РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Иркутская область

Усть-Илимский район

Железнодорожное муниципальное образование

А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от___10.04.2012______                                                                                             №__25__

р.п.Железнодорожный
Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги 
«Совершение нотариальных действий»

В целях обеспечения реализации конституционных прав граждан и юридических лиц на обращение в органы местного самоуправления, упорядочения административных действий и административных процедур при совершении нотариальных действий, в соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», руководствуясь Уставом Железнодорожного муниципального образования,

П О С Т А Н О В Л Я Ю
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий».
2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Вести Поселения», а также размещению на официальном сайте Администрации Железнодорожного муниципального образования.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Железнодорожного муниципального образования Л.Я. Чмыхалову.
Глава Железнодорожного

муниципального образования                                                                               В.А. Рубан
УТВЕРЖДЕН:

Постановлением главы Железнодорожного муниципального образования 
от 10.04.2012   №_25__

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - Регламент)  разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий», создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) органа местного самоуправления – Администрации Железнодорожного муниципального образования (далее – Администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий».
1.2. Основные термины и определения
1) муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставом муниципального образования;

2) административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги;
3) нотариальные действия – юридически значимые действия, совершаемые нотариусами, должностными лицами местных органов исполнительной власти, а также  уполномоченными должностными лицами консульских учреждений.
1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:
1) Конституция Российской Федерации;
2) Гражданский кодекс Российской Федерации;
3) Налоговый Кодекс Российской Федерации;
4) Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
5) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
6) Основы законодательства Российской Федерации о нотариате от 11 февраля 1993 № 4462-1;
7) Приказ 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»;
8) 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»;
9) Устав Железнодорожного муниципального образования;

10) Распоряжение главы Железнодорожного муниципального образования от 30.12.2011 № 290 «О назначении ответственных лиц Администрации Железнодорожного муниципального образования, уполномоченных совершать нотариальные действия в Железнодорожном муниципальном образовании, наделенном статусом городского поселения».

1.4. Описание заявителей
Заявители – физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, юридические лица и их представители, нуждающиеся в совершении нотариальных действий. 
1.5. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
1.5.1. Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:
1) размещения информационных материалов на стенде в помещении Администрации Железнодорожного муниципального образования по адресу: 666660, Иркутская  область, Усть-Илимский район, р.п. Железнодорожный, ул. Ленина, 68;

2) непосредственного консультирования заявителей в Администрации в соответствии с графиком работы: 
График работы: понедельник - пятница с 9.00 до 17.00, 
(пятница – не приемный день)
 перерыв на обед с 13.00 до 14.00, 

 выходные дни - суббота, воскресенье. 
3) использования средств телефонной связи по номерам: (39535) 67-9-88, 67-9- 82, факс 67-9-88, электронной почты Е-mail: adm-jd-mo@mail.ru;

4) размещения информации на официальном сайте Администрации: adm-jd-mo.ru;
5) направления заявителям ответов на письменные обращения, поступившие в Администрацию.
1.5.2. Консультирование заявителей осуществляется по следующим вопросам:

1) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

2) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

3) об источнике получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местоположение);

4) о времени приема и выдачи документов;

5) о принятом решении по конкретному обращению заявителя;

6) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;
1.5.3. При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления услуги специалисты администрации подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресуется (переводится) на другое должностное лицо, или же обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Время разговора в порядке консультирования по телефону не должно превышать 10 минут.
1.5.4. На письменные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.
Срок ответа на письменное обращение составляет 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения в Администрации.
1.5.5. Обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги, поступающие по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях. Ответ направляется по указанию заявителя по почтовому (электронном) адресу.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1.  Наименование муниципальной услуги  – «Совершение нотариальных действий» (далее – муниципальная услуга). 
В соответствии со ст. 37 Основ законодательства Российской Федерации о нотариате от 11 февраля 1993 г. № 4462-1, в случае, если в поселении нет нотариуса, глава местной администрации поселения и специально уполномоченное должностное лицо местного самоуправления поселения имеют право совершать следующие нотариальные действия:

1) удостоверять завещания;

2) удостоверять доверенности;

3) принимать меры по охране наследственного имущества и в случае необходимости управлению им;

4) свидетельствовать верность копий документов и выписок из них;

5) свидетельствовать подлинность подписи на документах;

6) удостоверяют сведения о лицах в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. В связи с отсутствием в поселении нотариуса, предоставление муниципальной услуги осуществляется на территории Железнодорожного муниципального образования.
2.2.2. Предоставление муниципальной услуги в Железнодорожном муниципальном образовании осуществляется специально уполномоченными должностными лицами Администрации Железнодорожного муниципального образования в соответствии с распоряжением Главы Железнодорожного муниципального образования (далее – уполномоченные лица Администрации, ответственные за совершение нотариальных действий).
Уполномоченные лица Администрации, ответственные за совершение нотариальных действий исполняют обязанности в объеме, установленном их должностными инструкциями, и несут установленную законодательством РФ, иными нормативными правовыми актами, ответственность за правильность действий.
При оказании муниципальной услуги, в целях получения документов и информации, необходимых для принятия решения, уполномоченные лица Администрации, ответственные за совершение нотариальных действий осуществляют взаимодействие с гражданами, а также организациями и учреждениями, имеющими сведения, необходимые для принятия решения и качественного оказания муниципальной услуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатам предоставления заявителю муниципальной услуги является:
1) удостоверенное завещание;

2) удостоверенная доверенность;

3) принятие мер  по охране наследственного имущества;

4) свидетельствование верности копий документов и выписок из них;

5) засвидетельствование подлинности подписи на документе;
6) удостоверение сведений о лицах в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Время для приема заявителя и рассмотрения документов, предоставленных заявителем, не может превышать 30 минут.
Время ожидания заявителя при обращении к уполномоченному лицу Администрации, ответственному за совершение нотариальных действий не может превышать 30 минут.

Время разговора в порядке консультирования по телефону не должно превышать 10 минут. 
Регистрация заявления, поданного заявителем в письменной или электронной форме, осуществляется в день поступления заявления.

2.5. Правовое основание для предоставления муниципальной услуги
предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании нормативных правовых актов, указанных в п. 1.3. настоящего Регламента.
2.6.  Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги

1) Для удостоверения доверенностей:

· для физических лиц:

- паспорт или другие документы, удостоверяющие личность заявителя;
- документ об уплате государственной пошлины.

· для юридических лиц:

- учредительные документы юридического лица;

- документы, подтверждающие избрание (назначение) руководителя юридического лица, составленные в соответствии с порядком избрания (назначения), установленным уставом юридического лица (например, протокол общего собрания, протокол заседания правления об избрании (назначении), приказ о назначении директором (генеральным директором). 
- документ об уплате государственной пошлины.

В подтверждение полномочий представителя юридического лица, действующего по доверенности юридического лица, уполномоченному лицу Администрации, ответственному за совершение нотариальных действий 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.

2) 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.

3) Для свидетельствования подлинности подписи на документах:

-паспорт или другие документы, удостоверяющие личность заявителя;
-документ об уплате государственной пошлины.
4) Для удостоверения завещания:

-паспорт или другие документы, удостоверяющие личность заявителя;
-документ об уплате государственной пошлины.
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть в случае:

- совершение такого действия противоречит закону;

- действие подлежит совершению должностным лицом органа местного самоуправления другого поселения или муниципального района (применительно к принятию мер к охране наследственного имущества и в случае необходимости мер по управлению им) или нотариусом;

- с просьбой о совершении нотариального действия обратился гражданин, признанный судом недееспособным или ограничено дееспособным, либо представитель, не имеющий необходимых полномочий;
- сделка не соответствует требованиям закона; 

- содержание документа, за свидетельствованием подлинности подписи на котором обратилось физическое или юридическое лицо, противоречит законодательным актам Российской Федерации;
- документы, представленные для совершения нотариального действия, не соответствуют требованиям законодательства.
2.7.2. Совершение нотариального действия может быть отложено в случае:

- 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

2.8.1. Муниципальная услуга предоставляется на платной основе в соответствии с действующим законодательством РФ.

2.8.2. Оплата нотариальных действий, совершаемых уполномоченными лицами Администрации, ответственными за совершение нотариальных действий, производится в порядке, установленном ст. 22 Основ законодательства Российской Федерации о нотариате.
2.8.3. За совершение нотариальных действий, для которых законодательством Российской Федерации предусмотрена обязательная нотариальная форма уполномоченные лица Администрации, ответственные за совершение нотариальных действий, взимают государственную пошлину по ставкам, установленным законодательством Российской Федерации о налогах и сборах (Статья 333.24. Налогового кодекса Российской Федерации (часть вторая).
2.8.4. За совершение нотариальных действий, для которых законодательством Российской Федерации не предусмотрена обязательная нотариальная форма, уполномоченные лица Администрации, ответственные за совершение нотариальных действий взимают нотариальный тариф в размере, установленном в соответствии с требованиями статьи 22.1 Основ законодательства Российской Федерации о нотариате.

2.8.5. За нотариальные действия, совершаемые вне помещения Администрации, государственная пошлина уплачивается в размере, увеличенном в полтора раза.
2.8.6. При удостоверении доверенности, выданной в отношении нескольких лиц, государственная пошлина уплачивается однократно.

2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.9.1. Помещения, в который предоставляется муниципальная услуга должны отвечать следующим требованиям:

1) центральный вход в здание Администрации оборудуется вывеской с указанием её полного наименования;
2) кабинеты приема заявителей обозначаются информационными табличками с указанием номера кабинета и соответствующего специалиста (уполномоченного лица Администрации, ответственного за совершение нотариальных действий);

3) рабочее место уполномоченного лица Администрации, ответственного за совершение нотариальных действий, оборудуется телефоном, персональным компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги;

4) для ожидания приема, заявителям отводятся места, оснащенные стульями и столами для оформления заявлений;
5) в помещении, для ожидания приема заявителей, размещаются информационные стенды.
2.9.2. На информационных стендах содержится следующая информация:
На информационных стендах размещаются информационные материалы, которые включают в себя:
1) наименование муниципальной услуги;

2) полное наименование Администрации, почтовый адрес, график работы, телефон для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги, электронный адрес, официальный сайт Администрации;

3) извлечения из законодательных или иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

4) текст настоящего административного регламента с приложениями (извлечения);

5) блок – схема порядка предоставления муниципальной услуги (приложение) и краткое описание процедуры предоставления муниципальной услуги;

6) перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги при совершении нотариальных действий;
7) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

8) порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги;

9) порядок получения консультаций;
10) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.10.1. Предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом позволит повысить уровень качества и доступности предоставляемых заявителям муниципальных услуг за счет:

1) открытости информации о деятельности органов местного самоуправления;

2) снижения издержек граждан и организаций на преодоление административных барьеров, при взаимодействии с органами местного самоуправления;

3) повышения качества и эффективности исполнения принимаемых решений;

4) повышения уровня удовлетворенности граждан и организаций качеством и доступностью государственных и муниципальных услуг;

5) создания единообразной правовой регламентации действий и процедур по исполнению муниципальных услуг, процедур внутренней деятельности органов местного самоуправления и их взаимодействия между собой;

6) доступности для граждан и организаций информации о порядке и ходе исполнения муниципальной услуги на каждой стадии;

7) контроля за исполнением муниципальной услуги.
2.10.2. Качество муниципальной услуги определяется количеством совершенных нотариальных действий (количеством удостоверенных завещаний, доверенностей; количеством предоставленных копий документов, верность которых  засвидетельствована в нотариальном порядке; количеством свидетельствования подлинности подписи на документах) без нарушений законодательства и сроков предоставления муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

 Исполнение муниципальной  услуги включает следующие административные процедуры:

1) прием заявителей и рассмотрение предоставленных заявителем документов;

2) совершение нотариальных действий.

3.1.1. Прием заявителей и рассмотрение предоставленных заявителем документов.
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя к уполномоченному лицу Администрации, ответственному за совершение нотариальных действий.       
Время ожидания заявителя при обращении к уполномоченному лицу Администрации, ответственному за совершение нотариальных действий не может превышать 30 мин.
Уполномоченное лицо Администрации, ответственное за совершение нотариальных действий, к которому обратился заявитель, обязано назвать должность, фамилию, имя отчество предложить представится заявителю, выяснить в целях совершения какого нотариального действия обращается заявитель и предложить предоставить необходимые документы для совершения нотариальных действий.

Уполномоченное лицо Администрации, ответственное за совершение нотариальных действий, 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.
Результатом административной процедуры является прием предоставленных заявителем документов для предоставления муниципальной услуги или отказ уполномоченного лица Администрации, ответственного за совершение нотариальных действий в совершении нотариальных действий.
3.1.2. Совершение нотариальных действий.

Основанием для начала административной процедуры является предоставление всех необходимых документов для совершения нотариальных действий уполномоченному лицу Администрации, ответственному за совершение нотариальных действий.
Нотариальные действия совершаются при предъявлении всех необходимых для этого документов и уплате государственной пошлины. 
Действия уполномоченного лица Администрации, ответственного за совершение нотариальных действий при совершении нотариальных действий:

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 с  изображением Государственного герба Российской Федерации;

- регистрирует доверенность в реестре для регистрации нотариальных действий.
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 выписку из него с подлинником документа (текст копии должен дословно соответствовать подлиннику); 
- свидетельствует верность выписки, копии документа; 
- ставит подпись, оттиск печати Администрации с изображением Государственного герба Российской Федерации.

- регистрирует в реестре для регистрации нотариальных действий.

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 изображением Государственного герба Российской Федерации;

- регистрирует в реестре для регистрации нотариальных действий.
4) при удостоверении завещаний:

- устанавливает личность заявителя; 
- проверяет оплату за совершение нотариальных действий; 
- готовит текст завещания, 
- удостоверяет завещание; 
- подписание завещания заявителем; 
- ставит подпись, оттиск печати Администрации с  изображением Государственного герба Российской Федерации;

- регистрирует завещание в реестре для регистрации нотариальных действий;

При совершении нотариальных действий уполномоченное лицо Администрации, ответственное за совершение нотариальных действий, 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 уполномоченным лицом Администрации, ответственным за совершение нотариальных действий, на документы проставляется собственноручная подпись указанного лица и оттиск печати Администрации с изображением Государственного герба Российской Федерации.
Время для совершения нотариального действия не может превышать 30 минут.
Результатом административной процедуры является непосредственное совершение нотариального действия (удостоверение завещаний, доверенностей; свидетельствование верности копий документов и выписок из них; свидетельствование подлинности подписи на документах).
4.  Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными лицами положений Административного регламента

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется главой Железнодорожного муниципального образования путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов  Российской Федерации, муниципальных правовых актов.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

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 заявителя).
4.3. Ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги
Ответственность должностного лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, определяется в его должностной инструкции.
В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставление муниципальной услуги

В рамках контроля соблюдения проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействий) уполномоченных лиц Администрации, ответственных за совершение 
нотариальных действий, а также принимаемых ими решений 
при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия), принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия), принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, размещается на официальном сайте Администрации Железнодорожного муниципального образования и информационных стендах Администрации.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения, действия (бездействие), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо о приостановлении ее рассмотрения: 

- отсутствие фамилии заявителя, направившего жалобу, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст жалобы не поддается прочтению;

- содержание в жалобе вопроса, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- если в жалобе обжалуется судебное решение; 

- содержание жалобы не относится к компетенции Администрации Железнодорожного муниципального образования.

5.4 Основанием для начала досудебного обжалования является поступление обращения в Администрацию, поступившего лично от заинтересованного (уполномоченного) лица или направленного в виде почтового отправления, в том числе в форме электронного документа на решения, действия (бездействия) должностных лиц Администрации.

5.5. Заявитель имеет право запросить, в письменной или электронной форме, и получить в Администрации информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.6. Вышестоящим должностным лицом, которому может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке, является глава Железнодорожного муниципального образования (666660, Иркутская область, Усть-илимский район, р.п. Железнодорожный, ул. Ленина, 68; э/я adm-jd-mo@mail.ru).

5.7. Все поступившие жалобы рассматриваются в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», в срок, не превышающий тридцати дней с момента регистрации такой жалобы. Жалобы юридического лица по вопросам предоставления услуги рассматриваются в порядке, аналогичном для рассмотрения жалоб граждан.

5.8. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является удовлетворение жалобы заявителя либо отказ в удовлетворении жалобы в соответствии с п. 5.3 настоящего Регламента.

Заявитель вправе оспорить решение, действие (бездействие), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

    Приложение 1
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Совершение нотариальных действий»
БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
ПО УДОСТОВЕРЕНИЮ ДОВЕРЕННОСТЕЙ

	1.Начало исполнения услуги: Заявитель обращается за муниципальной услугой


↓

	2.Проверка наличия документов, удостоверяющих личность заявителя, полномочия представителя юридического лица, наличие квитанции об оплате госпошлины



↓

	3.Устанавливается отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги



↓

	4. Подготовка документа


↓


	5. Выдача удостоверенной доверенности


↓


	5. Завершение предоставления муниципальной услуги 


                                                                                                                      Приложение  2                                                                                                                 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Совершение нотариальных действий»
БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
ПО СВИДЕТЕЛЬСТВОВАНИЮ ВЕРНОСТИ ДОКУМЕНТОВ 
И ВЫПИСОК ИЗ НИХ
	1.Начало исполнения услуги: Заявитель обращается за муниципальной услугой


↓


	2.Проверяется наличие документов, удостоверяющих личность заявителя, полномочия представителя юридического лица, наличие квитанции об оплате госпошлины



↓

	3.Устанавливается отсутствие оснований для отказа в предоставлении услуги



↓

	4. Выдача засвидетельствованной копии путем изготовления нотариальной надписи


↓

	5. Завершение предоставления муниципальной услуги 


                                                                                                                      Приложение  3                                                                                                                    
 к дминистративному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Совершение нотариальных действий»
БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
ПО СВИДЕТЕЛЬСТВОВАНИЮ ПОДЛИННОСТИ 
ПОДПИСИ НА ДОКУМЕНТАХ

	1.Начало исполнения услуги: Заявитель обращается за муниципальной услугой


↓


	2.Проверяется наличие документов, удостоверяющих личность заявителя, полномочия представителя юридического лица, наличие квитанции об оплате госпошлины



↓

	3.Устанавливается отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги



↓

	4. Свидетельствование подлинности подписи на документе путем изготовления нотариальной надписи на документе


↓


	5. Завершение исполнения муниципальной услуги 


Приложение  4                                                                                                                     
 к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Совершение нотариальных действий»
БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 ПО УДОСТОВЕРЕНИЮ ЗАВЕЩАНИЙ
	1.Начало исполнения услуги: Заявитель обращается за муниципальной услугой


↓


	2.Проверка наличия документов, удостоверяющих личность заявителя, полномочия представителя юридического лица, наличие квитанции об оплате госпошлины



↓

	3.Устанавливается отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги



↓

	4. Подготовка документа


↓


	5. Выдача удостоверенного завещания


↓


	5. Завершение предоставления муниципальной услуги



































