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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ОКТЯБРЬСКИЙ РАЙОН

Муниципальное образование «Краснолучское сельское поселение»

Администрация Краснолучского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	31.12.2014                                       № 243                                  х. Красный Луч


	Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий Главой Краснолучского сельского поселения и  специально уполномоченными должностными лицами Администрации Краснолучского сельского поселения»
	



В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010  года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации», на основании Устава муниципального образования «Краснолучского сельское поселение»:
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный  регламент предоставления муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий Главой Краснолучского сельского поселения и  специально уполномоченными должностными лицами Администрации Краснолучского сельского поселения».
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования на сайте администрации Краснолучского сельского поселения.
3. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.
Глава Краснолучского

сельского поселения                                                                        А.А. Алентьев
Административный регламент
Администрации

 Краснолучского сельского поселения
по предоставлению муниципальной услуги

«Совершение нотариальных действий Главой Краснолучского сельского поселения и специально уполномоченными должностными лицами
 Администрации Краснолучского сельского 
поселения»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент Администрации муниципального образования «Краснолучское сельское поселение» по предоставлению муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий Главой Краснолучского сельского поселения и специально уполномоченными должностными лицами Администрации Краснолучского сельского поселения» (далее-Административный регламент) разработан в соответствии с частью третьей статьи 39 Основ законодательства Российской Федерации о нотариате от 11 февраля 1993г. №4462-1 (далее – Основы), Федеральным законом от 27 июля 2010  года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования «Краснолучское сельское поселения».

1.2. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий Главой Краснолучского сельского поселения и специально уполномоченными должностными лицами Администрации Краснолучского сельского поселения» регулирует порядок предоставления муниципальной услуги по совершению нотариальных действий Главой Краснолучского сельского поселения и специально уполномоченными должностными лицами Администрации Краснолучского сельского поселения.

1.3. Получателям муниципальной услуги (далее – получатели услуги) являются граждане Российской Федерации независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии и юридические лица независимо от их формы.
1.4. Основные термины и определения.

1.4.1. Административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

1.4.2. Нотариальные действия – юридически значимые действия совершаемы нотариусами, должностными лицами местных органов исполнительной власти, а также уполномоченными должностными лицами консульских учреждений.

1.5. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.5.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

- консультирования заявителей;

- размещения информации на сайте Администрации Краснолучского сельского поселения.

1.5.2. Консультирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Главой Краснолучского сельского поселения и специалистами Администрации Краснолучского сельского поселения по адресу: Ростовская область, Октябрьский район, х. Красный Луч, ул. Центральная, 58
	Адрес
	Телефоны
	График работы
	Приемные дни
	Сайт, электронная почта

	346488, Ростовская область, Октябрьский район, х. Красный Луч, ул. Центральная,  58

	Тел./факс 8(86360)3-37-03
	понедельник-четверг с 9.30 до 11.15 пос. Нижнедонской, с 13.00 до 17.00 х. Красный Луч,
пятница с 8.00 до 16.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. выходные дни - суббота, воскресенье
	Понедельник-пятница 08.00 до 17.00,  выходные дни - суббота, воскресенье
	http://www.krasnoluchskoe.ru/
e-mail: sp-28298@rambler.ru



1.5.3. Консультации предоставляются о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги.

1.5.4. Заявителю предоставляется информация по вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) предоставленных) 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 действия (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

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


II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – Административный регламент «Совершение нотариальных действий Главой Краснолучского сельского поселения и  специально уполномоченными должностными лицами Администрации Краснолучского сельского поселения» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – Администрация муниципального образования «Краснолучское сельское поселение».
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются: совершение нотариальных действий по удостоверению доверенностей,  завещаний; свидетельствованию верности копий документов и выписок из них, подлинность подписи на документах.
2.4. 
Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Время приема заявителя и рассмотрения документов, предоставленных заявителем, не может превышать 30 минут с момента обращения заявителя в Администрацию Краснолучского сельского поселения.
2.4.2. Время оказание муниципальной услуги  при обращении заявителя к должностному лицу не может превышать 30 минут.

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

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;
- Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Приказ 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»;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Основы законодательства Российской Федерации о нотариате;

- Устав муниципального образования «Краснолучское сельское поселение».
2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

- паспорт или другие документы удостоверяющие личность заявителя;

- документ об оплате государственной пошлины или нотариального тарифа.

2.7.Перечень оснований, для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.7.1.Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть в случае:
- совершение нотариального 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 лицо, противоречит законодательным актам Российской Федерации;

- документы, предоставленные 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. 

2.8. Платность предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга по совершению нотариальных действий предоставляется на платной основе в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Оплата нотариальных действий, совершаемых должностным лицом администрации, производится в порядке, установленном статьей 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.

2.9. Место предоставления муниципальной услуги: 

	Адрес
	Телефон
	График 
работы
	Приемные дни
	Сайт, электронная почта

	346488, Ростовская область, Октябрьский район, х. Красный Луч, ул. Центральная,  58

	Тел./факс 8(86360)3-37-03
	понедельник-четверг с 8.00 до 17.00,
пятница с 8.00 до 16.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. выходные дни - суббота, воскресенье
	Понедельник-четверг 08.00 до 17.00,  выходные дни - суббота, воскресенье
	http://www.krasnoluchskoe.ru/
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Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
2.10. Ответственным за прием документов для совершения нотариального действия является специалист 1 категории по организационно-кадровой работе.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

      3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуг.

Исполнение муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
- прием заявителей и рассмотрение предоставляемых заявителем документов;

- совершение нотариальных действий.

3.1.1. Прием заявителей и рассмотрение предоставленных заявителем документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя к должностному лицу администрации, ответственному за исполнение муниципальной услуги по совершению нотариальных действий.

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

Должностное лицо администрации, к которому обратился заявитель, обязан назвать должность, фамилию, имя, отчество предложить представиться заявителю, выяснить в целях совершения какого нотариального действия обращается заявитель и предложить предоставить 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 удостоверяющих личность, исключающих любые сомнения относительно личности гражданина. Время приема заявителя и рассмотрения документов, предоставленных заявителем не может превышать 30 минут.

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.

3.1.2. Совершение нотариальных действий.

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.

Нотариальные действия совершаются при предъявлении всех необходимых для этого документов и уплате государственной пошлины.

Действия должностного лица администрации при совершении нотариальных действий:

1) при удостоверении завещаний:
- должностное лицо администрации удостоверяет завещания дееспособных граждан с соблюдением установленных Кодексом и Основами правил о форме завещания, порядке его удостоверения и тайне завещания.

- завещание должно быть составлено в письменной форме.

- при удостоверении завещания от завещателя не требуется представления доказательств, подтверждающих его права на завещаемое имущество, а также наличие родственных или иных отношений с наследниками.

- завещание должно быть совершено лично. Совершение завещания через представителя не допускается.

- в завещании могут содержаться распоряжения только одного гражданина. Совершение завещания двумя или более гражданами не допускается.

- завещатель вправе по своему усмотрению завещать имущество любым лицам как входящим, так и не входящим в круг его наследников по закону, а также Российской Федерации, субъектам Российской Федерации, муниципальным образованиям, юридическим лицам, иностранным государствам и международным организациям, любым образом определить доли наследников в наследстве, лишить наследства одного, нескольких или всех наследников по закону, не указывая причин такого лишения, отменить или изменить уже совершенное завещание.

- завещатель вправе совершить завещание, содержащее распоряжение о любом имуществе, в том числе о том, которое он может приобрести в будущем.

- завещатель может распорядиться своим имуществом или какой-либо его частью, составив одно или несколько завещаний.

- завещатель может указать в завещании другого наследника (подназначить наследника) на случай, если назначенный им в завещании наследник или наследник завещателя по закону умрет до открытия наследства либо одновременно с завещателем, либо после открытия наследства, не успев его принять, либо не примет наследство по другим причинам или откажется от него, либо не будет иметь право наследовать или будет отстранен от наследования как недостойный.

- завещатель вправе в завещании возложить на одного или нескольких наследников по завещанию или по закону исполнение за счет наследства какой-либо обязанности имущественного характера в пользу одного или нескольких лиц (отказополучателей), которые приобретают право требовать исполнение этой обязанности (завещательный отказ).

- завещатель вправе в завещании возложить на одного или нескольких наследников по завещанию или по закону обязанность совершить какое-либо действие имущественного или неимущественного характера, направленное на осуществление общеполезной цели (завещательное возложение). Такая же обязанность может быть возложена на исполнителя завещания при условии выделения в завещании части наследственного имущества для исполнения завещательного возложения.

- завещатель вправе также возложить на одного или нескольких наследников обязанность содержать принадлежащих завещателю домашних животных, а также осуществлять необходимый надзор и уход за ними.

- содержание завещания может исчерпываться завещательным отказом, завещательным возложением или распоряжением о лишении наследства одного, нескольких или всех наследников по закону.

- завещание должно быть написано завещателем или записано с его слов должностным лицом местного самоуправления.

- при написании или записи завещания могут быть использованы технические средства (компьютер, пишущая машинка).

- завещание, записанное должностным лицом местного самоуправления со слов завещателя, до его подписания должно быть полностью прочитано завещателем в присутствии должностного лица местного самоуправления.

- если завещатель не в состоянии лично прочитать завещание, его текст должен быть оглашен должностным лицом администрации, 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 должностного лица администрации, фамилия, инициалы), удостоверившим настоящее завещание.".

- завещание должно быть собственноручно подписано завещателем в присутствии должностного лица местного самоуправления.

- 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 должностного лица администрации.

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 должностного лица администрации, фамилия, инициалы) настоящее завещание подписано (указываются фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), число, месяц и год рождения подписавшегося, а также адрес места его жительства).".

- при составлении и удостоверении должностным лицом местного самоуправления 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.

- должностное лицо администрации, удостоверяющее завещание, обязано 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."

Не могут быть свидетелями и не могут подписывать завещание вместо завещателя:

- должностное лицо администрации, удостоверяющее завещание;

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

- граждане, не обладающие дееспособностью в полном объеме;

неграмотные;

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

- лица, не владеющие в достаточной степени языком, на котором составлено завещание, за исключением случая, когда составляется закрытое завещание.

- должностное лицо администрации, удостоверяющее завещание, должно 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."
- должностное лицо администрации 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.
2) при удостоверении доверенностей:
- доверенностью признается письменное уполномочие, выдаваемое одним лицом другому лицу для представительства перед третьими лицами.

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

Доверенность от имени юридического лица, основанного на государственной или муниципальной собственности, на получение или выдачу денег и других имущественных ценностей должна быть подписана также главным (старшим) бухгалтером этой организации.

- должностное лицо администрации 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.

- доверенности от имени несовершеннолетних, не достигших четырнадцати лет, а также от имени граждан, признанных в судебном порядке недееспособными, могут совершать только их родители (усыновители), опекуны (статьи 28, 29 Кодекса). В доверенностях, выдаваемых родителями (усыновителями), опекунами от имени несовершеннолетних, не достигших четырнадцати лет, и недееспособных граждан, не могут содержаться полномочия других лиц по совершению сделок.

- доверенности от имени несовершеннолетних в возрасте от четырнадцати до восемнадцати лет удостоверяются при наличии письменного согласия как на выдачу доверенности, так и на совершение предусмотренных в ней сделок их законных представителей - родителей, усыновителей или попечителей (статья 26 Кодекса).

Без согласия законных представителей на совершение сделки могут быть удостоверены доверенности:

- на распоряжение заработком, стипендией и иными доходами;

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

- на распоряжение вкладами в кредитных учреждениях;

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

- 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) при свидетельствовании верности копий документов и выписок из них:

- должностное лицо администрации свидетельствует верность копий документов и выписок из них, выданных органами государственной власти в соответствии с законодательством Российской Федерации, юридическими лицами, а также гражданами, при условии, что эти документы не противоречат законодательным актам Российской Федерации.

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

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

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

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

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

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

4) при свидетельствовании подлинности подписи на документах:

- должностное лицо администрации свидетельствует подлинность подписи на документе, содержание которого не противоречит законодательным актам Российской Федерации (например, на заявлении в нотариальную контору, связанном с оформлением наследственных прав, заявлении, связанном с правом собственности на имущество (об отказе от преимущественного права покупки и др.), заявлении, связанном с семейными правоотношениями (о согласии на расторжение брака, об усыновлении, о назначении опекуна и др.).

-  должностное лицо администрации, свидетельствуя подлинность подписи, не удостоверяет фактов, изложенных в документе, а лишь подтверждает, что подпись сделана определенным лицом.

- 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.

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 ему известны в связи с совершением нотариальных действий, за исключением случаев, предусмотренных законом.
При совершении нотариального действия должностным лицом администрации на документах проставляется собственноручная  подпись указанного лица и оттиск печати администрации поселения с изображением Государственного герба Российской Федерации.
4.Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги и принятие решений специалистом 1 категории по организационно-кадровой работе, осуществляется Главой Краснолучского сельского поселения.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает  в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения обращений, организации личного приема граждан.
Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению гражданина).
4.3. Ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечении виновных лиц к ответственности и в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставление муниципальной услуги.

В рамках контроля соблюдения проводится анализ содержание поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.
5. Порядок обжалования

действий (бездействия) должностного лица,

предоставляющего муниципальную услугу,

а также принимаемого им решения 

при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Заинтересованное лицо имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц, а также сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении или нарушении правил служебного поведения должностными лицами в порядке, установленным действующим законодательством Российской Федерации.
5.2. Заинтересованное лицо вправе обжаловать действия по рассмотрению его обращения и решение, принятое по результатам его обращения, в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу или суд в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 
Приложение  1

к Административному регламенту 
Блок - схема последовательности действий по исполнению муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий Главой Краснолучского сельского поселения и  специально уполномоченными должностными лицами Администрации Краснолучского сельского поселения»
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