  АДМИНИСТРАЦИЯ

УЛЯШКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    «25» декабря 2015г.  
                    № 117                                х. Верхние Грачики         

Об       утверждении        Административного регламента  Администрации  Уляшкинского сельского          поселения             исполнения      муниципальной       услуги        «Совершение

отдельных  видов   нотариальных    действий 
на  территории   Уляшкинского     сельского 
поселения»
На основании Федерального закона от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Указа Министерства Юстиции РФ от 27.12.2007г. №256 «Об утверждении инструкции о порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций поселений и муниципальных районов и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселений и муниципальных районов», Администрация Уляшкинского сельского поселения   
П О С Т А Н О В Л Я Е Т :
         1. Утвердить Административный регламент Администрации Уляшкинского сельского поселения исполнения муниципальной услуги «Совершение отдельных видов нотариальных действий на территории Уляшкинского сельского поселения (приложение).

       
2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Уляшкинского сельского поселения в сети Интернет http://ulyashkinskaya-adm.ru/.
         3. Признать утратившим силу Постановление Администрации  Уляшкинского сельского поселения от 20.02.2012 г. № 15/1  «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной                услуги Администрацией Уляшкинского сельского поселения «Совершение нотариальных действий на территории Уляшкинского сельского поселения»».

         4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
       Глава Уляшкинского сельского поселения                          П.Ф. Артющенко
                                                                           Приложение  к 
                                                                           Постановлению Администрации            Уляшкинского сельского поселения
                                                                           от «25» декабря  2015г. №117
Административный регламент 

Администрации Уляшкинского сельского поселения
исполнения муниципальной услуги «Совершение отдельных видов нотариальных действий на территории Уляшкинского сельского поселения»
I.Общие положения
Наименование муниципальной услуги и ее исполнителя
1. Муниципальная услуга по совершению отдельных видов нотариальных действий на территории Уляшкинского сельского поселения (далее – муниципальная услуга).

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной услуги
2. Исполнение услуги производится в соответствии:

· Конституция Российской Федерации;
· Федеральный закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Указ Министерства Юстиции РФ от 27.12.2007г. №256 «Об утверждении инструкции о порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций поселений и муниципальных районов и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселений и муниципальных районов;
·  Основы законодательства Российской Федерации о нотариате от 11 февраля 1993 г. N 4462-1;
Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Уляшкинское сельское поселение» (далее – Администрация). 
II. Требования к порядку предоставления государственной услуги
Порядок информирования о муниципальной услуге

1.Описание конечного результата оказания муниципальной услуги:

Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является:

- в случае принятия решения об удостоверении завещания; удостоверении доверенности; принятии мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости меры по управлению им; свидетельствовании верности копий документов и выписок из них; свидетельствовании подлинности подписи на документах – удостоверение завещания; удостоверение доверенности; принятие мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости меры по управлению им; свидетельствование верности копий документов и выписок из них; свидетельствование подлинности подписи на документах;

- в случае принятия решения об отказе в удостоверении завещания; удостоверении доверенности; принятии мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости меры по управлению им; свидетельствовании верности копий документов и выписок из них; свидетельствовании подлинности подписи на документах – письменное уведомление Администрации об отказе в удостоверении завещания; удостоверении доверенности; принятии мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости меры по управлению им; свидетельствовании верности копий документов и выписок из них; свидетельствовании подлинности подписи на документах.

2.Информация о месте нахождения и графике работы исполнения муниципальной  услуги:                                                                                                                                        Услуга исполняется Администрацией, находящейся по адресу: х. Верхние Грачики ул. Суворова, 13 Каменского района Ростовской области;

Почтовый адрес: 347865 Ростовская область Каменский район х. Верхние Грачики ул. Суворова, 13;
Электронный адрес: sp15168@donpac.ru; 
Часы приема заявителей на предоставление муниципальной услуги: 

Понедельник-пятница с 8.00 до 12.00ч., 
Выходные дни: суббота, воскресенье. 
 Адрес официального сайта Администрации в сети «Интернет»:  http://ulyashkinskaya-adm.ru/.                                                                                       

3.Справочные телефоны: (86365) 97605.               

4.Порядок получения информации Заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги: информация о порядке предоставления услуги предоставляется непосредственно в Администрации, при этом используются средства телефонной связи, электронного информирования. Информация о муниципальной услуге предоставляется Заявителю по запросу (по письменному запросу – в письменной форме, не позднее 30 дней с момента поступления запроса; по устному запросу – в устной форме в момент обращения).             

Время ожидания в очереди заявителей, обратившихся непосредственно к специалистам Администрации, для подачи заявления и документов, а также для получения конечного результата услуги, не должно превышать 15 минут.
5.Другие положения, характеризующие требования к оказанию муниципальной услуги:
1.Муниципальная услуга является платной.                                                               
III. Административные процедуры

1.Оказание муниципальной услуги не предполагает необходимости совершения заявителями специальных действий, санкционирующих предоставление им данной услуги.

 
2.Сообщить об удостоверении завещания; удостоверении доверенности; принятии мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости меры по управлению им; свидетельствовании верности копий документов и выписок из них; свидетельствовании подлинности подписи на документах граждане могут по телефонам (86365)97605 Администрации поселения либо при личном приеме у должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

 3.Должностные лица, уполномоченные распоряжением главы администрации совершать муниципальную услугу имеют право совершать следующие нотариальные действия:

1) удостоверять завещания;

2) удостоверять доверенности;

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

4) свидетельствовать верность копий документов и выписок из них;

5) свидетельствовать подлинность подписи на документах;

законодательными актами Российской Федерации на должностных лиц местного самоуправления может быть возложено совершение и иных нотариальных действий.

4. При совершении нотариальных действий должностные лица местного самоуправления обязаны соблюдать тайну совершаемых нотариальных действий, в связи с чем им запрещается разглашать сведения, оглашать документы, которые стали им известны в связи с совершением нотариальных действий, в том числе и после прекращения полномочий или увольнения с муниципальной службы, за исключением случаев, предусмотренных законом.

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

Справки о совершенных нотариальных действиях выдаются по требованию суда, прокуратуры, органов следствия в связи с находящимися в их производстве уголовными, гражданскими или административными делами, а также по требованию судебных приставов-исполнителей в связи с находящимися в их производстве материалами по исполнению исполнительных документов. Справки о завещании выдаются только после смерти завещателя по представлению свидетельства о смерти.

Правила о соблюдении тайны нотариальных действий распространяются также на лиц, которым о совершении нотариальных действий стало известно в связи с выполнением ими служебных обязанностей.

5. Должностные лица местного самоуправления обязаны оказывать физическим и юридическим лицам содействие в осуществлении их прав и защите законных интересов, разъяснять им права и обязанности, предупреждать о последствиях совершаемых нотариальных действий с тем, чтобы юридическая неосведомленность не могла быть использована им во вред.

6. При совершении нотариального действия должностным лицом местного самоуправления на документы проставляется собственноручная подпись указанного лица и оттиск печати местной администрации поселения с изображением Государственного герба Российской Федерации.

7. Удостоверение завещаний и доверенностей производится на основании предоставления заявителем паспорта, а для предоставления остальных услуг указанных в данном регламенте требуется устное либо письменное заявление.

8. Срок исполнения муниципальной услуги:

1) удостоверение завещания, доверенности – 3 дня;

2) принятие мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости мер по управлению им – 2 часа;

4) свидетельствование верности копий документов и выписок из них – 1 день;

5) свидетельствование подлинности подписи на документах – 15 минут.

Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 1 часа.
Продолжительность приема заявителей у специалиста отдела при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 1 часа.
Обязанности Администрации по обеспечению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

1. В обязанности Администрации входит:

- Организовать информационное обеспечение процесса оказания муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего Регламента;

- Обеспечить разъяснение и доведение настоящего регламента до всех сотрудников Администрации.

IV. Порядок и формы контроля  за предоставлением муниципальной услуги
1. Текущий контроль осуществляется специалистами и должностными лицами, ответственными за осуществление муниципальной услуги в процессе подготовки документов для выполнения работ.                                                                


Ответственность за результаты исполнения муниципальной услуги
1.Ответственность специалистов и должностных лиц в ходе исполнения муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

2.Муниципальные служащие, допустившие нарушение данного Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации, статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".

V. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) долж​ностных лиц, ответственных за предоставление данной муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.2.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.2.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.2.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5.2.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.2.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.2.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

5.4.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

5.4.2. фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

5.4.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

5.4.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

5.6.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.6.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.4 Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Главе Уляшкинского сельского поселения

_____________________________________

(ФИО)

_____________________________________

(ФИО заявителя, адрес, телефон)
ЗАЯВЛЕНИЕ

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________.

Дата                                                                                                                                подпись
                                                                                                         Приложение №2 к 
                                                                           Постановлению Администрации                               Уляшкинского сельского поселения
                                                                           от «25» декабря  2015г. №117
                              ЗАВЕЩАНИЕ

     _________________________________________________________________

                    (дата прописью, год прописью)

     Я, ______________________________________________, проживающий по

                  (фамилия, имя, отчество)

адресу: _____________________________________________________________,

             (адрес последнего постоянного места жительства)

находясь на излечении _______________________________________________,

                         (полное наименование лечебного учреждения)

настоящим   завещанием   на   случай   моей   смерти  делаю  следующее

распоряжение:

     Из принадлежащего  мне  имущества: ______________________________

_____________________________________________________________________,

находящегося по адресу ______________________________________________,

______________________________________________, находящ____ по адресу:

        (завещанная часть имущества)

_____________________________________________________________________,

завещаю: _____________________________________________________________

                        (фамилия, имя, отчество)

и  возлагаю  на (него)  нее  обязанность  предоставить  в  пожизненное

пользование ____________________________________ _____________________

                  (фамилия, имя, отчество)          (наименование

_________________________________.

           имущества)

     Содержание  ст.ст. 1137,  1149  ГК РФ мне _______________________

                                                   (главным врачом,

__________________________________________________________ разъяснено.

     заместителем главного врача по медицинской части,

                     дежурным врачом)

     Настоящее завещание  составлено и подписано  в  двух экземплярах,

один из которых направляется на хранение нотариусу ___________________

                                                    (указать нотариуса

_____________________________________________________________________,

       по последнему постоянному месту жительства завещателя)

а другой выдается завещателю ________________________________________.

                                      (фамилия, имя, отчество)

Подпись завещателя ______________________

     "___"____________ ____ г.  настоящее завещание удостоверено мной,

главным врачом _______________________________________________________

                 (наименование лечебного учреждения, фамилия, имя,

______________________________________________________________________

 отчество главного врача, заместителя главного врача по медицинской

                       части, дежурного врача)

     Завещание подписано ________________________________

                             (фамилия, имя, отчество)

     Личность завещателя установлена, дееспособность его проверена

     Зарегистрировано в книге за No. ______________

     Главный врач                    ____________________

     (заместитель главного врача           (подпись)

     по медицинской части,

     дежурный врач)

     Печать лечебного учреждения
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Доверенность
Место и дата совершения

Я, гр. ________________________, _____________________________ года рождения, паспорт _____________________ выдан _____________________________________________, зарегистрированная по адресу: _____________________________________________________

настоящей доверенностью уполномочиваю

гр. ________________________, _____________________________ года рождения, паспорт _____________________ выдан _____________________________________________, зарегистрированная по адресу: _____________________________________________________

получать в филиале № ____________________ Сбербанка России причитающуюся мне пенсию начиная с ____________________________, в получении денег за меня расписываться и совершать другие законные действия, связанные с выполнением данного поручения.

Доверенность выдана сроком на один год без права передоверия указанных полномочий третьим лицам.

Подпись _________________________

________________________, город

_________________________________________________ года
Настоящая доверенность удостоверена мною, ______________________________, Главой Администрации поселения / уполномоченным лицом местного самоуправления _________________.

 Доверенность подписана гр. _________________________________ в моем  присутствии. Личность доверителя установлена, дееспособность его проверена.

    Зарегистрировано в реестре за N _________________________

    Взыскано госпошлины (по тарифу) _________________________ руб.

    Глава Администрации поселения / уполномоченное лицо местного самоуправления: __________________________

                      (подпись)

                        М.П.

