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      РОССИЯ ФЕДЕРАЦИЯЗЫ


        РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

   ХАКАС РЕСПУБЛИКАНЫН

           РЕСПУБЛИКА ХАКАСИЯ

   АUБАН ПИЛТIРI АЙМААНЫY

      УСТЬ-АБАКАНСКОГО РАЙОНА

      ОПЫТНЕНСКАЙ ААЛ ЧJБI

     ОПЫТНЕНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   18.03.2013 г.                                                                                                № 38-п

с. Зеленое
Об утверждении Административного регламента

 предоставления муниципальной услуги «Совершение

 нотариальных действий, предусмотренных

 законодательством, в случае отсутствия

 в поселении нотариуса»

             В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями), Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), руководствуясь Уставом муниципального образования Опытненский сельсовет, 

             Администрация Опытненского сельсовета
ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий, предусмотренных законодательством, в случае отсутствия в поселении нотариуса» (приложение 1).
2.  Обнародовать данное постановление в средствах массовой информации.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава

Опытненского сельсовета                                        


         Г.А. Петров
Приложение 1 

к постановлению Администрации

Опытненского сельсовета

от  18.03.2013 г. № 38-п
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги  «Совершение нотариальных действий, предусмотренных законодательством, в случае отсутствия в поселении нотариуса»

1. Общие положения
  1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по совершению нотариальных действий (далее – муниципальная услуга) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (с последующими изменениями), в целях повышения качества предоставления и доступности предоставления муниципальной услуги и определения стандарта предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий, в том числе требования к порядку предоставления муниципальной услуги, административные процедуры и административные действия, а также формы контроля за исполнением Регламента и досудебный порядок обжалования решений и действий органа при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Порядок информирования о порядке оказания муниципальной услуги:

1.2.1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется:

- в Администрации Опытненского сельсовета (далее – администрация поселения) по адресу: Республика Хакасия, Усть-Абаканский район, с. Зеленое. ул. Пантелеева. д. 1; 

 - по телефону: (8-390-32) 2-55-90;

- по электронной почте: mo-opitnoe@list.ru;

- посредством размещения в сети Интернет на официальном сайте Администрации Опытненского сельсовета.
 1.2.2. Прием обращений по получению муниципальной услуги осуществляется в администрации поселения: 

	День недели
	Время приема*

	Понедельник
	с 13.00 до 16.00

	Вторник
	с 8.00 до 16.00

	Среда
	с 8.00 до 12. 00

	Четверг
	с 13.00 до 16.00

	Пятница
	не приемный день


* с учетом обеденного перерыва, установленного правилами внутреннего трудового распорядка администрации поселения, с 12.00 ч.  до 13.00ч.

1.3. Получатели муниципальной услуги:

1.3.1. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, либо их представители по доверенности, обратившиеся в Администрацию Опытненского сельсовета по вопросу совершения нотариальных действий.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

        2.1. Наименование муниципальной услуги:

    «Совершение нотариальных действий, предусмотренных законодательством, в случае отсутствия в поселении нотариуса».
        2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу:

      Администрация Опытненского сельсовета Усть-Абаканского района Республики Хакасия.

         Прием, рассмотрение обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги по совершению нотариальных действий производится  специалистом муниципального образования Опытненский сельсовет, на которого возложены обязанности по совершению нотариальных действий на основании распоряжения Главы Опытненского сельсовета.

       2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации;

-Частью третьей статьи  39  Основ  законодательства Российской Федерации о нотариате от 11  февраля 1993 года № 4462-1(Ведомости съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета  Российской Федерации 1993 г., №10, ст. 357,Собрание Законодательства  Российской Федерации, 2003 г. № 50, ст. 4855; 2004 г., № 27, ст. 2711; 2004 г., № 35, ст.3607; 2004г., № 45, ст. 4377 2005г., № 27, ст.2717; 2006г., № 27,ст.2881;2007г., №1 (ч.1), ст.21; 2007г., № 27 ст.3213); 

-Со статьей 37 Основ законодательства Российской Федерации о нотариате;
-Инструкцией о порядке совершения нотариальных действий  главами местных администраций поселений и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления  поселений, утвержденной Приказом Минюста Российской Федерации от 27.12.2007г. № 256 (с последующими изменениями);

-Гражданским Кодексом Российской Федерации;

-Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями);

-Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

-Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-  Уставом муниципального образования Опытненский сельсовет.

     2.4. Результат предоставления муниципальной услуги. 
                  
 

      Результатом  предоставления муниципальной услуги   по совершению нотариальных действий   является совершение нотариального действия.

       Специалист Опытненского сельсовета имеет 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.
     2.5. Для совершения нотариальных действий заявитель предоставляет в администрацию поселения следующие документы:
 1) документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;

2) документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства или по месту пребывания;

3) доверенность на представление интересов юридического лица.

      2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками;

- предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо).

     2.7. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

- несоответствие заявителя требованиям, предусмотренным в пункте 1.3 настоящего Административного регламента;

- предоставление неполного пакета документов, указанного в пункте 2.5 настоящего регламента;

- недостоверность сведений, содержащихся в документах.

     2.8. Услуги по совершению нотариальных  действий  оплачиваются  в порядке, установленном  статьей 22  и статьей 221 Основ  законодательства Российской Федерации о нотариате, государственная пошлина взимается  по ставкам, установленным статьей 333.24 ,333.25 Налогового кодекса  Российской Федерации. При совершении нотариальных действий  предоставляются льготы  по уплате  государственной пошлины для физических и юридических  лиц, установленные  подпунктами 11 ,12 пункта 1 статьи 333.35,статьей 333.38 Налогового  кодекса Российской Федерации.

    2.9. Сроки предоставления муниципальной услуги.
    При наличии  необходимых для совершения нотариальных действий документов  действие совершается сразу же при обращении. В случае отказа   в  совершении нотариального действия дается обоснованный ответ в устной или письменной форме.
     2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

   2.10.1. Требования к помещениям для предоставления муниципальной услуги. 

          Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются средствами пожаротушения, содержат места для информирования, ожидания и приема заявителей. Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудуется компьютером и другой необходимой оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

         2.10.2. Требования к местам ожидания.

         Место ожидания располагается в приспособленном для этого помещении, и оснащается столами, стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных запросов. 

            2.10.3. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

        Организация приема заявителей осуществляется в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в пункте 1.2.2 настоящего Административного регламента.
        2.10.4. Требования к местам приема заявителей.

           Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

- места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками).
    2.11. Порядок получения информации заявителем по вопросу предоставления муниципальной услуги. 
          На информационном стенде Администрации Опытненского сельсовета размещается следующая информация:

-о порядке предоставления муниципальной услуги по совершению нотариальных действий; 
-перечень документов, представляемых  гражданином для оформления нотариального действия.

На Интернет – сайте Администрации Опытненского сельсовета размещаются следующие материалы:

-перечень нормативных правовых актов по предоставлению муниципальных услуг;
-текст Административного регламента с приложениями (полная версия);
-перечень представляемых документов;

-место расположения, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет - сайта и электронной почты органов, в которых граждане могут получить докумен​ты, необходимые для предоставления  услуги;

     При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопро​сам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании ор​гана, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности  должностного лица, принявшего телефонный звонок.

          Информация о ходе исполнения муниципальной услуги доводится специалистом муниципального образования Опытненский сельсовет  при личном приёме  заявителя, а так же с использованием почтовой, телефонной связи, посредством  элек​тронной почты.

            Заявители, обратившиеся в Администрацию Опытненского сельсовета, предъявляют   документы для предоставления муниципальной услуги по совершению нотариальных действий в установленном порядке и информируются специалистом муниципального образования Опытненский сельсовет:
-о перечне нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление  муниципальной услуги;

-о процедуре проведения услуги;
-о графике работы должностных лиц, оказывающих предоставление услуги;

-об основаниях отказа в  оказании услуги по совершению нотариальных действий;
-о сроке  предоставления услуги.
          В случае поступления от гражданина запроса на получение письменной консультации должностное лицо  Администрации  Опытненского сельсовета  обязано  ответить на него в течение 30 дней со дня получения запроса. Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и содержат: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается Главой Опытненского сельсовета.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

-достоверность предоставляемой информации;

-четкость в изложении информации;

-полнота информирования;

-наглядность форм предоставляемой информации;

-удобство и доступность получения информации;

-оперативность предоставления информации

      2.12. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении  муниципальной услуги.
         Консультации (справки) предоставляются специалистом Опытненского сельсовета  при личном обращении заявителя, посредством телефона, электронной почты, Интернет  – сайта Администрации Опытненского сельсовета.
          Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-о процедуре предоставления  услуги по совершению нотариальных действий;

-о перечне документов, предоставляемых для предоставления  услуги, и предъявляемых к ним требованиям;

-о сроке предоставления услуги;

-о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения  услуги.

     Консультирование получателей  услуги о порядке ее предоставления проводится в рабочее время.

            Все консультации, а также предоставляемые сотрудниками в ходе консультации документы, представляются  безвозмездно.

          Заявитель получает личную консультацию в режиме общей очереди или по телефону. Время ожидания заинтересованного лица для консультации в общей очереди  не превышает одного часа. Время консультирования – до 10 минут.

  
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.                                                                                                        

        3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (приложение 1):

-прием и консультирование граждан;

-прием и проверка  представленных документов;

-совершение нотариального действия.

 

 

 
3.2. Основанием  для начала предоставления  услуги по  совершению нотариальных действий является:
-обращение   гражданина о  предоставлении услуги по совершению нотариальных действий  с приложением комплекта документов;

-обращение с приложенными документами   принимается в течение 10 минут.

 
Специалист Опытненского сельсовета осуществляет проверку представленных документов  для совершения нотариальных действий, осуществляет совершение нотариальных действий.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
   4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений специалистам осуществляется их непосредственным руководителем.

Специалист несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования,  соблюдение требований к составу документов,  правильность их оформления и выполнения процедур по их приему. 

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Регламента, нормативных правовых документов, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. Текущий контроль осуществляется непосредственно в ходе предоставления услуги. 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка проводится в обязательном порядке по обращению заявителя.    

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и  действий    (бездействия) должностных лиц 
      5.1. Заявители имеют право обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц местной администрации в досудебном и судебном порядке.

      5.2. В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия  (бездействие) специалиста местной администрации, обратившись к Главе Опытненского сельсовета.

     5.3. Заявители имеют право обратиться к Главе Опытненского сельсовета лично (устно) в часы приема граждан  или направить письменное обращение.

     5.4. В письменном обращении заявитель указывает наименование органа, в который направлено обращение, фамилию, имя, отчество и должность лица, которому направлено обращение. Кроме этого в письменном обращении заявитель указывает свои фамилию, имя, отчество,  контактный телефон, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть  обжалуемого решения, действия (бездействия), ставит личную подпись и дату.

    5.5. Дополнительно в письменном обращении может быть указано:

- наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста местной администрации, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

    5.6. По результатам рассмотрения обращения к Главе, принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в их удовлетворении.

     5.7. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется  заявителю.

     5.8. Срок рассмотрения письменного обращения  не должен превышать 30 дней с момента регистрации письменного обращения. В исключительных случаях, если обращение требует дополнительной проверки,  срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.

Рассмотрение письменных или устных обращений граждан регламентируется Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

     5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц местной администрации в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

 Приложение 1
 к Административному регламенту

   предоставления муниципальной услуги

«Совершение нотариальных действий,  предусмотренных законодательством, в случае отсутствия в поселении нотариуса»
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