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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «ВОЛОКОНОВСКИЙ РАЙОН»

БЕЛГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

29 ноября    2011  г.                                                                  



  № 559

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Нотариальные услуги»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением главы администрации муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области от 01.04.2011 г. № 129 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», на основании экспертного заключения уполномоченного органа местного самоуправления от 28.11.2011г. № 23, п о с т а н о в л я ю :
1. Утвердить административный регламент предоставления администрациями городских и сельских поселений Волоконовского района муниципальной услуги «Нотариальные услуги» (прилагается).

2. Администрациям городских и сельских поселений района обеспечить исполнение административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Нотариальные услуги».

3. Контроль за исполнением постановления возложить на руководителя аппарата главы администрации района С.В. Цыганкову.

Глава администрации района





А. Шенцев
Утвержден 

постановлением 

главы администрации района от 29 ноября 2011 г.

№ 559
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАЕНТ
предоставления администрациями городских и сельских поселений Волоконовского района муниципальной услуги «Нотариальные услуги»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент муниципальной услуги «Нотариальные услуги» (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (далее – административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Описание заявителей
Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица. От имени получателя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель (далее – заявитель), действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
Информирование заявителей производится:

1) по справочным телефонам;

2) при личном обращении в часы приема граждан;

3) при поступлении письменного обращения;

4) на информационных стендах;

5) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) – www.gosuslugi31.ru.
Информирование заявителей производится по следующим вопросам предоставления муниципальной услуги:

- о месте нахождения и графике работы учреждения, обращение в которое необходимо для предоставления муниципальной услуги;

- о нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;
- о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги;

- о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- о ходе предоставления услуги;

- о полномочиях специалистов, ответственных за оказание услуги.
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- в администрации городского поселения «Поселок Пятницкое» муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области, 309665, Белгородская область, Волоконовский район, п. Пятницкое,            пр. Маресевой, 16. График работы: понедельник-пятница с 800 до 1700, перерыв с 1200 до 1300 (четверг – не приемный день). Ответственные за оказание услуги – глава администрации поселения, заместитель главы администрации поселения, телефон: 8 (47235) 5-62-34, 5-67-33;
- в администрации Борисовского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области, 309675, Белгородская область, Волоконовский район, с. Борисовка. График работы: понедельник-пятница с 800 до 1700, перерыв с 1200 до 1300. Ответственные за оказание услуги – глава администрации поселения, заместитель главы администрации поселения, телефон: 8 (47235) 4-55-37, 4-55-36;
- в администрации Волчье-Александровского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области, 309672, Белгородская область, Волоконовский район, с. Волчья Александровка. График работы: понедельник-пятница с 800 до 1700, перерыв с 1200 до 1300. Ответственные за оказание услуги – глава администрации поселения, заместитель главы администрации поселения, телефон: 8 (47235) 4-44-37, 4-44-93;
- в администрации Голофеевского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области, 309668, Белгородская область, Волоконовский район, с. Голофеевка. График работы: понедельник-пятница с 800 до 1700, перерыв с 1200 до 1300. Ответственные за оказание услуги – глава администрации поселения, заместитель главы администрации поселения, телефон: 8 (47235) 4-01-41,        4-01-94;
- в администрации Грушевского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области, 309674, Белгородская область, Волоконовский район, с. Грушевка. График работы: понедельник-пятница с 800 до 1700, перерыв с 1200 до 1300. Ответственные за оказание услуги – глава администрации поселения, заместитель главы администрации поселения, телефон: 8 (47235) 4-75-27, 4-75-28;
- в администрации Погромского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области, 309666, Белгородская область, Волоконовский район, с. Погромец. График работы: понедельник-пятница с 800 до 1700, перерыв с 1200 до 1300. Ответственные за оказание услуги – глава администрации поселения, заместитель главы администрации поселения, телефон: 8 (47235) 4-66-15, 4-66-18;
- в администрации Покровского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области, 309661, Белгородская область, Волоконовский район, с. Покровка. График работы: понедельник-пятница с 800 до 1700, перерыв с 1200 до 1300. Ответственные за оказание услуги – глава администрации поселения, заместитель главы администрации поселения, телефон: 8 (47235) 4-11-33, 4-11-20;
- в администрации Репьёвского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области, 309663, Белгородская область, Волоконовский район, с. Репьёвка. График работы: понедельник-пятница с 800 до 1700, перерыв с 1200 до 1300. Ответственные за оказание услуги – глава администрации поселения, заместитель главы администрации поселения, телефон: 8 (47235) 5-81-81, 5-81-38;
- в администрации Староивановского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области, 309677, Белгородская область, Волоконовский район, с. Староивановка. График работы: понедельник-пятница с 800 до 1700, перерыв с 1200 до 1300. Ответственные за оказание услуги – глава администрации поселения, заместитель главы администрации поселения, телефон: 8 (47235) 4-83-54,          4-83-35;
- в администрации Тишанского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области, 309675, Белгородская область, Волоконовский район, с. Тишанка. График работы: понедельник-пятница с 800 до 1700, перерыв с 1200 до 1300. Ответственные за оказание услуги – глава администрации поселения, заместитель главы администрации поселения, телефон: 8 (47235) 5-83-31, 5-83-10;
- в администрации Фощеватовского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области, 309664, Белгородская область, Волоконовский район, с. Фощеватово. График работы: понедельник-пятница с 800 до 1700, перерыв с 1200 до 1300. Ответственные за оказание услуги – глава администрации поселения, заместитель главы администрации поселения, телефон: 8 (47235) 4-94-31,      4-94-86;
- в администрации Шидловского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области, 309671, Белгородская область, Волоконовский район, с. Шидловка. График работы: понедельник-пятница с 800 до 1700, перерыв с 1200 до 1300. Ответственные за оказание услуги – глава администрации поселения, заместитель главы администрации поселения, телефон: 8 (47235) 4-33-37, 4-33-38;
- в администрации Ютановского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области, 309670, Белгородская область, Волоконовский район, с. Ютановка. График работы: понедельник-пятница с 800 до 1700, перерыв с 1200 до 1300. Ответственные за оказание услуги – глава администрации поселения, заместитель главы администрации поселения, телефон: 8 (47235) 4-23-89, 4-23-80.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Нотариальные услуги.

2.2. Наименование органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу

Нотариальные услуги оказывают:

- администрация городского поселения «Поселок Пятницкое» муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области;
- администрация Борисовского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области;
- администрация Волчье-Александровского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области;
- администрация Голофеевского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области;
- администрация Грушевского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области;
- администрация Погромского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области;
- администрация Покровского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области;
- администрация Репьёвского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области;
- администрация Староивановского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области;
- администрация Тишанского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области;
- администрация Фощеватовского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области;
- администрация Шидловского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области;
- администрация Ютановского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области;
Заявителю для получения услуги необходимо обратиться в одну из администраций поселения:
- в администрацию городского поселения «Поселок Пятницкое» муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области, 309665, Белгородская область, Волоконовский район, п. Пятницкое,                пр. Маресевой, 16. График работы: понедельник-пятница с 800 до 1700, перерыв с 1200 до 1300 (четверг – не приемный день). Ответственные за оказание услуги – глава администрации поселения, заместитель главы администрации поселения, телефон: 8 (47235) 5-62-34, 5-67-33;

- в администрацию Борисовского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области, 309675, Белгородская область, Волоконовский район, с. Борисовка. График работы: понедельник-пятница с 800 до 1700, перерыв с 1200 до 1300. Ответственные за оказание услуги – глава администрации поселения, заместитель главы администрации поселения, телефон: 8 (47235) 4-55-37, 4-55-36;

- в администрацию Волчье-Александровского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области, 309672, Белгородская область, Волоконовский район, с. Волчья Александровка. График работы: понедельник-пятница с 800 до 1700, перерыв с 1200 до 1300. Ответственные за оказание услуги – глава администрации поселения, заместитель главы администрации поселения, телефон: 8 (47235) 4-44-37, 4-44-93;

- в администрацию Голофеевского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области, 309668, Белгородская область, Волоконовский район, с. Голофеевка. График работы: понедельник-пятница с 800 до 1700, перерыв с 1200 до 1300. Ответственные за оказание услуги – глава администрации поселения, заместитель главы администрации поселения, телефон: 8 (47235) 4-01-41, 4-01-94;

- в администрацию Грушевского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области, 309674, Белгородская область, Волоконовский район, с. Грушевка. График работы: понедельник-пятница с 800 до 1700, перерыв с 1200 до 1300. Ответственные за оказание услуги – глава администрации поселения, заместитель главы администрации поселения, телефон: 8 (47235) 4-75-27, 4-75-28;

- в администрацию Погромского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области, 309666, Белгородская область, Волоконовский район, с. Погромец. График работы: понедельник-пятница с 800 до 1700, перерыв с 1200 до 1300. Ответственные за оказание услуги – глава администрации поселения, заместитель главы администрации поселения, телефон: 8 (47235) 4-66-15, 4-66-18;

- в администрацию Покровского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области, 309661, Белгородская область, Волоконовский район, с. Покровка. График работы: понедельник-пятница с 800 до 1700, перерыв с 1200 до 1300. Ответственные за оказание услуги – глава администрации поселения, заместитель главы администрации поселения, телефон: 8 (47235) 4-11-33, 4-11-20;

- в администрацию Репьёвского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области, 309663, Белгородская область, Волоконовский район, с. Репьёвка. График работы: понедельник-пятница с 800 до 1700, перерыв с 1200 до 1300. Ответственные за оказание услуги – глава администрации поселения, заместитель главы администрации поселения, телефон: 8 (47235) 5-81-81, 5-81-38;

- в администрацию Староивановского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области, 309677, Белгородская область, Волоконовский район, с. Староивановка. График работы: понедельник-пятница с 800 до 1700, перерыв с 1200 до 1300. Ответственные за оказание услуги – глава администрации поселения, заместитель главы администрации поселения, телефон: 8 (47235) 4-83-54,            4-83-35;

- в администрацию Тишанского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области, 309675, Белгородская область, Волоконовский район, с. Тишанка. График работы: понедельник-пятница с 800 до 1700, перерыв с 1200 до 1300. Ответственные за оказание услуги – глава администрации поселения, заместитель главы администрации поселения, телефон: 8 (47235) 5-83-31, 5-83-10;

- в администрацию Фощеватовского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области, 309664, Белгородская область, Волоконовский район, с. Фощеватово. График работы: понедельник-пятница с 800 до 1700, перерыв с 1200 до 1300. Ответственные за оказание услуги – глава администрации поселения, заместитель главы администрации поселения, телефон: 8 (47235) 4-94-31,           4-94-86;

- в администрацию Шидловского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области, 309671, Белгородская область, Волоконовский район, с. Шидловка. График работы: понедельник-пятница с 800 до 1700, перерыв с 1200 до 1300. Ответственные за оказание услуги – глава администрации поселения, заместитель главы администрации поселения, телефон: 8 (47235) 4-33-37, 4-33-38;

- в администрацию Ютановского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области, 309670, Белгородская область, Волоконовский район, с. Ютановка. График работы: понедельник-пятница с 800 до 1700, перерыв с 1200 до 1300. Ответственные за оказание услуги – глава администрации поселения, заместитель главы администрации поселения, телефон: 8 (47235) 4-23-89, 4-23-80.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Глава администрации поселения или специально уполномоченное должностное лицо местного самоуправления поселения имеют право совершать следующие нотариальные действия:

1) удостоверять завещания;

2) удостоверять доверенности;

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

4) свидетельствовать верность копий документов и выписок из них;

5) свидетельствовать подлинность подписи на документах.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю необходимого документа или мотивированного отказа в выдаче документа.
Совершение нотариального действия может быть отложено в случае:


- необходимости истребования дополнительных сведений от физических и юридических лиц;


- направления документов на экспертизу.

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

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется в день обращения заявителя. Время получения ответа зависит от продолжительности взаимодействия заявителя с должностным лицом и времени подготовки требуемого документа, но не должно превышать 60 минут.
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.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009 г.);
- Гражданским Кодексом Российской Федерации;

- Налоговый Кодекс Российской Федерации «Собрание законодательства РФ», 07.08.2000г., № 32, ст. 3340, «Парламентская газета», № 151-152, 10.08.2000г.;

- Федеральным законом от 02 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006г.);

- Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003г., № 40, ст. 3822);

- Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010г.);

- «Основы законодательства Российской Федерации о нотариате» (утв. ВС РФ 11.02.1993г. № 4462-1) («Российская газета», № 49, 13.03.1993г.); 
- Приказ Минюста 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» («Российская газета», № 3, 11.01.2008г.);
- Уставом городского поселения «Поселок Пятницкое» муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области;

- Уставом Борисовского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области;

- Уставом Волчье-Александровского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области;

- Уставом Голофеевского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области;

- Уставом Грушевского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области;

- Уставом Погромского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области;

- Уставом Покровского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области;

- Уставом Репьевского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области;

- Уставом Староивановского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области;

- Уставом Тишанского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области;

- Уставом Фощеватовского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области;

- Уставом Шидловского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области;

- Уставом Ютановского сельского поселения муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
1. Документ, удостоверяющий личность (заявителя, 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):
- основным документом, удостоверяющим личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации является паспорт гражданина Российской Федерации;

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

- паспорт моряка, выданный гражданину Российской Федерации, является документом, удостоверяющим личность его владельца на территории Российской Федерации;

- личность военнослужащего устанавливается на основании паспорта гражданина Российской Федерации либо документов, удостоверяющих его личность и гражданство, или документов, удостоверяющих его личность и правовое положение, выдаваемых военнослужащим;

- документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина в Российской Федерации: паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина;

- документы, удостоверяющие личность лица без гражданства в Российской Федерации являются:

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

- разрешение на временное проживание;

- вид на жительство;

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

2. Документ, подтверждающий полномочия лица:
- в подтверждение полномочий представителя юридического лица, имеющего право действовать без доверенности от имени юридического лица, должностному лицу местного самоуправления должны быть представлены:

- учредительные документы юридического лица;

- 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);
- в подтверждение полномочий представителя юридического лица, действующего по доверенности юридического лица, должностному лицу местного самоуправления должны быть представлены:

- 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.

3. При совершении такого нотариального действия как принятие мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости по управлению им уполномоченное должностное лицо имеет право потребовать от заявителя:
- документ, подтверждающий факт смерти наследодателя (свидетельство о смерти наследодателя, выданное органом государственной регистрации актов гражданского состояния);
- документ, устанавливающий место открытия наследства (справка жилищно-эксплуатационной организации или справка органов внутренних дел о последнем месте жительства наследодателя, а если место жительства умершего неизвестно - документ, в котором содержатся сведения о месте нахождения наследственного имущества (например, документ, выданный органом (организацией), осуществляющим учет или регистрацию имущества, правоустанавливающий документ на имущество, выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним и т.п., решение суда об установлении места открытия наследства).

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Для получения муниципальной услуги заявитель обязан обратиться в администрацию поселения и представить все необходимые документы, указанные в пункте 2.6. настоящего административного регламента. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Должностные лица местного самоуправления отказывают в совершении нотариального действия, если:

- совершение такого действия противоречит закону;

- действие подлежит совершению должностным лицом органа местного самоуправления другого поселения или муниципального района (применительно к принятию мер к охране наследственного имущества и в случае необходимости мер по управлению им) или нотариусом;

- с просьбой о совершении нотариального действия обратился гражданин, признанный судом недееспособным или ограниченно дееспособным, либо представитель, не имеющий необходимых полномочий;

- сделка не соответствует требованиям закона;

- содержание документа, за свидетельствованием подлинности подписи на котором обратилось физическое или юридическое лицо, противоречит законодательным актам Российской Федерации;

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

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, правовыми актами Волоконовского района
За совершение нотариальных действий, для которых законодательством Российской Федерации предусмотрена обязательная нотариальная форма, должностное лицо местного самоуправления взимает государственную пошлину по ставкам, установленным статьей 333.24 Налогового кодекса Российской Федерации, с учетом особенностей уплаты государственной пошлины, предусмотренных статьей 333.25 Налогового кодекса Российской Федерации.
За совершение нотариальных действий должностными лицами органов местного самоуправления государственная пошлина уплачивается в следующих размерах:

1) за удостоверение завещаний – 100 рублей;

2) за удостоверение доверенностей:

- за удостоверение доверенностей на совершение сделок (сделки), требующих (требующей) нотариальной формы в соответствии с законодательством Российской Федерации, - 200 рублей;

- за удостоверение прочих доверенностей, требующих нотариальной формы в соответствии с законодательством Российской Федерации, - 200 рублей;

- за удостоверение доверенностей, выдаваемых в порядке передоверия, в случаях, если такое удостоверение обязательно в соответствии с законодательством Российской Федерации, – 200 рублей;

- за удостоверение доверенностей на право пользования и (или) распоряжения имуществом, за исключением автотранспортных средств:

- детям, в том числе усыновленным, супругу, родителям, полнородным братьям и сестрам - 100 рублей;

- другим физическим лицам - 500 рублей;

- за удостоверение доверенностей на право пользования и (или) распоряжения автотранспортными средствами:

- детям, в том числе усыновленным, супругу, родителям, полнородным братьям и сестрам - 250 рублей;

- другим физическим лицам - 400 рублей;

3) за принятие мер по охране наследства - 600 рублей;

4) за свидетельствование подлинности подписи, если такое свидетельствование обязательно в соответствии с законодательством Российской Федерации:

- на документах и заявлениях, за исключением банковских карточек и заявлений о регистрации юридических лиц, - 100 рублей;

- на банковских карточках и на заявлениях о регистрации юридических лиц (с каждого лица, на каждом документе) - 200 рублей;

5) свидетельствование верности копий документов и выписок из них – 10 рублей (1 лист).

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата о предоставлении муниципальной услуги – не более 30 минут.


2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – не более 10 минут.


2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Вход в помещение для предоставления муниципальной услуги  является свободным, с учетом распорядка работы и графика приема граждан.

Прием заявителей проводится в порядке живой очереди либо по записи.

Помещение для информирования населения о порядке предоставления муниципальной услуги должно быть оборудовано информационными стендами, предназначенными для ознакомления посетителей с информационными материалами, стульями, столом для возможного оформления документов, обеспечивается необходимым оборудованием, канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией.

На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты структурного подразделения муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги;
- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «ВАЖНО».

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

Места ожидания в очереди должны иметь стулья. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но составляет не менее 5-6 мест.

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

Кабинет для приема граждан оборудуется информационной табличкой с указанием наименования отдела, фамилий, имен, отчеств и должностей специалистов, осуществляющих прием посетителей, графика работы.

Прием посетителей происходит на рабочих местах специалистов, которые  оборудуются персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, телефонами.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг, количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий и иные показатели качества и доступности предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга определяется двумя основными характеристиками: доступностью и качеством, представляющими собой совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать результат предоставления муниципальной услуги.

Показатели доступности муниципальной услуги - это обеспечение открытости деятельности и общедоступности муниципальных информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия между администрацией и получателями муниципальной услуги.

Качество муниципальной услуги определяется соблюдением срока предоставления муниципальной услуги и отсутствием поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
Нотариальные действия могут быть совершены вне помещения местной администрации поселения в исключительных случаях - если граждане, для которых они совершаются, в связи с тяжелой болезнью, инвалидностью или по другой уважительной причине не могут явиться в помещение местной администрации поселения или муниципального района (должностные лица местного самоуправления не вправе для совершения нотариальных действий выезжать за пределы территории поселения в администрации которого они работают).

Заявитель с должностным лицом взаимодействует один раз, продолжительность взаимодействия – до 60 минут.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
Нотариальные услуги в электронной форме не предоставляются.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особен-

ности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Состав административных процедур

3.1.1. Прием и регистрация обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2. Проверка представленных заявителем документов, подготовка требуемого документа.
3.1.4. Выдача запрашиваемого документа либо отказа в выдаче запрашиваемого документа.
3.2. Последовательность выполнения административных процедур
3.2.1. Прием и регистрация обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Прием обращения заявителя производится на личном приеме, при этом предъявляются документы, указанные в п. 2.6. настоящего регламента.
За предоставлением нотариальной услуги заявитель обращается в устной форме, обращение регистрируется в реестре нотариальный действий. 
При совершении нотариального действия должностное лицо местного самоуправления 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.

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

Максимальный срок выполнения действия 10 мин.

3.2.2. Проверка представленных заявителем документов, подготовка требуемого документа
Рассматривает документы должностное лицо, ответственное за оказание услуги, которое производит проверку представленных заявителем документов по перечню и по содержанию на предмет определения законности выдачи запрашиваемого документа. 
Должностное лицо, ответственное за оказание услуги готовит запрашиваемый заявителем документ.

Максимальный срок выполнения действия 45 минут.

3.2.4. Выдача запрашиваемого документа либо отказа в выдаче запрашиваемого документа 

Результатом исполнения данной процедуры является выдача заявителю требуемого документа либо мотивированного отказа в выдаче документа.

Выдача заявителю документа производится лично на приеме и регистрируется в реестре нотариальный действий.
Должностное лицо местного самоуправления по просьбе лица, которому отказано в совершении нотариального действия, должно изложить причины отказа в письменной форме и разъяснить порядок его обжалования. В этих случаях должностное лицо местного самоуправления не позднее чем в десятидневный срок со дня обращения за совершением нотариального действия выносит постановление об отказе в совершении нотариального действия.

В постановлении об отказе должны быть указаны:

- дата вынесения постановления;

- фамилия, инициалы, должность лица, уполномоченного совершать нотариальные действия, наименование местной администрации поселения или муниципального района;

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

- нотариальное действие, о совершении которого просил обратившийся;

- основание отказа со ссылкой на действующее законодательство;

- порядок и сроки обжалования отказа.

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

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

При вручении лицу, которому отказано в совершении нотариального действия, постановления об отказе указанное лицо на экземпляре постановления, хранящемся в делах местной администрации поселения или муниципального района, расписывается в получении постановления и ставит дату вручения.

Максимальный срок выполнения действия 5 мин.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц ответственного подразделения.

4.2. Текущий контроль за исполнением административного регламента осуществляется должностными лицами муниципального образования.

4.3. Ответственность должностного лица за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги закрепляется в должностной инструкции должностного лица.

4.4. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами ответственного подразделения требований законодательства.

4.5. По результатом проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Белгородской области.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в досудебном порядке.

Жалоба заявителя по обжалованию действий (бездействия) должностного лица, ответственного за предоставление услуги, а также принятого им решения при предоставлении муниципальной услуги, рассматриваются в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Обращения заявителей, содержащие обжалование действий (бездействия) должностных лиц, подаются непосредственным руководителям тех лиц, действия (бездействие) которых обжалуется. Запрещается направлять жалобы для рассмотрения и (или) ответа должностным лицам, действия которых обжалуются.
По результатам рассмотрения обращения руководителем принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо в отказе в удовлетворении.
В течение 5 дней после принятия решения заявителю направляется письменный ответ о принятом решении и действиях, осуществляемых в соответствии с принятым решением.
Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.
Обращение заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры, и даны письменные ответы по существу поставленных в обращении вопросов.
5.2. Судебное обжалование
В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1  

к административному регламенту 
БЛОК-СХЕМА 
последовательности выполнения действий при предоставлении администрациями городских и сельских поселений Волоконовского района муниципальной услуги «Нотариальные услуги»
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Должностное лицо уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения заявления, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению











Должностным лицом готовится и выдается заявителю мотивированный отказ в выдаче требуемого документа (на личном приеме)





Прием обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги 


(на личном приеме)








Регистрация обращения в реестре нотариальных действий





Проверка представленных заявителем документов 





Все документы предоставлены в полном объеме, соответствуют требованиям 











Выдача заявителю требуемого документа (на личном приеме)

















Должностное лицо готовит документ, запрашиваемый заявителем








