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АДМИНИСТРАЦИЯ

БОЛЬШЕОЗЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

БАЛТАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


с.Б. Озерки

Об утверждении административного

регламента исполнения муниципальной 

услуги по совершению нотариальных действий

специально уполномоченным должностным

лицом администрации Большеозерского

муниципального образования


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Большеозерского муниципального образования от 30.01.2012 № 5 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь статьей 31 Устава Большеозерского муниципального образования, 


ПОСТАНОВЛЯЮ: 


1. Утвердить административный регламент исполнения муниципальной услуги по совершению нотариальных действий специально уполномоченным должностным лицом администрации Большеозерского муниципального образования согласно приложения.


2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

    3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой
Глава Большеозерского

муниципального образования 




В.П. Полубаринов

Приложение к постановлению

администрации Большеозерского  муниципального образования

от 25.06.2012  № 22
Административный регламент исполнения 

муниципальной услуги по  совершению нотариальных действий специально уполномоченным должностным лицом администрации Большеозерского муниципального образования

 1. Общие положения

   1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по совершению нотариальных действий специально уполномоченным должностным лицом администрации Большеозерского муниципального образования администрацией Большеозерского муниципального образования, (далее – административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий, порядок взаимодействия администрации Большеозерского муниципального образования с заявителями при осуществлении полномочий по совершению нотариальных действий специально уполномоченным должностным лицом администрации Большеозерского муниципального образования.

   1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее - заявители).

   От имени заявителей могут выступать физические и юридические  лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

   1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге.

   Информацию о муниципальной услуге можно получить по месту нахождения администрации Большеозерского муниципального образования Балтайского муниципального района (далее - администрация БМО): 412632, Саратовская область, Балтайский район, с. Большие Озерки, ул. Пионерская, 2.

   Администрация БМО осуществляет прием, консультирование заявителей и заинтересованных лиц в предоставлении муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком работы:

	Понедельник
	с 8.00 ч. до 12.00 ч.

	Вторник
	с 8.00 ч. до 12.00 ч.

	Среда
	с 8.00 ч. до 12.00 ч.

	Четверг
	с 8.00 ч. до 12.00 ч.

	Пятница 
	неприемный день



 - суббота, воскресенье – выходной день;

- прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи;

- телефон для справок:  8(845-92) 2-31-25.

-адрес электронной почты: admbozerki@yandex.ru.

- официальный Интернет-сайт:  www.adm-baltay.ru.

   1.4. Информация о процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляется главным специалистом администрации БМО (далее- главный специалист):

- при личном обращении гражданина в администрацию БМО;

- по письменному обращению;

- по телефону;

- по электронной почте;

- посредством  размещения информационных материалов на  официальном  сайте администрации БМО - www.adm-baltay.ru, на региональном портале муниципальных  услуг (функций) Саратовской области -  pgu.saratov.gov.ru, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) — gosuslugi.ru, а также на информационных стендах, размещенных в здании администрации БМО.

  1.5.Осуществляя консультирование при личном приеме, главный специалист обязан:

- представиться, указав фамилию, имя и отчество;

- дать ответы на заданные посетителем вопросы.

   В случае если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 15 минут), главный специалист может предложить заявителю обратиться письменно, либо назначить для получения консультации другое удобное для посетителя время.

   Если поставленные посетителем вопросы не входят в компетенцию администрации БМО, предоставляющей муниципальную услугу, главный специалист информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы. 

   1.6. Время ожидания личного приема в очереди должно составлять не более 30 минут. При этом должен быть обеспечен прием всех обратившихся лиц не позднее, чем за 40 минут до окончания рабочего дня.

   1.7. При обращении заявителя по телефону, главный специалист:

- представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;

- предлагает собеседнику представиться;

- выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса;

- вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса; 

- при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос, предлагает собеседнику перезвонить в конкретный день и в определенное время;

- к назначенному сроку подготавливает ответ по вышеуказанным вопросам, в случае необходимости, с привлечением других специалистов.

   1.8. В случае если заявитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему на устном приеме или по телефону, главный специалист  предлагает ему подготовить письменный ответ по интересующим его вопросам.

   1.9. Письменный запрос на получение консультации может быть направлен:

- по почте;

- по электронной почте;

- доставлен в администрацию БМО заявителем (представителем заявителя) лично.

   При консультировании по письменным запросам, ответ направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 3 рабочих дня с момента поступления письменного запроса. 

   1.10. При консультировании по электронной почте, ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя не позднее следующего рабочего дня после поступления обращения. В ответе указывается фамилия, инициалы и должность специалиста подготовившего ответ, а также номер телефона для справок.

   1.11. В случае, когда письменный запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию администрации БМО, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, главный специалист:

- направляет обратившемуся с запросом лицу уведомление о невозможности предоставления сведений;

- разъясняет право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы. 

   1.12. Главный специалист, предоставляющий муниципальную услугу, при консультировании заявителей обязан ответить на следующие вопросы:

- о порядке обращения за получением услуги, включая информацию о графике работы и местонахождении органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- о требованиях, предъявляемых к заявителю;

- о перечне необходимых документов и требованиях к их оформлению;

- о порядке получения документов, представление которых необходимо для получения муниципальной услуги, включая информацию о местонахождении, телефонах и графике работы органов, выдающих необходимые заключения и справки;

- о порядке получения бланков заявлений и других имеющихся форм и справочных материалов;

- о сроках предоставления муниципальной  услуги.

   1.13. Оборудуются информационные стенды, на которых размещается следующая обязательная информация:

- полный почтовый адрес, адрес электронной почты, адрес официального интернет-сайта, справочные номера телефонов; 

- сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг;

- перечень документов, представляемых заявителем для исполнения муниципальной услуги;

- перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

-  основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-блок-схема, отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 1 к административному регламенту);

- административный регламент;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги.

   Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

   1.14. Информация о порядке предоставлении муниципальной услуги распространяется администрацией БМО в электронном виде путем размещения на официальном  сайте администрации БМО - www.adm-baltay.ru, на региональном портале муниципальных  услуг (функций) Саратовской области -  pgu.saratov.gov.ru, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) - gosuslugi.ru.

   1.15. Распространяемая в электронном виде информация должна содержать как минимум:

- настоящий регламент;

- все формы документов;

- список необходимых документов с указанием выдающих их органов (наименование, адрес, телефон, график работы);

- основные ошибки в оформлении необходимых документов и описания правил их проверки для самостоятельной оценки заявителем их правильности.

   1.16. Информация о ходе исполнения услуги по выдаче справок и (или) иных документов может быть предоставлена на основании обращения заявителя или уполномоченного им лица в устной форме, по телефонам, либо в письменной форме путем направления письменного ответа почтовым отправлением или электронной почтой. Для получения информации заявитель или уполномоченное им лицо может обратиться по адресу либо по телефону, указанным в пункте 1.3. настоящего административного регламента.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

   2.1. Наименование муниципальной услуги:

- совершение нотариальных действий специально уполномоченным должностным лицом администрации Большеозерского муниципального образования.

   2.2. Орган исполнения муниципальной услуги - администрация Большеозерского муниципального образования Балтайского муниципального района.

  Муниципальная услуга предоставляется главным специалистом администрации Большеозерского муниципального образования.

  2.3. Администрация БМО не вправе требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

   2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- удостоверенное завещание;

- удостоверенная доверенность;

- принятие мер по охране наследственного имущества;

- свидетельствование копий документов и выписок из них путем изготовления нотариальной надписи;

- засвидетельствование подлинности подписи на документе путем изготовления нотариальной надписи на документе;
- принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

  2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.

 Муниципальная услуга предоставляется в течение  25- 40 минут с момента обращения заявителя, в зависимости от объема и сложности услуги. 

 Административные процедуры исполнения муниципальной услуги осуществляются в следующие сроки:

- прием заявителя, удостоверение личности заявителя - в течение 10 минут  с момента обращения;

- нотариальное  засвидетельствование верности копий  документов и выписок из них либо отказ в нотариальном засвидетельствовании верности копий  документов и выписок из них - в течение 15 минут; 

- нотариальное удостоверение доверенностей, завещаний - в течение 25 минут.

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

  2.6.  Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445);

- Гражданским кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32);

- Налоговым кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации от 07.08.2000 № 32);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ № 40 от 6 октября 2003);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, от 02. 08. 2010 г. № 31);

- Основами законодательства Российской Федерации о нотариате от 11 февраля 1993 г. № 4462-1(«Ведомости съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации» от 11 марта 1993 г., № 10);

- Приказом Минюста РФ от 27 декабря 2007 г. № 256 «Об утверждении Инструкции о порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций поселений и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселений» («Российская газета» от 11 января 2008 г. № 4560);

- настоящим административным регламентом.

   2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

   Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги можно получить у должностного лица лично, по телефону, на официальном сайте администрации БМО - www

 HYPERLINK "http://www.adm-baltay.ru/"
.

 HYPERLINK "http://www.adm-baltay.ru/"
adm-baltay

 HYPERLINK "http://www.adm-baltay.ru/"
.

 HYPERLINK "http://www.adm-baltay.ru/"
ru, региональном портале государственных и муниципальных услуг http://pgu.saratov.gov.ru/ и федеральном портале государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru/.
  Для получения муниципальной услуги заявители предоставляют в администрацию БМО следующие документы:

- документ, подтверждающий личность заявителя;

- доверенность, подтверждающая полномочия представителя, оформленная в соответствии с действующим законодательством;

- документ об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным) (при необходимости);

- учредительные документы юридического лица;

- документы, подтверждающие избрание (назначение) директора, составленные в соответствии с порядком избрания (назначения), установленным уставом юридического лица (например, протокол общего собрания, протокол заседания правления об избрании (назначении), приказ о назначении директором (генеральным директором).

- документы и материалы или их копии, подтверждающие изложенные в обращении факты (при необходимости).

   Документы, представляемые заявителями, должны быть подлинными либо заверены лицом, выдавшим их. Документы, состоящие из двух и более листов, должны быть прошиты и пронумерованы.

   В документах, представленных заявителем, не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание

   Документы, указанные в настоящем пункте административного регламента, могут быть представлены в администрацию БМО лично, направлены в электронной форме через региональный портал http://pgu.saratov.gov.ru/, либо федеральный портал http://www.gosuslugi.ru/, а также могут направляться по почте. Днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата получения документов администрацией БМО. Обязанность подтверждения факта отправки документов лежит на заявителе.

   2.8. Запрещается требовать от заявителя:

 - предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

   2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, зачеркнутыми словами и иными неоговоренными исправлениями, а также документов, исполненных карандашом;

- предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (подача документов для получения услуги на другое лицо);

- если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии последнего) гражданина, направившего обращение, и  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (с указанием индекса).

   2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- совершение нотариального действия противоречит закону;

- с просьбой о совершении нотариального действия обратился гражданин, признанный судом недееспособным или ограничено дееспособным;

- с просьбой о совершении нотариального действия обратился представитель заявителя, не имеющий необходимых полномочий;

- не подлежит удостоверению завещание от имени гражданина, 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 обратившемуся гражданину отказывают в совершении нотариального действия, разъясняя его право обратиться за удостоверением завещания после прекращения обстоятельств, препятствующих совершению завещания;

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

   Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается или направляется заявителю не позднее чем через три дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

   После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе повторно обратиться для получения муниципальной услуги.

   2.11. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

- при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- в случае отсутствия  документов, удостоверяющих личность заявителя, а также в случае неуплаты государственной пошлины; 

- необходимости истребования дополнительных сведений от физических и юридических лиц;

- направления документов на экспертизу;

- необходимости запроса заинтересованных лиц об отсутствии у них возражений против совершения этих действий.

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

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

   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.

   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.

   2.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

- документ, подтверждающий оплату государственной пошлины.

   2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги. 

    За совершение нотариальных действий, для которых законодательством Российской Федерации предусмотрена обязательная нотариальная форма, уплачивается государственная пошлина в размерах и порядке, установленном статьей 333.24 Налогового кодекса Российской Федерации

   2.14. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 30 минут; максимальная продолжительность приема у должностного лица, осуществляющего прием документов составляет 10 минут.

   2.15. Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 20 минут; максимальная продолжительность приема у должностного лица, осуществляющего выдачу документов составляет 10 минут.

   2.16. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.


   2.16.1. Требования к размещению и оформлению помещения администрации БМО, предоставляющего муниципальную услугу:

- места для приема посетителей в администрации БМО оборудуются: противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, средствами оказания первой медицинской помощи;

- вход и выход из помещений оборудуется соответствующими указателями;

- прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах);

- присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема заявителей;

- в присутственных местах размещаются стенды с информацией для заявителей;

-помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

- наличие доступных мест общего пользования (туалетов).

   2.16.2. Требования к парковочным местам.

   На территории, прилегающей к месторасположению администрации БМО, имеются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется исходя из интенсивности и количества заявителей, обратившихся в администрацию за определенный период.

   На автостоянке должно быть не менее трех парковочных мест, из них не менее одного места - для парковки специальных транспортных средств инвалидов.

   Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

   2.16.3. Требования к местам для ожидания.

   Места ожидания приема у главного специалиста администрации БМО должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями.        Количество мест ожидания составляет не менее 2 мест.

   Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

   Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.

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

  Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах;

- стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов.

   Информационные стенды, столы (стойки) размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

   2.16.5. Требования к местам приема заявителей.

   Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени перерыва на обед.

   Места для  приема заявителей и оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

   Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

   2.17. К показателям доступности муниципальной услуги относятся:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- обеспечение возможности направления запроса в уполномоченные органы по электронной почте;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг, на официальном Интернет-сайте администрации БМО;

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области.

   2.18. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- минимизация взаимодействий заявителей с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги, до 2 взаимодействий;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

   3.1. При исполнении муниципальной услуги по совершению нотариальных действий специально уполномоченным должностным лицом администрации Большеозерского муниципального осуществляются следующие административные процедуры:


- прием и удостоверение личности заявителя;

- удостоверение завещаний;

- удостоверение доверенностей;

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

- свидетельствование верности копий документов и выписок их них;

- свидетельствование подлинности подписи на документах.
   3.2. Последовательность административных действий (процедур) (приложение № 1 к административному регламенту).
   3.3. Особенности  предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

   При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется: 

- предоставление информации заявителям  и обеспечение доступа заявителей  к сведениям о муниципальных услугах;

 - обращение заявителя за получением муниципальной услуги с использованием регионального портала;

 - получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги по электронной почте;

 - получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги по электронной почте.

   Электронные обращения поступают в администрацию БМО на адрес электронной почты, посредством регионального портала и федерального портала.

   Электронное обращение должно соответствовать требованиям, установленным настоящим подпунктом административного регламента, за исключением личной подписи заявителя. Электронная цифровая подпись является дополнительной информацией. Электронное обращение подлежит рассмотрению в порядке, установленном административным регламентом.

   В случае необходимости, в подтверждение своих доводов, заявитель вправе приложить к письменному обращению или электронному обращению документы и материалы в электронной форме, либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

   Для подачи заявителем документов в электронной форме через региональный портал и федеральный портал применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов на портале.

   При поступлении электронного обращения, специалист администрации подтверждает факт получения обращения ответным сообщением заявителю по электронной почте, с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления заявления.  Электронное обращение распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением.

   Документы и материалы, прилагаемые к обращению в виде электронных документов, должны быть отсканированы в общедоступном графическом формате (pdf, gif, tiff, rtf).

   Получение заявителями сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с пунктом 1.17 административного регламента.

   На обращение гражданина направляется электронный ответ по адресу электронной почты, указанному в обращении, или письменный ответ по почтовому адресу, указанному в обращении. 

   3.4. Прием документов и удостоверение личности заявителя.

  Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя за совершением нотариального действия в администрацию БМО.

   При совершении нотариального действия главный специалист устанавливает личность обратившегося за совершением нотариального действия гражданина, его представителя, представителя юридического лица, свидетеля, лица, призванного подписать завещание, доверенность или документ, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи, за гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия, а также переводчика или сурдопереводчика.
   Личность российских граждан устанавливается:

- по паспорту гражданина Российской Федерации;

- по удостоверению личности военнослужащего Российской Федерации или военному билету – для лиц, проходящих военную службу;

- по паспорту моряка;

- данные о личности несовершеннолетнего гражданина Российской Федерации, не  достигшего четырнадцати лет, устанавливаются по свидетельству о рождении, предъявляемому его законным представителем;

- на основании иного документа, признаваемого в соответствии с российским законодательством документом, удостоверяющим  личность российского гражданина на территории Российской Федерации.
Личность иностранных граждан устанавливается на основании:

- документа, выданного иностранным государством и признаваемого в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства;

- разрешения на временное проживание;

- вида на жительство;

- иных документов, предусмотренных федеральным законом или признаваемые в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документов, удостоверяющих личность лица без гражданства.

   При удостоверении завещаний, доверенностей выясняется дееспособность физических лиц, участвующих в совершении нотариального действия. В случае удостоверения доверенности от имени юридического лица проверяются его правоспособность, а также полномочия его представителя.

   Дееспособность завещателя определяется путем проверки документов, подтверждающих приобретение дееспособности в полном объеме. Способность завещателя отдавать отчет в своих действиях проверяется путем проведения беседы с завещателем. В ходе беседы выясняется адекватность ответов завещателя на задаваемые вопросы, на основании чего главный специалист делает вывод о возможности гражданина понимать сущность своих действий.

   Дееспособность гражданина возникает в полном объеме с наступлением совершеннолетия, то есть по достижении восемнадцатилетнего возраста.

   В случае, когда законом допускается вступление в брак до достижения восемнадцати лет, гражданин, не достигший восемнадцатилетнего возраста, приобретает способность в полном объеме со времени вступления в брак, приобретенная в результате заключения брака дееспособность сохраняется в полном объеме и в случае расторжения брака до достижения 18-ти летнего возраста, при признании брака недействительным суд может принять решение об утрате несовершеннолетним супругом полной дееспособности с момента, определяемого судом.

   Несовершеннолетний, достигший шестнадцати лет, может быть объявлен полностью дееспособным, если он работает по трудовому договору, в том числе по контракту, или с согласия родителей, усыновителей или попечителя занимается предпринимательской деятельностью по решению органа опеки и попечительства или суда, объявление несовершеннолетнего полностью дееспособным производится по решению органа опеки и попечительства - с согласия обоих родителей, усыновителей или попечителя либо по решению суда.

   Правоспособность юридического лица возникает с даты его государственной регистрации.

   Полномочия представителя юридического лица, имеющего право действовать без доверенности от имени юридического лица, должностному лицу местного самоуправления подтверждаются наличием документов (учредительные документы, документы, подтверждающие его избрание (назначение), составленные в соответствии с порядком избрания (назначения), установленным уставом юридического лица (например, протокол общего собрания, протокол заседания правления об избрании (назначении), приказ о назначении директором (генеральным директором); полномочия представителя юридического лица, действующего по доверенности юридического лица, должностному лицу местного самоуправления подтверждаются наличием документов (учредительные документы юридического лица; доверенность от имени юридического лица за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением оттиска печати этой организации).

   При установлении факта отсутствия необходимых документов, главный специалист в устной форме уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и при согласии заявителя  возвращает представленные документы и предлагает принять меры к их устранению в течение 5 дней.

   При несогласии заявителя устранить препятствия, главный специалист  обращает его внимание на то, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

   Главный специалист сообщает гражданину о размере государственной пошлины взимаемой за совершение данного нотариального действия в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, вносит запись в реестр для регистрации нотариальных действий.

   Результатом исполнения административного действия является прием документов  и удостоверение личности заявителя.

   Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является  внесение записи в реестр для регистрации нотариальных действий.

   Максимальный срок выполнения вышеуказанных действий не должен превышать 2 рабочих дней со дня поступления документа для совершения нотариального действия. 

  3.5. Удостоверение завещаний.

   Основанием для начала исполнения административной процедуры является прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

   Удостоверение завещаний совершается при предъявлении документа, удостоверяющего личность и уплате государственной пошлины. Оплата нотариального действия производится в порядке, установленном ст. 333.24 Налогового кодекса Российской Федерации

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

   При обращении заявителя за совершением нотариального действия  главный специалист:

- устанавливает личность обратившегося за совершением нотариального действия гражданина, его представителя, свидетеля, лица, призванного подписать завещание, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия, а также переводчика или сурдопереводчика;

- 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.
   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. 

   Содержание завещания может исчерпываться завещательным отказом, завещательным возложением или распоряжением о лишении наследства одного, нескольких или всех наследников по закону.

   Завещание должно быть написано завещателем или записано с его слов главным специалистом.

   При написании или записи завещания могут быть использованы технические средства (компьютер, пишущая машинка).

   Завещание, записанное главным специалистом со слов завещателя, до его подписания должно быть полностью прочитано завещателем в присутствии главного специалиста.

   Если завещатель не в состоянии лично прочитать завещание, его текст должен быть оглашен главным специалистом, о чем на завещании должна быть сделана надпись с указанием причин, по которым завещатель не смог лично прочитать завещание, следующего содержания: «Ввиду (указывается причина) завещатель (указываются фамилия, инициалы) не смог лично прочитать текст настоящего завещания. Текст настоящего завещания для завещателя оглашен (указываются должность должностного лица местного самоуправления, фамилия, инициалы), удостоверившим настоящее завещание».

   Завещание должно быть собственноручно подписано завещателем в присутствии главного специалиста.

   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 главного специалиста.

   В этом случае на завещании должна быть сделана надпись с указанием причин, по которым завещатель не мог подписать завещание собственноручно, следующего содержания: «Ввиду (указывается причина, по которой завещатель (указываются фамилия и инициалы) не мог подписать завещание собственноручно), по его/ее личной просьбе, в присутствии (указываются должность должностного лица местного самоуправления, фамилия, инициалы), настоящее завещание подписано (указываются фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), число, месяц и год рождения подписавшегося, а также адрес места его жительства)».

   При составлении и удостоверении главным специалистом завещания, по желанию завещателя, может присутствовать свидетель. Если завещание составляется и удостоверяется в присутствии свидетеля, оно должно быть им подписано и на завещании должны быть указаны фамилия, имя, отчество и место жительства свидетеля в соответствии с документом, удостоверяющим его личность.

   Главный специалист, удостоверяющий завещание, обязан предупредить свидетеля, а также гражданина, подписывающего завещание вместо завещателя, о необходимости соблюдать тайну завещания, сделав об этом на завещании до подписи указанного гражданина и (или) свидетеля запись следующего содержания: «Содержание статьи 1123 Гражданского кодекса Российской Федерации свидетелю (гражданину, подписывающему завещание вместо завещателя) (указываются фамилия, инициалы) разъяснено».

   Не могут быть свидетелями и не могут подписывать завещание вместо завещателя:

- должностное лицо органа местного самоуправления, удостоверяющее завещание;

- лицо, в пользу которого составлено завещание или сделан завещательный отказ, супруг такого лица, его дети и родители;

- граждане, не обладающие дееспособностью в полном объеме;

- неграмотные;

- граждане с такими физическими недостатками, которые явно не позволяют им в полной мере осознавать существо происходящего;

- лица, не владеющие в достаточной степени языком, на котором составлено завещание, за исключением случая, когда составляется закрытое завещание.

   Главный специалист должен разъяснить завещателю содержание статьи 1149 Кодекса, устанавливающей право на обязательную долю в наследстве, согласно которой несовершеннолетние или нетрудоспособные дети наследодателя, его нетрудоспособные супруг и родители, а также нетрудоспособные иждивенцы наследодателя, подлежащие призванию к наследованию на основании пунктов 1 и 2 статьи 1148 Кодекса, наследуют независимо от содержания завещания не менее половины доли, которая причиталась бы каждому из них при наследовании по закону.

   О разъяснении завещателю статьи 1149 Кодекса на завещании должна быть сделана запись следующего содержания: «Содержание статьи 1149 Гражданского кодекса Российской Федерации завещателю (фамилия, инициалы) разъяснено».

   Данные удостоверенного завещания вносятся в реестр регистрации нотариальных действий, алфавитную книга учета завещаний, удостоверенных должностными лицами местного самоуправления.

   Главный специалист, в случае получения распоряжения об отмене удостоверенного им завещания, а равно удостоверения нового завещания, отменяющего или изменяющего прежнее завещание, делает об этом отметку на экземпляре завещания, хранящемся в администрации БМО, в реестре для регистрации нотариальных действий и в алфавитной книге учета завещаний.

   Содержание завещаний должно быть зачитано вслух лицам, обратившимся за совершением нотариального действия. Документы, оформляемые в нотариальном порядке, подписываются лицами, обратившимися за совершением нотариального действия, в присутствии главного специалиста, совершающего нотариальное действие.

   Результатом исполнения административного действия является удостоверение завещания.

   Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является регистрация завещания в реестре регистрации нотариальных действий.

   Максимальный срок выполнения вышеуказанных действий не должен превышать 2 рабочих дней со дня поступления документа для совершения нотариального действия. 
   3.6. Удостоверение доверенности.
   Основанием для начала исполнения административной процедуры является прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

   Удостоверение доверенности совершается при предъявлении документа, удостоверяющего личность и уплате государственной пошлины. Оплата нотариального действия производится в порядке, установленном ст. 333.24 Налогового кодекса Российской Федерации.

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

   При обращении заявителя за совершением нотариального действия  главный специалист:

- 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;

- удостоверяется в подписи представляемого на доверенности лично.

   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.

   Доверенность от имени юридического лица, основанного на государственной или муниципальной собственности, на получение или выдачу денег и других имущественных ценностей должна быть подписана также главным (старшим) бухгалтером этой организации.

   Главный специалист вправе удостоверять доверенности от имени одного или нескольких лиц на имя одного или нескольких лиц.

   Доверенность от имени нескольких лиц может быть удостоверена только в том случае, если действия, предусмотренные доверенностью, касаются однородных интересов всех лиц, выдающих доверенность (например, доверенность на ведение одного дела в суде).

   В тексте доверенности от имени физического лица должны быть указаны место и дата ее составления (подписания), фамилия, имя, отчество (последнее -при наличии), дата и место рождения, гражданство, пол, адрес места жительства лица, выдавшего доверенность, а также лица, на имя которого она выдана.

   В тексте доверенности от имени юридического лица должны быть указаны место и дата ее составления (подписания), полное наименование юридического лица, идентификационный номер налогоплательщика, основной государственный регистрационный номер, дата государственной регистрации, наименование органа, осуществившего такую регистрацию, код причины постановки на учет, адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа (в случае отсутствия постоянно действующего исполнительного органа - иного органа или лица, имеющих право действовать от имени юридического лица без доверенности).

   Доверенность, в которой не указана дата ее совершения, ничтожна.

   Срок действия доверенности не может превышать трех лет. Срок действия доверенности обозначается прописью. Если срок в доверенности не указан, она сохраняет силу в течение года со дня ее совершения, а доверенность, предназначенная для совершения действий за границей,  до ее отмены лицом, выдавшим доверенность.

   Доверенности от имени несовершеннолетних, не достигших четырнадцати лет, а также от имени граждан, признанных в судебном порядке недееспособными, могут совершать только их родители (усыновители), опекуны. В доверенностях, выдаваемых родителями (усыновителями), опекунами от имени несовершеннолетних, не достигших четырнадцати лет, и недееспособных граждан, не могут содержаться полномочия других лиц по совершению сделок.

   Доверенности от имени несовершеннолетних в возрасте от четырнадцати до восемнадцати лет удостоверяются при наличии письменного согласия, как на выдачу доверенности, так и на совершение предусмотренных в ней сделок их законных представителей - родителей, усыновителей или попечителей. 
Без согласия законных представителей на совершение сделки могут быть удостоверены доверенности:

- на распоряжение заработком, стипендией и иными доходами;

- на осуществление прав автора произведения науки, литературы или искусства, изобретения или иного охраняемого законом результата своей интеллектуальной деятельности;

- на распоряжение вкладами в кредитных учреждениях;

- на совершение мелких бытовых сделок, а также сделок, направленных на безвозмездное получение выгоды, не требующих нотариального удостоверения либо государственной регистрации.

   Доверенность, выдаваемая в порядке передоверия, подлежит нотариальному удостоверению по представлении основной доверенности, в которой оговорено право передоверия, либо по представлении доказательств того, что представитель по основной доверенности вынужден к этому силою обстоятельств для охраны интересов выдавшего доверенность (тяжелая болезнь представителя, стихийное бедствие, в связи, с чем представитель не может выполнить поручение, и тому подобное).

   Доверенность 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 доверенности, удостоверяемой в порядке передоверия, должны быть указаны реквизиты доверенности, на основании которой она выдана.

   Результатом исполнения административного действия является удостоверение доверенности.

   Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является регистрация доверенности в реестре регистрации нотариальных действий.

   Максимальный срок выполнения вышеуказанных действий не должен превышать 2 рабочих дней со дня поступления документа для совершения нотариального действия. 

   3.7. Принятие мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости мер по управлению им.

   Основанием для начала исполнения административной процедуры является поручение нотариуса по месту открытия наследства по принятию мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости по управлению им.         Поручение нотариуса является обязательным для исполнения должностным лицом местного самоуправления.

   Главный специалист по месту открытия наследства принимает меры по охране наследственного имущества и в случае необходимости по управлению им по заявлению одного или нескольких наследников, органа местного самоуправления, органа опеки и попечительства, исполнителя завещания или других лиц, действующих в интересах сохранения наследственного имущества в случаях, когда:

- наследственное имущество, о принятии мер по охране которого и по управлению которым просит заявитель, находится на территории поселения;

- по месту открытия наследства - в нотариальном округе, в пределах которого расположено поселение, отсутствует государственная нотариальная контора или нотариус, занимающийся частной практикой, которому совместным решением территориального органа Росрегистрации и нотариальной палаты субъекта Российской Федерации поручено выдавать свидетельства о праве на наследство и принимать меры по охране наследственного имущества;

- в заявлении приведены факты (причины), свидетельствующие о том, что непринятие незамедлительных мер по охране наследственного имущества нарушает или может нарушить права наследников, отказ от получателей и других заинтересованных лиц;

- заявитель представил документ, подтверждающий факт смерти наследодателя (объявления его судом умершим), место открытия наследства, факт принадлежности наследодателю имущества, о принятии мер по охране которого просит заявитель;

- наследник документально подтвердил наличие отношений, являющихся основанием для наследования по закону, или право на наследование имущества по завещанию;

- исполнитель завещания документально подтвердил, что он является исполнителем завещания;

- другое лицо, действующее в интересах сохранения наследственного имущества, документально подтвердило наличие правомочия действовать в интересах сохранения наследственного имущества.

   Главный специалист, получив заявление, в тот же день в письменной форме извещает об этом территориальный орган Федеральной регистрационной службы, действующий в субъекте Российской Федерации, на территории которого расположено поселение.

   Территориальный орган Федеральной регистрационной службы после поступления указанного извещения совместно с нотариальной палатой субъекта Российской Федерации в порядке, предусмотренном статьей 36 Основ, поручает совершение нотариальных действий по выдаче свидетельства о праве на наследство и принятию мер к охране наследственного имущества в нотариальном округе, на территории которого расположено поселение, одному из нотариусов, занимающихся частной практикой.

   Главный специалист, принявший меры по охране наследственного имущества по поручению нотариуса, в письменной форме извещает о принятии указанных мер нотариуса по месту открытия наследства.

   В случае, когда назначен исполнитель завещания, главный специалист  принимает меры по охране наследства и управлению им по согласованию с исполнителем завещания.

   При принятии мер по охране наследственного имущества главный  специалист должен совершить следующие предварительные действия:

- установить наличие наследственного имущества, его состав и местонахождение;

известить наследников, сведения о которых имеются в поручении нотариуса или в заявлении, а также наследников, сведениями о которых располагает местная администрация поселения, о дате и месте принятия мер по охране наследства;

- известить исполнителя завещания, сведения о котором имеются в поручении нотариуса или в заявлении, о дате и месте принятия мер по охране наследства;

- в соответствующих случаях известить представителей органа опеки и попечительства, осуществляющего защиту прав и законных интересов несовершеннолетних граждан, а также иных лиц, над которыми установлены опека или попечительство, о дате и месте принятия мер по охране наследства.

   Главный специалист принимает меры по охране наследственного имущества и по управлению им в течение срока, определяемого 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, не более чем в течение девяти месяцев со дня открытия наследства.

   Результатом исполнения административного действия является принятие мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости по управлению им.

   Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является регистрация нотариальных действий по принятию мер по охране наследственного имущества и по управлению им.

   Максимальный срок выполнения вышеуказанных действий не должен превышать шесть месяцев со дня поступления документа для совершения нотариального действия. 

   3.8. Свидетельствование верности копий документов и выписок их них.

   Основанием для начала исполнения административной процедуры является прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

   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 главным специалистом 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.

   Главный специалист 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 местного самоуправления 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.

  Если за свидетельствованием подлинности подписи на документе обратился гражданин, который в силу физических недостатков, тяжелой болезни или неграмотности не может собственноручно подписать документ, документ по его просьбе может быть подписан другим гражданином.

   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

   Результатом исполнения административного действия является свидетельствование верности копий документов и выписок их них.
   Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является регистрация нотариального действия в реестре регистрации нотариальных действий.

  Максимальный срок выполнения вышеуказанных действий не должен превышать 2 рабочих дней со дня поступления документа для совершения нотариального действия. 



4. Формы контроля за исполнением административного регламента

   4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, принятием решений, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги в администрации БМО осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги в администрации БМО. 

   Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается распоряжением администрации, должностными инструкциями.

   4.2. Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки.

   Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные аспекты. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

   4.3. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению гражданина).

   4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Саратовской области.

   4.5. Персональная ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

   По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

   4.6. Ответственность главного специалиста закрепляется в его должностных инструкциях. 

   Главный специалист несет ответственность:

- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных регламентом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

   4.7. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

   4.8. Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение в адрес главы  БМО с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации и Саратовской области, положений настоящего административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

   4.9. В течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения в администрацию БМО, обратившимся заявителям направляется по почте информация о результатах проведенной проверки.  

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц

   5.1. В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном или судебном порядке. Заявление об обжаловании подается в соответствии со статьей 7 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

   5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, является конкретное решение, действие (бездействие) должностного лица при предоставлении муниципальной услуги с которым не согласно лицо, обратившееся с жалобой.

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области для предоставления муниципальной услуги;

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

- 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 Саратовской области;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области;

- 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.

   5.4. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается: 

- в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, ответ на жалобу не дается; 

- в случае если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица администрации БМО, а также членов их семьи, главный специалист либо глава администрации БМО оставляет жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщает заявителю о недопустимости злоупотребления правом (копия такой жалобы с сопроводительным письмом может быть направлена в органы внутренних дел по месту жительства заявителя);

- если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава БМО принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;

- в случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса невозможно дать без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

   5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя с жалобой в письменной форме. 

   5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

   5.7.Запись заявителей на личный прием руководителей осуществляется при личном обращении или при обращении по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет-сайтах и информационных стендах администрации БМО. 

   5.8. Специалист, осуществляющий запись заявителя на личный прием руководителей, информирует заявителя о возможности осуществления личного приема в установленные приемные дни и часы и согласования с ним даты и времени приема.

   Получатель муниципальной услуги может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях должностных лиц, нарушении положений административного регламента, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, или в форме электронного документа жалобу (претензию) главе БМО.

   5.9. 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, 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. 

   5.10.Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

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

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

- 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;

- личную подпись и дату.

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

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправлений 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 Саратовской области, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

   5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.11 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

   5.13.Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке.

   5.14. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

   5.15. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

   5.16. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава БМО незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

   5.17. За нарушение порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение от принятия к рассмотрению жалобы глава БМО несет ответственность в соответствии с действующим  законодательством.

   5.18. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

Верно: главный специалист администрации 

              Большеозерского муниципального 

             образования



                                     Н.Н.Симакова                                                                     

                                                                                       Приложение № 1

к административному регламенту по  совершению нотариальных действий специально уполномоченным должностным лицом администрации Большеозерского муниципального образования
Блок-схема 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по совершению нотариальных действий специально уполномоченным должностным лицом администрации Большеозерского муниципального образования на территории Большеозерского муниципального образования




      отказ 








                            предоставление
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Обращение заявителя (представителя заявителя) в администрацию БМО


лично с документами, указанными в п. 2.7, 2.12  административного регламента





Главный специалист проверяет документы,


принимает решение о предоставлении муниципальной услуги или 


об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Главный специалист письменно


 уведомляет Заявителя об


 отказе в представлении 


муниципальной услуги с 


обоснованием причин отказа


 в срок не позднее чем через 3 дня, 


со дня принятия


 указанного решения





Главный специалист удостоверяет личность заявителя











удостоверение завещания








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








Отказ в предоставлении











удостоверение доверенности








Жалоба








свидетельствование верности копий документов и выписок из них





Обжалование отказа











свидетельствование подлинности подписи документах








