2 и 3 статьи 1154 и пунктом 2 статьи 1156 Кодекса, не более чем в течение девяти месяцев со дня открытия наследства. 

3.3.8. В администрации поселения ведется книга учета нотариальных действий по принятию мер по охране наследственного имущества и по управлению им, в которой исполнителем регистрируются в день поступления поручения нотариуса или заявления. 

Книга учета поручений по охране наследственного имущества и управлению им должна быть прошнурована, листы пронумерованы. Запись о количестве листов должна быть заверена подписью главы поселения, оттиском печати местной администрации поселения. 

3.3.9 .Блок-схема предоставления муниципальной услуги Приложение № 3.

3.4. Свидетельствование копий документов и выписок из них путем изготовления нотариальной надписи.
3.4.1. Исполнитель свидетельствует верность копий документов и выписок из них, выданных органами государственной власти в соответствии с законодательством Российской Федерации, юридическими лицами, а также гражданами, при условии, что эти документы не противоречат законодательным актам Российской Федерации. 

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

3.4.2. Верность копии документа, выданного гражданином, свидетельствуется исполнителем в тех случаях, когда подлинность подписи гражданина на документе засвидетельствована нотариусом, должностным лицом организации по месту работы, учебы или жительства гражданина, должностным лицом местного самоуправления, должностным лицом консульского учреждения Российской Федерации. 

3.4.3. Свидетельствуемая копия документа или выписка из него сличается с подлинником документа. Текст копии должен дословно соответствовать подлиннику. 

3.4.5 Исполнитель при свидетельствовании верности копий документов и выписок из документов устанавливает личность гражданина, представившего документы, при этом личная явка владельца документов не требуется. 

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

3.4.7. 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. 

3.4.8.Блок-схема предоставления муниципальной услуги Приложение № 4. 

3.5. Засвидетельствование подлинности подписи на документе путем изготовления нотариальной надписи на документе.
3.5.1. Исполнитель свидетельствует подлинность подписи на документе, содержание которого не противоречит законодательным актам Российской Федерации. 

Исполнитель, свидетельствуя подлинность подписи, не удостоверяет фактов, изложенных в документе, а лишь подтверждает, что подпись сделана определенным лицом. 

3.5.2. Исполнитель, свидетельствуя подлинность подписи лица на банковской карточке, должно руководствоваться Инструкцией Центрального банка Российской Федерации от 14 сентября 2006 г. N 28-И "Об открытии и закрытии банковских счетов, счетов по вкладам (депозитам)". 

3.5.3. Если за свидетельствованием подлинности подписи на документе обратился гражданин, который в силу физических недостатков, тяжелой болезни или неграмотности не может собственноручно подписать документ, документ по его просьбе может быть подписан другим гражданином по правилам, предусмотренным пунктом 14 Инструкции. 

3.5.4.Блок-схема предоставления муниципальной услуги Приложение № 5. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений осуществляется Главой поселения. 

4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги проводится в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения исполнителем муниципальной услуги положений Административного регламента, действующего законодательства РФ. По результатам проверок Глава поселения дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение. 

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля составляет 3 месяца. 

4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц). 
4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции или отдельные вопросы. 

4.6. За незаконные решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также за неисполнение и (или) ненадлежащее исполнение административного регламента должностные лица, муниципальные служащие несут ответственность, предусмотренную действующим законодательством РФ. 

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1.Заявитель имеет право обратиться к главе поселения с жалобой на действия (бездействие), решения органов местного самоуправления и (или) их руководителей, если, по его мнению, такие действия (бездействие), решения нарушают его права, свободы или законные интересы либо права, свободы или законные интересы других лиц. 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4. Жалоба должна содержать: 

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

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

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

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

5.6. По результатам рассмотрения жалобы глава поселения принимает одно из следующих решений: 

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.8.Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы в соответствии с настоящим регламентом, может быть обжаловано в установленном порядке в суд.

Приложение № 1 

к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА
последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги по удостоверению завещаний
Выдача удостоверенного завещания 

Устанавливается отсутствие оснований для отказа в предоставлении услуги 

Завершение предоставления муниципальной услуги 

Заявитель обращается за муниципальной услугой 

Специалист проверяет наличие документов, удостоверяющих личность заявителя, наличие квитанции по оплате госпошлины 

Приложение № 2 

к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА 
последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги по удостоверению доверенностей 
Выдача удостоверенной доверенности 

Устанавливается отсутствие оснований для отказа в предоставлении услуги 

Завершение предоставления муниципальной услуги 

Заявитель обращается за муниципальной услугой 

Специалист проверяет наличие документов, удостоверяющих личность заявителя, наличие квитанции по оплате госпошлины 

Приложение № 3 

к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА 
последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги по свидетельствованию подлинности подписи на документе 
Свидетельствование подлинности подписи на документе путем изготовления нотариальной подписи на документе. 

Устанавливается отсутствие оснований для отказа в предоставлении услуги 

Завершение исполнения муниципальной услуги 

Заявитель обращается за муниципальной услугой 

Специалист проверяет наличие документов, удостоверяющих личность заявителя, полномочия представителя юридического лица, наличие квитанции по оплате госпошлины

Приложение № 4 

к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА 
последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги по свидетельствованию верности копий документов и выписок из них 
Выдача засвидетельствованной копии путем изготовления нотариальной надписи 

Устанвливается отсутствие оснований для отказа в предоставлении услуги 

Завершение предоставления муниципальной услуги 

Заявитель обращается за муниципальной услугой 

Специалист проверяет наличие документов, удостоверяющих личность заявителя, полномочия представителя юридического лица, наличие квитанции по оплате госпошлины 

Приложение № 5 

к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА 
последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги по охране наследственного имущества и в случае необходимости меры по управлению 
Заключается: 

-договор хранения имущества с выдачей сохранной расписки, подписанной хранителем и предупреждением хранителя об ответственности за его утрату (с одним из наследников) 

-договор хранения валютных ценностей, драг. металлов, камней, ценных бумаг( с банком) 

Специалист проверяет наличие документов, удостоверяющих личность заявителя, полномочия представителя юридического лица. Наличие квитанции по оплате госпошлины 

Заявитель обращается за муниципальной услугой 

Устанавливается отсутствие оснований для отказа в предоставлении услуги 

Специалист производит опись наследственного имущества 

Совершение предварительных действий(установление наличия наследственного имущества, его состав и местонахождение, извещение наследников, извещение исполнителя завещания, органов опеки и попечительства о дате и месте принятия мер по охране наследства) 

Специалист в письменной форме в этот же день извещает территориальную службу государственной регистрации, кадастра и картографии об имеющемся заявлении
