РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ШАБЛЫКИНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ХОТЬКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
     03 мая 2012г                                                             № 9
     с. Хотьково

Об утверждении административного 

регламента по предоставлению муниципальной 

услуги по совершению нотариальных действий,

 предусмотренных законодательством в случае 

отсутствия в поселении нотариуса

В целях открытости и общедоступности информации населению Хотьковского сельского поселения по предоставлению государственных и муниципальных услуг, на основании Федерального закона № 210-ФЗ от 17.07.2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления администрации района от 11.02.2010 года №23 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», администрация поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент Хотьковского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «По совершению нотариальных действий, предусмотренных законодательством в случае отсутствия в поселении нотариуса» (прилагается).
2. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.
Глава поселения                                   А.Н.Семёнов
Приложение
к постановлению администрации

Хотьковского сельское поселение

от 03.05.2012 года № 9
Административный регламент
администрации Хотьковское сельское поселение  по предоставлению муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий, предусмотренных законодательством в случае отсутствия в поселении нотариуса»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1. Административный регламент администрации Хотьковское сельское поселение предоставления муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий, предусмотренных законодательством в случае отсутствия в поселении нотариуса» (далее – административный регламент) определяет сроки, последовательность действий (административных процедур), условия исполнения муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий, предусмотренных законодательством в случае отсутствия в поселении нотариуса» (далее – муниципальная услуга).

1.2.    Получатели услуги.
Получателем муниципальной услуги (далее - заявителем) является:

- дееспособный гражданин Российской Федерации, его представитель, представитель юридического лица, свидетель, лицо, призванное подписать завещание, доверенность или документ, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи, за гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия, а также переводчика или сурдопереводчика;
- иностранный гражданин в Российской Федерации;

- лицо без гражданства Российской Федерации.
1.3. Порядок информирования предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуге, а также о времени приема документов, сроках и процедурах муниципальной услуге, а также консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить следующими способами: 

- по адресу: 303260, Орловская область, Шаблыкинский район, с. Хотьково, ул. Тургенева д.7. Режим работы по приему заявлений: Понедельник – пятница, с 9.00 до 17.00
- по контактному телефону: 8(48644) 2-32-54

- по адресу официального сайта Шаблыкинского района в сети «Интернет»: HYPERLINK "mailto:uad@megalink.ru" 
 www.adminshabl.57ru.ru
- по адресам электронной почты: shablr@adm.orel.ru, hotkovosp@mail.ru
1.3.2 Порядок, форма и место размещения указанной информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

На информационном стенде администрации сельского поселения предоставляется следующая информация: 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- график (режим) работы с заявителем, контактный телефон должностного лица;

- адрес официального сайта администрации района, на котором размещен настоящий регламент и адреса электронной почты для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;
- таблица максимальных сроков предоставления муниципальной услуги;
- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий (бездействий) главы  администрации сельского поселения и специально уполномоченного должного лица местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;
- блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение 1 к настоящему Административному регламенту);

- размеры государственной пошлины, взыскиваемые за совершение нотариальных действий.

2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Совершение нотариальных действий, предусмотренных законодательством в случае отсутствия в поселении нотариуса» 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

   Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения в лице главы администрации сельского поселения и специально уполномоченного должностного лица местного самоуправления по решению главы сельского поселения (далее – должностное лицо).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом исполнения муниципальной услуги является получение заявителем совершение нотариального действия.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги: 
- по обращениям заявителей результат предоставляется в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации обращения;

- по телефону специалист  по  работе с населением администрации поселения даёт исчерпывающую информацию по вопросам заявителей или их представителей.  
- по электронной почте информирование по вопросам заявителя о предоставлении муниципальной услуги не превышает 3 рабочих дней со дня поступления обращения.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

- Конституцией Российской Федерации (официальное опубликование с изменениями «Российская газета» № 7 от 21.01.2009 г.);

- Налоговым кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000г. № 117-ФЗ (официальное опубликование «Парламентская газета» № 151-152 от 10.08.2000 г.)
- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая)  от 30.11.1994 № 51-ФЗ (официальное опубликование «Российская газета» № 238-239 от 08.12.1994 г.);

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть третья) от 26.11.2001 № 146-ФЗ  (официальное опубликование «Российская газета» № 233 от 28.11.2001 г.);
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (официальное опубликование «Российская газета» № 168 от 30.07.2010 г.)

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (официальное опубликование «Российская газета» № 95 от 05.05.2006 г.)

- 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 (официальное опубликование «Российская газета» № 3 от 11.01.2008);

- Уставом Хотьковского сельского поселения, (с изменениями), зарегистрированным Управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Орловской области № RUS 575033082012001 от 08 февраля 2012 года;

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области и органов местного самоуправления, регулирующими правоотношения в данной сфере.

2.6. Информация о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, требуемых от заявителей.

Для получения муниципальной  услуги заявителю необходимо предоставить: 

- документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации.
- подлинники и копии заверяемых документов.

В рамках предоставления муниципальной услуги должностное лицо администрации имеет право дополнительно затребовать документы и информацию от заявителя определенных в перечне документов и сведений, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

2.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- документы, предоставленные для совершения нотариального действия не соответствуют, требованиям законодательства.                                           
- за совершением нотариального действия обратился гражданин, признанный судом недееспособным или ограниченно-дееспособным.           
Должностное лицо по просьбе заявителя, которому отказано в совершении нотариального действия, должен изложить причины отказа в письменной форме и разъяснить порядок обжалования отказа. В этих случаях  не позднее чем в десятидневный срок со дня обращения за совершением нотариального действия выносит постановление об отказе в совершении нотариального действия.

В постановлении об отказе должны быть указаны:

- дата вынесения постановления;

- фамилия, инициалы, должностного лица, уполномоченного совершать нотариальные действия, наименование местной администрации поселения;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, обратившегося за совершением нотариального действия, адрес места его жительства (полное наименование и адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа юридического лица, представителю которого отказано в совершении нотариального действия);

- нотариальное действие, о совершении которого просил заявитель;

- основание отказа со ссылкой на действующее законодательство;

- порядок и сроки обжалования отказа.

Постановление составляется в двух подлинных экземплярах, каждый экземпляр подписывается должностным лицом с приложением оттиска печати местной администрации поселения. Постановление регистрируется в журнале исходящей корреспонденции.

Постановление об отказе вручается заявителю, которому отказано в совершении нотариального действия, или направляется ему посредством почтовой связи.

При получении постановления об отказе, заявитель на экземпляре постановления, хранящемся в делах местной администрации поселения, расписывается в получении постановления и ставит дату вручения.

2.8. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Государственная пошлина за оказание муниципальной услуги   оплачивается в размере в соответствии со статьей 333.24 Налогового Кодекса Российской Федерации с учетом особенностей уплаты государственной пошлины, предусмотренных статьей 333.25 Налогового кодекса Российской Федерации, а так же льготы для физических и юридических лиц, установленные подпунктами 11, 12 пункта 1 статьи 333.35, статьей 333.38 Налогового кодекса Российской Федерации.
2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приему заявителей.

Здание администрации Хотьковского сельского поселения оборудовано входами, обеспечивающими свободный доступ в помещения, противопожарной системой, средствами пожаротушения.

Требования к помещениям должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.9.1. Места для информирования и предоставления муниципальной услуги
Места информирования и предоставления муниципальной услуги обеспечиваются необходимой мебелью, компьютерным оборудованием, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, содержащими информацию о соблюдении жилищного законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы жилищного права.

В администрации сельского поселения прием заявителей осуществляется непосредственно на рабочем месте (в кабинете) должного лица.
2.9.2. Места для ожидания

 Места ожидания исполнения муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями.
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ.
3.1. В администрации Хотьковское сельское поселение в соответствии с  Основами законодательства Российской Федерации о нотариате, совершаются следующие административные процедуры:

1) удостоверение завещаний;

2) удостоверение доверенностей;

3) принятие мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости мер по управлению им;

4) свидетельствование верности копий документов и выписок из них;

5) свидетельствование подлинности подписи на документах.
Общий порядок исполнения административных процедур в предоставлении муниципальной услуги представлен в блок-схеме (приложение 1 к настоящему административному регламенту).
3.2. Административная процедура «Удостоверение завещаний»
3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя за совершением нотариального действия в администрацию сельского поселение.

3.2.2. Должностное лицо осуществляет приём, проверку, оформление документов для удостоверения завещания.

3.2.3. При обращении заявителя (завещателя) за совершением нотариального действия проверяется наличие его дееспособности в полном объёме.  Для этого у заявителя требуют следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации: 

- паспорт гражданина Российской Федерации;

- удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации или военный билет для лиц, проходящих военную службу;

- паспорт моряка;

- иной документ, признаваемый в соответствии с Российским законодательством документом, удостоверяющим  личность иностранного гражданина в Российской Федерации и (или) личность лица без гражданства Российской Федерации.
2) свидетельство о регистрации брака;

3) документ об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным)
4) квитанция об оплате государственной пошлины.
Дееспособность заявителя определяется путем проверки документов, подтверждающих приобретение дееспособности в полном объеме. Способность заявителя отдавать отчет в своих действиях проверяется путем проведения беседы с ним. В ходе беседы выясняется адекватность ответов заявителя на задаваемые вопросы, на основании чего должностное лицо делает вывод о возможности заявителя понимать сущность своих действий.

Не подлежит удостоверению завещание от имени заявителя, хотя и не признанного судом недееспособным, но находившегося в момент обращения в состоянии, препятствующем его способности понимать значение своих действий или руководить ими (например, вследствие болезни, наркотического или алкогольного опьянения и т.п.). В этом случае заявителю отказывают в совершении нотариального действия, разъясняя его право обратиться за удостоверением завещания после прекращения обстоятельств, препятствующих совершению завещания.

Должностным лицом устанавливается волеизъявление только одного лица – завещателя (поскольку завещание является односторонней сделкой), выясняется воля завещателя, направленная на определение судьбы имущества завещателя на день его смерти. Воля завещателя может быть выяснена в ходе личной беседы о действительном и свободном намерении завещателя составить завещание в отношении определенных лиц и определенного имущества. 
Должностное лицо сообщает заявителю о размере государственной пошлины взимаемой за совершение данного нотариального действия в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации (оплата производится по квитанции Сбербанка).
После оплаты государственной пошлины заявителем, должностным лицом проверяется, соответствует ли содержание написанного завещателем текста (если завещатель обратился с написанным им самим завещанием) его действительным намерениям и не противоречит ли завещание требованиям закона или составляется завещание путем выясненной им воли завещателя о распоряжении имуществом на случай смерти, удостоверяется подпись завещателя на завещании. 
Должностное лицо вносит запись о завещании в алфавитную книгу завещаний, регистрирует завещание в реестре для регистрации нотариальных действий, удостоверяет завещание удостоверительной подписью и подписанное завещание возвращает заявителю.

3.2.4. Продолжительность и срок выполнения данной административной процедуры не может превышать 3 рабочих дней со дня обращения заявителя и поступления документа для совершения нотариального действия. 

3.3. Административная процедура «Удостоверение доверенностей»
3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя за совершением нотариального действия в администрацию Хотьковское сельское поселение.

3.3.2. При обращении заявителя за совершением нотариального действия должностным лицом:

- выясняется дееспособность заявителя за совершением нотариального действия; 

- устанавливается  личность заявителя за совершением нотариального действия;

-  заявителю сообщается о размере государственной пошлины взимаемой за совершение данного нотариального действия в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации (оплата производится по квитанции Сбербанка);

- после оплаты государственной пошлины проверяется правоспособность юридического лица и полномочия представителя юридического лица в соответствии с учредительными документами;
- проверяется правомерность совершаемых в доверенности действий (содержание доверенности не может противоречить законодательству);

- проверяются полномочия, изложенные в доверенности (полномочия не могут выходить за пределы правоспособности представляемого)

- разъясняется представляемому право предусмотреть в доверенности возможность передоверия представителем полномочий, представленных ему по настоящей доверенности;

- разъясняется, что если в доверенности не будет указан срок её действия, она сохраняет силу только в течение одного года со дня его совершения;

- удостоверяется подпись представляемого на доверенности лично;

- регистрируется доверенность в реестре для регистрации нотариальных действий; 

-  подписывается доверенность и возвращается заявителю.

3.3.3. Продолжительность и срок выполнения данной административной процедуры не может превышать 3 рабочих дней со дня обращения заявителя и поступления документа для совершения нотариального действия. 

3.4. Административная процедура «Принятие мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости меры по управлению им»
3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поручение нотариуса по месту открытия наследства, а так же по заявлению одного или нескольких наследников, органа местного самоуправления, органа опеки и попечительства исполнителя завещания или других лиц, действующих в интересах сохранения наследственного имущества.

3.4.2. При возникновении обстоятельств, являющихся основанием для принятия мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости меры по управлению им, должностное лицо:

- извещает об этом территориальный орган Минюста России, действующий в субъекте Российской Федерации, на территории которого расположено Хотьковское сельское поселение;

- принимает меры по охране наследства и управлению им по согласованию с исполнителем завещания, в случае, когда назначен исполнитель завещания;

- регистрирует поручения нотариуса или заявления в день поступления в книге учета нотариальных действий;

- устанавливает наличие наследственного имущества, его состав и местонахождение;

- передаёт на хранение имущество, входящее в состав наследства (за исключением оружия, денег, валютных ценностей, драгоценных металлов и камней, изделий из них, а также не требующее управления) любому из наследников;
- извещает о дате и месте принятия мер по охране наследства:

1) наследников, сведения о которых имеются в поручении нотариуса или в заявлении, а также наследников, сведениями о которых располагает Хотьковское сельское поселение:

2) исполнителя завещания, сведения о котором имеются в поручении нотариуса или в заявлении;

3) представителей органа опеки и попечительства, осуществляющего защиту прав и законных интересов несовершеннолетних граждан, а также иных лиц, над которыми установлены опека и попечительство.

3.4.3. Продолжительность и срок выполнения данной административной процедуры устанавливается с учетом характера и ценности наследства, а также времени, необходимого наследникам для вступления во владение наследством, но не более чем шесть месяцев, а в случаях, предусмотренных пунктами 2 и 3 статьи 1154 и пунктом 2 статьи 1156 Гражданского кодекса Российской Федерации - не более чем девять месяцев со дня открытия наследства.

3.5. Административная процедура «Свидетельствование верности копий документов и выписок из них»
3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя за совершением нотариального действия в администрацию Хотьковское сельское поселение.

3.5.2. При обращении заявителя за совершением нотариального действия должностным лицом устанавливается личность заявителя, представившего документы.
Должностное лицо сообщает заявителю о размере государственной пошлины взимаемой за совершение данного нотариального действия в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации (оплата производится по квитанции Сбербанка).
После оплаты государственной пошлины должностным лицом:
- проверяется, чтобы содержание копий документов не было запрещено действующим законодательством и не противоречило действующему законодательству;

- проверяется, чтобы документ был составлен на языке, которым владеет должностное лицо, или имеет надлежащим образом оформленный перевод;

- проверяется, чтобы копия документа строго соответствовала оригиналу, содержала весь текст и реквизиты документа без сокращений и искажений;

- проверяется, чтобы текст документа не содержал: подчисток, дописок, зачеркнутых слов, иных неоговоренных исправлений, фрагментов или реквизитов исполненных карандашом, нечитаемых фрагментов текста, которые могут привести к неверному толкованию содержания документа;

- регистрируются копии документов в реестре для регистрации нотариальных действий; 

- документ удостоверяется и после подписания удостоверенный документ возвращается заявителю.

3.5.3. Продолжительность и срок выполнения данной административной процедуры не может превышать 3 рабочих дней со дня обращения заявителя и поступления документа для совершения нотариального действия.
3.6. Административная процедура «Свидетельствование подлинности подписи на документах»
3.6.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя за совершением нотариального действия в администрацию Хотьковское сельское поселение.

3.6.2. При обращении заявителя за совершением нотариального действия должностным лицом устанавливается личность заявителя, представившего документы.
Должностное лицо сообщает заявителю о размере государственной пошлины взимаемой за совершение данного нотариального действия в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации (оплата производится по квитанции Сбербанка).
После оплаты государственной пошлины должностным лицом:

- проверяется, чтобы содержание документа, на котором свидетельствуется подлинность подписи, не противоречила законодательным актам Российской Федерации;

- удостоверяется в подписи заявителя, обратившегося за совершением нотариального действия лично;

  - регистрируется  документ в реестре для регистрации нотариальных действий; 

-   документ удостоверяется  и возвращается заявителю.

3.6.3. Продолжительность и срок выполнения данной административной процедуры не может превышать 3 рабочих дней со дня обращения заявителя и поступления документа для совершения нотариального действия
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ 
ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Должностное лицо несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка приема документов, а именно за:

- определение оснований предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков и подготовки письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков и правильность предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение условий, сроков приостановления предоставления муниципальной услуги и уведомления получателей;

- соблюдение условий и сроков возобновления предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим Административным регламентом.

4.2. Специалист администрации поселения, ответственный за отправку документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка отправки документов.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМЫХ РЕШЕНИЙ ДОЛЖНОСТНОЕ ЛИЦОМ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Заявитель лично вправе обжаловать действие (бездействие) и решение, а также нарушение сроков исполнения в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном или судебном порядке.

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование

5.2.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой к главе администрации Хотьковского сельского поселения на решение, действия (бездействия) должностного лица или в прокуратуру Шаблыкинского района на принятое в ходе личного приема решение, действие (бездействие) главы администрации сельского поселения  по предоставлению муниципальной услуги. 
5.2.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является личное обращение заявителя с жалобой в письменном виде.

5.2.3. Жалобы заявителей рассматриваются в соответствии с требованиями Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.2.4. Главой сельского поселения или прокуратурой района жалоба рассматривается в течение 30 дней. Заявитель письменно уведомляется о принятом решении по результатам рассмотрения жалобы.
5.2.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.2.6. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы заявителя и подготовка мотивированного ответа в письменной форме.
5.3. Судебное обжалование
Решение или отказ по предоставлению муниципальной услуги должностного лица могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном гражданским процессуальным законодательством РФ.

Приложение 1
к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

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

 
Оплата государственной пошлины 





Выдача результата исполнения муниципальной услуги заявителю





Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Обращение заявителя 





Издание постановление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и выдача копии постановления заявителю





Исполнение


нотариальных действий





Приём, проверка документов








Да





Нет








