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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

ИРКУТСКИЙ РАЙОН
БОЛЬШЕРЕЧЕНСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
ГЛАВА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «20» июня 2012 г.





         № 81-о
Об утверждении административного регламента  
предоставления муниципальной услуги 
«Совершение нотариальных действий» 
В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация Большереченского муниципального образования 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий».

2. Разместить (опубликовать) настоящее постановление на официальном сайте администрации Большереченского муниципального образования.

3.  Постановление вступает в силу с момента его опубликования. 

4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.
Глава Большереченского 

муниципального образования 




Ю.Р. Витер 
Приложение к постановлению администрации

Большереченского муниципального образования 

                                                                               от 20 июня 2012 года № 81-о
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению  муниципальной услуги 
«Совершение нотариальных действий »
1. Общие положения 
1.1. Административный регламент администрации Большереченского муниципального образования по предоставлению муниципальной услуги «Совершения нотариальных действий»  (далее - Административный регламент) определяет сроки, последовательность действий (административных процедур), условия исполнения муниципальной услуги по совершению нотариальных действий.

2. Наименование государственной услуги

2.1. Муниципальная услуга «Совершение нотариальных действий» (далее – муниципальная  услуга).

3. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу

3.1.  В связи с отсутствием на территории Большереченского муниципального образования нотариуса, муниципальная услуга предоставляется  администрацией Большереченского муниципального образования и осуществляется через  Главу и  должностных лиц, уполномоченных на осуществление полномочий по совершению нотариальных действий,  (далее – должностные лица). 

3.2. Должностные лица, осуществляющие работу по оказанию муниципальной услуги, исполняют обязанности в объеме, установленном их должностными инструкциями, и несут установленную законодательством РФ, иными нормативными правовыми актами, ответственность за правильность действий.

3.3. При оказании муниципальной услуги, в целях получения документов и информации, необходимых для принятия решения, должностные лица Администрации Большереченского муниципального образования осуществляют взаимодействие с гражданами, а также организациями и учреждениями, имеющими сведения, необходимые для принятия решения и качественного оказания муниципальной услуги.
4. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации (далее – Кодекс);

- Налоговым Кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Основ законодательства Российской Федерации о нотариате от 11.02.1993 № 4462-1 (далее - Основы);

- Приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 27 декабря 2007 года № 256 «Об утверждении инструкции о порядке совершения нотариальных действий Главами местных администраций поселений, специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселений»;
- Приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 10 апреля 2002 г. № 99 «Об утверждении форм реестров для регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств и удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах»
- Уставом Большереченского муниципального образования.

5. Результат предоставления муниципальной услуги

5.1. Результатом предоставления  муниципальной услуги  является нотариальное действие в виде: 

- удостоверения завещания,
- удостоверения доверенностей, 
- засвидетельствования верности копий документов и выписок из них, 
- засвидетельствования подлинности подписи на документах, 
- принятия мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости мер по управлению им. 

6. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

6.1. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

6.2. Для ожидания приема гражданами, заполнения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами,  для возможности оформления документов, которые обеспечиваются писчей бумагой, ручками.
6.3. Помещение, в котором осуществляется оказание муниципальной услуги, обеспечивается телефонной связью.
6.4. Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, на которых размещается следующая информация:

- графики приема главой администрации БМО;

- номера кабинетов, где осуществляется муниципальная услуга; 

- фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих муниципальную услугу;

- номера телефонов, факса, адреса электронной почты администрации БМО. 
6.5. Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится оказание муниципальной услуги, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

6.6. Самостоятельное обращение заявителей в администрацию Большереченского муниципального образования для получений муниципальной услуги осуществляется по адресу:

Иркутская область, Иркутский район, р.п. Большая речка, ул. Ломоносова, 26. Проезд: из г. Иркутска, от Автовокзала  на маршрутном такси «Иркутск-Листвянка», «Иркутск-Большая речка» или рейсовом автобусе «Иркутск-Листвянка» до остановки «Большая Речка» далее пешком.

6.7. График оказания муниципальной услуги: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница – с 09.00 до 12.00 и с 14.00 до 18.00. Телефоны администрации Большереченского муниципального образования: 695-308, 695-135
6.8. По телефону предоставляется следующая информация:

- контактные телефоны должностных лиц Администрации;

- график приема заявителей Главой или должностными лицами Администрации;

- почтовый адрес, электронный адрес Администрации.

6.9. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в Администрации;

- с использованием средств почтовой, телефонной, электронной связи;

- посредством размещения информации на информационных стендах, публикации в средствах массовой информации, 

6.10. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) заявители вправе обращаться: 

- в устной форме лично или по телефону к должностным лицам Администрации; 

- в письменном виде в адрес Главы Большереченского муниципального образования.
- в форме электронного письма в адрес администрации БМО на Е-mail: bolshaja_rechka@mail.ru  или официальный сайт: www.bolrechka.ru
6.11. Основными требованиями к информированию заявителя являются:

- достоверность и полнота информации о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре; 

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

6.12. Форма информирования может быть устной,  письменной или в форме электронного письма в зависимости от формы обращения заявителя.

6.13. В случае устного обращения должностное лицо, осуществляющее устное разъяснение, должно принять все необходимые меры для ответа. 

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

6.15. Должностные лица Администрации осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан не более 10 минут.

6.16. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо согласовать другое время для устного информирования.

6.17. Должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование (по телефону или лично), должно корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. 
6.18. Письменное заявление об оказании муниципальной услуги с доставкой по почте направляется по почтовому адресу администрации Большереченского муниципального образования: 664518, Иркутская область, Иркутский район, р.п. Большая речка, ул. Ломоносова, 26
6.19. Обращения в форме электронного документа направляются по адресу электронной почты администрации БМО  bolshaja_rechka@mail.ru 
6.20. Факсимильное письменное обращение направляется по номеру:  695-135.

7. Заявители 
7.1. Заявителями о предоставлении муниципальной услуги являются: 

граждане Российской Федерации, 

иностранные граждане; 

лица без гражданства; 

представители вышеуказанных лиц, обладающие доверенностью на совершение нотариальных действий; 

представители организаций, действующие на основании доверенности или в силу занимаемого положения; 

Заявителями могут быть граждане, обратившиеся в администрацию поселения, проживающие не только на территории  муниципального образования.

7.2. В случае утраты документов, экземпляры которых хранятся в делах органа местного самоуправления, по письменным заявлениям заявителей – граждан или представителей юридических лиц, от имени или по поручению которых совершались нотариальные действия, специалист по нотариальным действиям выдает дубликаты утраченных документов, если это не противоречит нормам действующих на момент такого обращения правовых актов. 

Выдача дубликатов документов производится только заявителям, от имени или по поручению которых совершены эти действия, а так же при наличии соответствующих записей в реестре регистрации нотариальных действий.

7.3. Если заявителем по поводу удостоверения доверенности является несовершеннолетние лицо, то: 

- доверенности от имени несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет могут быть удостоверены с письменного согласия их законных представителей - родителей, усыновителей или попечителей;
 - доверенности от имени несовершеннолетних, не достигших 14 лет, могут совершать их родители (усыновители), опекуны;
- доверенности от имени граждан, признанных в судебном порядке недееспособными могут совершать их родители (усыновители), опекуны.
 Если заявитель вследствие физических недостатков, болезни или по каким-либо иным причинам не может лично расписаться, по его поручению, в его присутствии, в присутствии специалиста, совершающего нотариальное действие, сделку, заявление или иной документ может подписать другой гражданин с указанием причин, в силу которых документ не мог быть подписан собственноручно заявителем, обратившимся за совершением нотариального действия.

 Если заявитель, обратившийся для совершения нотариального действия глухой, немой или глухонемой или неграмотен, то при совершении нотариального действия должно присутствовать грамотное лицо, которое может объясниться с ним и удостоверить своей подписью, что содержание сделки, заявления или иного документа соответствует воле участвующего в ней глухого, немого или глухонемого.

Если заявитель плохо владеет русским языком, то при совершении нотариального действия должен присутствовать переводчик, предоставляемый заявителем, который может объясниться с ним и удостоверить своей подписью, что содержание заявления или иного документа соответствует воле участвующего в ней заявителя, плохо владеющего русским языком.

7.4. Сведения (документы) о совершенных нотариальных действиях могут выдаваться только лицам, от имени или по поручению которых были совершены эти действия.

7.5. Должностные лица администрации не вправе быть заявителем и совершать нотариальные действия на свое имя и от своего имени, на имя и от имени своих супругов, их и своих родственников (родителей, детей, внуков).

8. Документы и информация, необходимые для получения муниципальной услуги

8.1. Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо предоставить следующие документы и данные (информацию):

8.1.1. При удостоверении завещания:

1) документ, подтверждающий личность заявителя. Установление личности производит должностное лицо на основании паспорта или других документов, исключающих сомнения относительно личности заявителя, обратившегося за совершением нотариального действия.

Личность несовершеннолетних, не достигших 16 лет, устанавливается на основании записи о них в паспортах родителей (усыновителей) и по свидетельству о рождении.

 Личность военнослужащих устанавливается на основании удостоверения личности или военного билета, выдаваемых командованием воинских частей и военных учреждений.

 Личность прибывших на временное жительство в Российскую Федерацию российских граждан, постоянно проживающих за границей, устанавливается по их общегражданским заграничным паспортам.

 Личность иностранных граждан или лиц без гражданства, проживающих на территории Российской Федерации, устанавливается по виду на жительство в Российской Федерации или национальному паспорту с отметкой о регистрации, сделанной уполномоченными на то органами.

 В случае составления и удостоверения завещания в органе местного самоуправления завещатель предоставляет документы, подтверждающие его личность. В случае удостоверения составления завещания вне месторасположения органа местного самоуправления (выезд к завещателю) обратившиеся лицо (заявитель) представляет документы, подтверждающие его личность, и паспортные данные (копию паспорта) завещателя. В этом случае документы, подтверждающие личность завещателя, предоставляются по месту нахождения завещателя.

2) сведения о наследнике — фамилия, имя, отчество, полная дата рождения. Во избежание ошибок желательно предоставлять копию паспорта наследника,

3) если в завещании указываются объекты недвижимости, то их точный адрес в соответствии с документами,

в случае составления завещания вне места расположения органа местного самоуправления (выезд к завещателю), заявитель представляет текст завещания должностному лицу  для окончательного оформлении и печати в нужном числе экземпляров;

в случае изменения или отмены ранее сделанного завещания завещатель нотариально удостоверяет отмену ранее сделанного завещания путем предоставления соответствующего заявления об изменении или отмене ранее сделанного завещания. Подпись на заявлении об отмене завещания должна быть нотариально засвидетельствована.

4) документ, подтверждающий оплату государственной пошлины. Документом, подтверждающим оплату государственной пошлины является квитанция об оплате государственной пошлины, сделанной через кассу отделения Сбербанка России.

8.1.2. При удостоверении доверенности:

- документы, подтверждающие личности заявителей.

- данные поверенного лица (лица, которому выдается доверенность) — фамилия, имя, отчество, точная дата рождения, адрес места жительства, паспортные данные. Во избежание ошибок желательно предоставлять копию паспорта поверенного; 

- доверенность, выдаваемая от имени организации (юридического лица), должна быть подписана руководителем этой организации или иным лицом, уполномоченным на это учредительными документами организации, и должна иметь печати этой организации.

- доверенность на получение или выдачу денег и других имущественных ценностей, выдаваемая от имени организации (юридического лица), основанной на государственной или муниципальной собственности, должна быть подписана руководителем и главным (старшим) бухгалтером этой организации.

- если в доверенности указываются объекты недвижимости, то знать их точный адрес в соответствии с документами;

- в случае удостоверения доверенности, выдаваемой в порядке передоверия предоставляется оригинал основной нотариально удостоверенной доверенности. При этом в основной доверенности должно быть оговорено право передоверия, либо представлены доказательств того, что представитель по основной доверенности вынужден к этому силою обстоятельств для охраны интересов выдавшего доверенность. Доверенность, выданная в порядке передоверия, не должна содержать в себе больше прав, чем предоставлено по основной доверенности. Срок действия доверенности, выданной в порядке передоверия, не может превышать срока действия доверенности, на основании которой она выдана.

- в случае удостоверения доверенности на управление и распоряжение транспортным средством доверитель предоставляет так же

оригинал паспорта транспортного средства (ПТС); 

оригинал свидетельства о регистрации транспортного средства (СТС); 

документ, подтверждающий оплату государственной пошлины.

8.1.3. При принятии мер к охране наследственного имущества:

информация или сообщение, полученная должностным лицом в устной или письменной форме или поручение нотариуса по месту открытия наследства или потенциальных наследников о принятии мер к охране наследственного имущества по месту нахождения наследственного имущества (если место открытия наследства и нахождения имущества различны);

8.1.4. При свидетельствовании верности копий документов и выписок из них:

документы, подтверждающие личности заявителей.  

оригиналы и копии документов и выписок из них, выданных органами государственной власти, 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.

в случае свидетельствования верности копии документа, выданного гражданином - оригинал и копия документа, выданного гражданином. Копия свидетельствуется в тех случаях, когда подлинность подписи гражданина на документе засвидетельствована нотариусом или должностным лицом предприятия, учреждения, организации по месту работы, учебы или жительства гражданина;

8.1.5. При свидетельствовании верности копии с копии документа – копия с копии документа, засвидетельствованной в нотариальном порядке или копия документа, выданной юридическим лицом, от которого исходит подлинный документ. В последнем случае копия документа должна быть изготовлена на бланке данного юридического лица, скреплена печатью и иметь отметку о том, что подлинный документ находится у юридического лица.

документ, подтверждающий оплату государственной пошлины.
8.1.6. При свидетельствовании подлинности подписи на документах:

документы, подтверждающие личности заявителей;

оригинал документа, подлинность подписи на котором требуется удостоверить. Должностное лицо свидетельствует подлинность подписи на документе, содержание которого не противоречит законодательным актам Российской Федерации. Должностное лицо, свидетельствуя подлинность подписи, не удостоверяет фактов, изложенных в документе, а лишь подтверждает, что подпись сделана определенным лицом.

документ, подтверждающий оплату государственной пошлины.

8.1.7. При выдаче дубликатов нотариально заверенных документов:

документы, подтверждающие личности заявителей. 

письменные заявления граждан, представителей юридических лиц, от имени или по поручению которых совершались нотариальные действия, о выдаче дубликатов документов в случае утраты документов, экземпляры которых хранятся в делах органа местного самоуправления.

Выдача дубликатов документов производится только лицам, от имени или по поручению которых совершены эти действия, а так же при наличии соответствующих записей в реестре регистрации нотариальных действий.
при выдаче дубликата завещания -  свидетельства о смерти завещателя (оригинал и копию).
документ, подтверждающий оплату государственной пошлины.

9. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

9.1. Исполнение муниципальной услуги по совершению нотариальных действий и регистрации включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявителя и документов, являющихся основанием для совершения нотариальных действий, проверка представленных документов и оплаты государственной пошлины;

- совершение нотариального действия.
9.2. В случае, если документы, требуемые для совершения нотариального действия, представлены в полном объеме, оформлены надлежащим образом, то срок предоставления государственной услуги – в день обращения за исключением принятия мер по охране наследственного имущества. 

В случае если в предоставлении государственной услуги заявителю будет отказано, то ему должно быть сообщено об этом должностным лицом немедленно в устной форме или, по просьбе заявителя, в письменной форме.
Совершение нотариального действия может быть отложено в случае:

принятия решения должностным лицом о необходимости получения дополнительных сведений от физических и юридических лиц;

 направления документов на экспертизу. Если подлинность представленного документа вызывает сомнение, то должностное лицо вправе задержать этот документ и направить его на экспертизу.

9.3. Максимальные сроки ожидания и продолжительности приема у должностного лица:

Время ожидания заявителем в очереди при подаче документов для совершения нотариального действия не должно превышать 40 минут.

Продолжительность приема у должностного лица при совершении нотариального действия не должно превышать 45 минут.
9.4. Максимальный срок выполнения нотариального действия не должен превышать 2 рабочих дней со дня поступления документа для совершения нотариального действия. 

10. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
10.1. Предоставление  муниципальной услуги может быть приостановлено в случае отсутствия  документов, удостоверяющих личность заявителя, а также в случае неуплаты государственной пошлины. 
10.2. Совершение нотариального действия может быть отложено в случае:

 - необходимости истребования дополнительных сведений от физических и юридических лиц;

 - направления документов на экспертизу.

10.3. Совершение нотариальных действий должно быть отложено, если в соответствии с законом необходимо запросить заинтересованных лиц об отсутствии у них возражений против совершения этих действий.

10.4. Срок отложения совершения нотариального действия не может превышать месяца со дня вынесения постановления об отложении совершения нотариального действия.

10.5. По заявлению заинтересованного лица, оспаривающего в суде право или факт, за удостоверением которого обратилось другое заинтересованное лицо, совершение нотариального действия может быть отложено на срок не более десяти дней. Если в течение этого срока от суда не будет получено сообщение о поступлении заявления, нотариальное действие должно быть совершено.

10.6. В случае получения от суда сообщения о поступлении заявления заинтересованного лица, оспаривающего право или факт, об удостоверении которого просит другое заинтересованное лицо, совершение нотариального действия приостанавливается до разрешения дела судом.

10.7. Должностное лицо не принимает для совершения нотариальных действий документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также документы, исполненные карандашом.

10.8. Должностное лицо отказывает в совершении нотариального действия, если:

- совершение такого действия противоречит закону;

- 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;

- документы, представленные для совершения нотариального действия, не соответствуют требованиям законодательства.

11. Размер и порядок оплаты государственной пошлины при совершении нотариальных действий.

11.1. За совершение нотариальных действий, для которых законодательством Российской Федерации предусмотрена обязательная нотариальная форма, взимается государственная пошлина. 

11.2. Размеры взимания государственной пошлины устанавливаются Налоговым кодексом Российской Федерации 

11.3. За совершение действий, для которых законодательством Российской Федерации не предусмотрена обязательная нотариальная форма, Глава или должностное лицо администрации, взимает нотариальные тарифы в размере, установленном в соответствии с  Федеральным законом № 4462-1 от 11 февраля 1993 года «Основы законодательства Российской Федерации о нотариате».

11.4. При выезде Главы или должностного лица для совершения нотариального действия вне помещения администрации поселения заинтересованные физические и юридические лица возмещают ему фактические транспортные расходы или предоставляют транспорт.

11.5. При совершении Главой или должностными лицами Администрации 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.

12. Административные процедуры

12.1. Блок-схема по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
10.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные  процедуры:

- прием заявителя;

- удостоверение личности заявителя, проверка представленных документов и оплаты государственной пошлины;
- совершение нотариального действия, либо отказ в нотариальных действиях.  

13. Прием заявителя
13.1 Основанием для начала проведения административной процедуры является устное или письменное обращение заявителя. Личный прием заявителя осуществляется должностными лицами в соответствии с графиком приема граждан. Административная процедура по приему заявителя осуществляется в течение 5 минут с момента обращения заявителя.

13.2. Результат административной процедуры: личный прием заявителя.

14. Удостоверение личности заявителя, проверка представленных документов и оплаты государственной пошлины
14.1 Основанием для начала проведения административной процедуры является окончание личного приема заявителя.  

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

12.3.  Основным документом, удостоверяющим личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации от 13.03.1997 г. № 232 «Об основном документе, удостоверяющем личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации» и Постановлением Правительства Российской Федерации от 08.07.1997 г. №828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации» является паспорт гражданина Российской Федерации.

12.4. Данные о личности несовершеннолетнего гражданина, не достигшего возраста четырнадцати лет, устанавливается по свидетельству о рождении предоставленному его законным представителем.

12.5. Должностное лицо Администрации при засвидетельствовании верности копий документов и выписок из документов устанавливает личность гражданина, представившего документы, при этом личная явка владельца документов не требуется.

12.6. Должностным лицом проверяется полнота представленных документов, а также документ, подтверждающий оплату государственной пошлины. 
12.7. Результат административной процедуры: удостоверение личности заявителя, проверка представленных документов и оплаты государственной пошлины.
15. Совершение нотариальных действий 

15.1. Удостоверение завещаний

Основанием для начала исполнения административной процедуры является: завершение должностным лицом процедуры удостоверения личности заявителя, проверки предоставленных документов и оплаты государственной пошлины.

Результатом исполнения административной процедуры является совершение нотариального действия – удостоверение завещания, его изменение или отмену и занесение соответствующей записи в реестр нотариальных действий. 

 При обращении гражданина за совершением нотариального действия специалист по нотариальным действиям:

- определяет у обратившегося гражданина наличие дееспособности в полном объёме;
- устанавливает волеизъявление только одного лица – завещателя (поскольку завещание является односторонней сделкой);

- выясняет волю завещателя, направленную 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;

- проверяет, соответствует ли содержание написанного завещателем текста (если завещатель обратился с написанным им самим завещанием) его действительным намерениям и не противоречит ли завещание требованиям закона;

- составляет завещание путем выясненной им воли завещателя о распоряжении имуществом на случай смерти;

- удостоверяется в подписи завещателя на завещании лично;

- вносит запись о завещании в алфавитную книгу завещаний;

- регистрирует завещание в реестре для регистрации нотариальных действий; 

-  удостоверяет подпись завещателя  на завещании;

-  возвращает подписанное завещание заявителю.

15.2. Удостоверение доверенностей

Основанием для начала исполнения административной процедуры является: завершение должностным лицом процедуры удостоверения личности заявителя, проверки предоставленных документов и оплаты государственной пошлины.
 При обращении заявителя за совершением нотариального действия должностное лицо:

- проверяет правомерность совершаемых в доверенности действий (содержание доверенности не может противоречить законодательству);

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

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

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

- удостоверяется в подписи представляемого на доверенности лично;

- регистрирует доверенность в реестре для регистрации нотариальных действий; 

-  удостоверяет подпись доверителя  на доверенности и  возвращает подписанную доверенность заявителю.

15.3. Принятие мет по охране наследственного имущества и в случае необходимости меры по управлению им

 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.

 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 Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии;

- 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;

- 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 администрация:

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.

- 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, а при невозможности передаёт его наследникам – другому лицу.

Максимальный срок выполнения вышеуказанных действий определяется с учетом характера и ценности наследства, а также времени, необходимого наследникам для вступления во владение наследством, но не более чем в течение шести месяцев, а в случаях, предусмотренных пунктами 2 и 3 статьи 1154 и пунктом 2 статьи 1156 Гражданского кодекса Российской Федерации, но не более девяти месяцев со дня открытия наследства.

15.4.Свидетельствование верности копий документов и выписок из них
Основанием для начала исполнения административной процедуры является: завершение должностным лицом процедуры удостоверения личности заявителя, проверки предоставленных документов и оплаты государственной пошлины.
При обращении заявителя за совершением нотариального действия  должностное лицо:

- проверяет, чтобы содержание копий документов не было запрещено действующим законодательством и не противоречило действующему законодательству;

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

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

- проверяет, 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;

- регистрирует копии документов в реестре для регистрации нотариальных действий; 

- после подписания возвращает подписанный документ заявителю.

15 .5. Свидетельствование подлинности подписи на документах

 При обращении заявителя за совершением нотариального действия должностное лицо:

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

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

- регистрирует  документ в реестре для регистрации нотариальных действий; 

- после подписания  возвращает подписанный документ заявителю.

16. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

16.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль) осуществляется Главой муниципального образования.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

16.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовых или квартальных планов работы Администрации) и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям граждан. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексная проверка) либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

Внеплановые проверки осуществляются на основании Распоряжения Администрации.

16.3. По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, Глава муниципального образования принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взысканий, также могут быть даны указания по подготовке предложений по изменению положений Административного регламента.
16.4. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

соблюдение тайны совершенного нотариального действия,

соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги,

в случае отказа - вынесение постановления об отказе в совершении нотариального действия и вручении его лицу, которому отказано в совершении нотариального действия.
17. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также

принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

17.1. Внесудебное (досудебное) обжалование.
Заявитель может обратиться с жалобой на действие (бездействие), осуществляемое  на основании настоящего Административного регламента, устно или письменно к Главе Большереченского муниципального образования.

При обращении заявителя устно ответ на обращение, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменной  жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя);

контактный телефон, почтовый адрес;

предмет обращения; личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

Жалобы заявителей, содержащие обжалование  действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 

В случае если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Большереченского муниципального образования вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего жалобу, направляется  письменное уведомление.

Жалоба  должна быть рассмотрена в течение 30 рабочих дней с даты  ее регистрации.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении меры дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой жалобу.

 Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, почему она признана необоснованной.

17.2. Судебное обжалование.
Действие (бездействие) должностных лиц Администрации Большереченского муниципального образования, нарушающие право заявителя на получение муниципальной услуги «Совершения нотариальных действий» могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1 к административному регламенту «Совершение нотариальных действий»
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