                                     РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

                                         ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

                                     МАМСКО-ЧУЙСКИЙ РАЙОН

                           МАМСКОЕ  ГОРОДСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ

                                                Администрация 

                                              ПОСТАНОВЛЕНИЕ

31.01.2013 года                                                                            № 9

                                                        п. Мама

Об утверждении административного регламента

 предоставления муниципальной услуги 

«Совершение отдельных нотариальных действий»

В целях повышения качества предоставления муниципальных услуг на территории Мамского городского поселения, обеспечения оптимизации процессов предоставления муниципальных услуг, повышения уровня удовлетворенности населения качеством предоставления муниципальных услуг, руководствуясь Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Основами законодательства Российской Федерации о нотариате от 11 февраля 1993 года №  4462-1, Инструкцией о порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций поселений и муниципальных районов и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселений и муниципальных районов, утвержденной Приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 27.12.2007 г. № 256, Налоговым Кодексом РФ, Гражданским Кодексом РФ, Уставом Мамского муниципального образования, администрация Мамского городского поселения

                                         ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги "Совершение отдельных  нотариальных действий" (Приложение  1).

2. Настоящее постановление опубликовать в приложении «Вертикаль власти» к районной газете «Мамский горняк».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

Глава поселения                             В.П. Белых

Приложение  1

к Постановлению администрации

от 31 .01. 2013 г. № 9

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Совершение отдельных  нотариальных действий»

1. Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги"

«Совершение отдельных  нотариальных действий» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальных услуг в Мамском городском поселении, обеспечения оптимизации процессов предоставления муниципальных услуг, повышения уровня удовлетворенности населения качеством предоставления муниципальных услуг, а также определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при совершении нотариальных действий, правила ведения делопроизводства при совершении нотариальных действий в администрации Мамского городского поселения (далее - Услуга).

1.2. Предоставление 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;

- статьей 37 Основ законодательства Российской Федерации о нотариате от 11 февраля 1993 года № 4462-1;

- Инструкцией о порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций поселений и муниципальных районов и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселений и муниципальных районов, утвержденной Приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 27.12.2007 г. № 256;

- Гражданским Кодексом Российской Федерации;

- Налоговым Кодексом РФ;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- 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 Мамского муниципального образования;

-Распоряжением администрации Мамского городского поселения от 2012 года № «О возложении полномочий по совершению нотариальных действий»

1.3. Прием заявителей и рассмотрение их обращений по вопросам предоставления услуги по совершению нотариальных действий производится должностным лицом администрации Мамского городского поселения, уполномоченным на совершение нотариальных действий согласно  распоряжению администрации Мамского городского поселения от 2012 года № «О возложении полномочий по совершению нотариальных действий».

1.4. Результатом предоставления услуги по совершению нотариальных действий является совершение одного из нотариальных действий:

- удостоверенное завещание;

- удостоверенная доверенность;

- принятие мер по охране наследственного имущества;

- засвидетельствование верности копий документов и выписок из них;

- засвидетельствование подлинности подписи на документах.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги по совершению нотариальных действий.

Информация о видах, режиме работы и порядке предоставления муниципальной услуги размещается непосредственно в здании администрации Мамского городского поселения, в средствах массовой информации и на официальном сайте администрации.

Должностное лицо администрации Мамского городского поселения, уполномоченное на совершение нотариальных действий, совершает следующие нотариальные действия:

- удостоверяет  завещания;

- удостоверяет  доверенности;

- принимает  меры по охране наследственного имущества;

- свидетельствует  верность копий документов и выписок из них;

- свидетельствует  подлинность подписи на документах.

Сведения о местонахождении и графике работы должностного лица администрации Мамского городского поселения уполномоченного на совершение нотариальных действий:

Прием заявителей ведется в здании администрации Мамского городского поселения, расположенной по адресу: Иркутская область, Мамско-Чуйский район, поселок Мама, улица Первомайская, дом 10.

Номер телефона/факса администрации Мамского городского поселения по вопросам предоставления услуги: (39569)2-18-17, (39569)2-20-27.

График (режим) работы должностного лица, уполномоченного на совершение нотариальных действий: понедельник, вторник, среда, четверг с 08.00 ч. до 17.00 ч. , пятница с 08.00ч. до 12.00 ч., (перерыв с 12.00 ч. до 13.00 ч.).

Информация о ходе предоставления услуги доводится должностным лицом администрации Мамского городского поселения  при личном приеме заявителя, а так же с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

При ответах на телефонные звонки работники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок.

2.2. Заявитель получает личную консультацию в режиме общей очереди.

Время ожидания посетителей для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Продолжительность приема заявителя у должностного лица - 15 - 20 минут.

Места ожидания в очереди на получение услуги должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех.

Все консультации, предоставляемые должностным лицом администрации Мамского городского поселения, представляются на бесплатной основе.

При наличии всех необходимых для совершения нотариальных действий документов нотариальное действие совершается сразу же при обращении.

Рабочее место должностного лица должно быть удобно расположено для приема посетителей, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, ксерокопирующим и сканирующим устройствам, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием граждан.

При организации рабочих мест в целях пожарной безопасности должна быть предусмотрена возможность эвакуационного выхода из помещения.

2.3. Сроки выдачи документов:

а) удостоверение завещания должно быть осуществлено в течение 30 минут;

б) удостоверение доверенности должно быть осуществлено в течение 30 минут;

в) для предварительных действий при принятии мер по охране наследственного имущества устанавливается срок, равный 5-ти дням;

г) засвидетельствование верности копии документа должно быть осуществлено в течение 15 минут;

д) засвидетельствование подлинности подписи на документе должно быть осуществлено в течение 15 минут.

2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- совершение 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 ограниченно дееспособным, либо представитель, не имеющий необходимых полномочий;

- содержание документа, за свидетельствованием подлинности подписи на котором обратился заявитель, противоречит законодательным актам РФ;

- документ, представленный для совершения нотариального действия, не соответствует требованиям законодательства.

По просьбе лиц, которым отказано в совершении нотариального действия, причины отказа излагаются в письменной форме и разъясняется порядок обжалования.

В этих случаях должностное лицо местного самоуправления 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, должность лица, уполномоченного совершать нотариальные действия, наименование местной администрации;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина, 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 обратившийся;

- основание отказа со ссылкой на действующее законодательство;

- порядок и сроки обжалования отказа.

Постановление составляется в двух подлинных экземплярах, каждый экземпляр подписывается должностным лицом местного самоуправления с приложением оттиска печати местной администрации.

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

При вручении лицу, которому отказано в совершении нотариального действия, постановления об отказе указанное лицо на экземпляре постановления, хранящемся в делах местной администрации, расписывается в получении постановления и ставит дату вручения. Муниципальная услуга по совершению нотариальных действий предоставляется на платной основе в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

             2.5. Оплата нотариальных действий, совершаемых должностным лицом администрации, производится в порядке, установленном ст. 22 Основ законодательства Российской Федерации о нотариате от 11 февраля 1993 года № 4462-1.

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.  За нотариальные действия, совершаемые вне помещения администрации, государственная пошлина уплачивается в размере, увеличенном в полтора раза.

При удостоверении доверенности, выданной в отношении нескольких лиц, государственная пошлина уплачивается однократно.

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- Прием и консультирование граждан;

- Прием и проверка представленных документов, в том числе документов, удостоверяющих личность (для физических лиц), документов, устанавливающих правоспособность (для юридических лиц);

- Совершение нотариального действия.

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

3.3. При совершении нотариального действия должностное лицо администрации Мамского городского поселения  устанавливает личность обратившегося за совершением нотариального действия гражданина.

Установление личности должно производиться на основании паспорта или других документов, исключающих любые сомнения относительно личности гражданина.

Данные о личности несовершеннолетнего гражданина Российской Федерации, не достигшего четырнадцати лет, устанавливаются по свидетельству о рождении, предъявляемому его законным представителем.

3.4. Удостоверение завещаний совершается при предъявлении документа, удостоверяющего личность и уплате государственной пошлины.

При совершении удостоверения завещания предоставляются льготы по уплате госпошлины для физических и юридических лиц, установленные подпунктами 11, 12 пункта 1 статьи 333.35, статьей 333.38 Налогового кодекса Российской Федерации.

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.

Завещание должно быть написано завещателем или записано с его слов должностным лицом администрации Мамского городского поселения.

Завещание, записанное должностным лицом со слов завещателя, до его подписания должно быть полностью прочитано завещателем в присутствии должностного лица администрации Мамского городского поселения. Если завещатель не в состоянии лично прочитать завещание, его текст должен быть оглашен должностным лицом, о чем на завещании должна быть сделана надпись с указанием причин, по которым завещатель не смог лично прочитать завещание.

Завещание должно быть собственноручно подписано завещателем в присутствии должностного лица администрации Мамского городского поселения. 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.

3.5. Удостоверение доверенности совершается при предъявлении документа, удостоверяющего личность и уплате государственной пошлины.

При совершении удостоверения доверенности предоставляются льготы по уплате госпошлины для физических и юридических лиц, установленные подпунктами 11, 12 пункта 1 статьи 333.35, статьей 333.38 Налогового кодекса Российской Федерации.

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.

3.6. Должностное лицо администрации  Мамского городского поселения принимает меры по охране наследственного имущества и в случае необходимости по управлению им по поручению нотариуса по месту открытия наследства (далее - поручение нотариуса). Поручение нотариуса является обязательным для исполнения должностным лицом местного самоуправления.

3.7. Должностное лицо администрации Мамского городского поселения свидетельствует подлинность подписи на документе, содержание которого не противоречит законодательным актам Российской Федерации

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

3.8. Должностное лицо администрации Мамского городского поселения  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 Мамского городского поселения  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 Мамского городского поселения  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 Мамского городского поселения  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. Контроль за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги по совершению нотариальных действий, исполнением настоящего регламента, организацией работы по предоставлению услуги осуществляется должностным лицом администрации Мамского городского поселения, уполномоченным на совершение нотариальных действий.

5. Ответственность должностного лица,
уполномоченного на совершение нотариальных действий

5.1. Должностное лицо, уполномоченное на совершение нотариальных действий, несет персональную ответственность за:

- Соблюдение порядка приема документов;

- Соблюдение порядка проведения проверки документов;

- Соблюдение сроков, порядка оформления документов, совершения нотариальных действий;

- Правильность внесения записи в реестр нотариальных действий.

6. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица,
уполномоченного на совершение нотариальных действий

6.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) должностного лица администрации Мамского городского поселения, а также принимаемых им решений при предоставлении муниципальной услуги по совершению отдельных нотариальных действий в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

6.2. Заявители вправе обжаловать решения, принятые при предоставлении муниципальной услуги по совершению отдельных нотариальных действий, действия (бездействия) должностного лица администрации Мамского городского поселен ия непосредственно Главе поселения.

6.3. Заявители в течение 15 дней по письменному запросу о предоставлении информации имеют право получить, а должностное лицо обязано предоставить им возможность ознакомления с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

6.4. Заявители имеют право направить в администрацию Мамского городского поселения  письменное предложение, заявление, жалобу.

6.5. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления, жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости, в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы, либо их копии.

6.6. Письменное обращение, поступившее в администрацию, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

6.7. По результатам рассмотрения письменного обращения Главой поселения  принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

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

6.8. Если в письменном обращении не указаны наименование заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация Мамского городского поселения  вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его наименование и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

