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АДМИНИСТРАЦИЯ БАЛТИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

МОШКОВСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 25.10.2012   № 77
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оказание услуг по совершению нотариальных действий администрацией Балтинского сельсовета»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления администрации Балтинского сельсовета от 15.05.2012  № 22 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления

муниципальной услуги «Оказание услуг по совершению нотариальных действий администрацией Балтинского сельсовета».
2. Опубликовать Административный регламент предоставления

муниципальной услуги «Оказание услуг по совершению нотариальных действий администрацией Балтинского сельсовета» на официальном сайте администрации Балтинского сельсовета.

3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
Глава Балтинского сельсовета                                                           В. И. Шинделов
Утвержден

Постановлением администрации
Балтинского сельсовета
от 25.10.2012 № 77
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Оказание услуг по совершению нотариальных действий администрацией Балтинского сельсовета Мошковского района Новосибирской области
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание услуг по совершению нотариальных действий администрацией Балтинского сельсовета (далее – административный регламент), устанавливает стандарт и порядок совершения нотариального действия администрацией Балтинского сельсовета.

1.2. Заявителем для получения муниципальной услуги является физическое, юридическое или уполномоченное ими лицо (далее - заявитель), имеющий намерение нотариально заверить документы.

1.3. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории Балтинского сельсовета.

2. Стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Оказание услуг по совершению нотариальных действий администрацией Балтинского сельсовета (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Балтинским сельсоветом Мошковского района Новосибирской области.

Адрес: 633159, Новосибирская область, Мошковский район, д. Балта, ул. Советская, 39.

Прием граждан:

вторник-пятница с 09.00 до 13.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Телефон/факс:8(383)48 54 223.

Электронная почта: adm-blt@mail.ru
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Основами законодательства Российской Федерации о нотариате № 4462-1;

- Приказом Министерства Юстиции Российской Федерации «Об утверждении инструкции о порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций поселений, специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселений» - № 256;

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- получение заявителем, обратившимся за совершением нотариального действия, нотариально заверенных документов;

- отказ в совершении нотариальных действий.

2.5. Документы, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Заявитель представляет:

1) документ, удостоверяющий личность гражданина,

2) квитанция об уплате госпошлины,

3) свидетельство о регистрации брака.

2.6. Перечень оснований для отказа в приёме документов:

- не представлены документы необходимые для выполнения нотариальных действий;

- гражданин не зарегистрирован в Балтинском сельсовете.

Муниципальная услуга не может быть предоставлена в случае:

1) не представлены документы необходимые для выполнения нотариальных действий; 

2) гражданин не зарегистрирован в Балтинском сельсовете;

3) нотариальные действия не оказываются гражданину хотя и не признанного судом недееспособным, но находившегося в момент обращения в состоянии, препятствующем его способности понимать значение своих действий или руководить ими (например, в следствие болезни, наркотического или алкогольного опьянения и т.п.).

2.7. За совершение нотариальных действий уплачивается государственная пошлина в следующих размерах:

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

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

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

4) за удостоверение завещаний – 100 рублей;

5) за удостоверение учредительных документов (копий учредительных документов) организаций – 500 рублей;

6) за свидетельствование верности копий документов и выписок из них – 10 рублей за 1 страницу документа;

7) за удостоверение доверенностей на право пользования и (или) распоряжения имуществом, детям, в том числе усыновленным, супругу, родителям, полнородным братьям и сестрам - 100 рублей;

другим физическим лицам-500 рублей;

8) 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;

9) 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;

10) за принятие мер по охране наследства – 600 рублей;

За нотариальные действия, совершаемые вне помещений государственной нотариальной конторы, органов исполнительной власти и органов местного самоуправления, государственная пошлина увеличивается в полтора раза.

От уплаты государственной пошлины за совершение нотариальных действий освобождаются:

1) органы государственной власти, органы местного самоуправления, обращающиеся за совершением нотариальных действий в случаях, предусмотренных законом;

2) инвалиды I и II группы – на 50 процентов по всем видам нотариальных действий;

3) физические лица – за удостоверение завещаний имущества в пользу Российской Федерации и (или) сельского совета;

4) общественные организации инвалидов – по всем видам нотариальных действий;

5) лица, получившие ранения при защите СССР, Российской Федерации и исполнении служебных обязанностей в Вооруженных Силах СССР и Вооруженных Силах Российской Федерации, - за свидетельствование верности копий документов, необходимых для предоставления льгот;

6) физические лица – за удостоверение доверенности на получение пенсий и пособий.

2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги:

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

Максимальный срок выполнения нотариальных действий по принятию мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости принятие мер по управлению им определяется с учётом 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 п.2 и 3.ст.1154 и п.2 ст.1156 Гражданского кодекса Российской Федерации, но не более девяти месяцев со дня открытия наследства.

2.9. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.

2.9.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для совершения нотариальных действий; 

- время приема граждан для совершения нотариальных действий;

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

Срок регистрации нотариальных документов составляет 10 минут.

Время ожидания в очереди на получение муниципальной услуги не должно занимать более 40 минут.

При личном обращении заявителя специалист администрации принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, продолжительность приёма заявителя специалистом администрации не может превышать 40 минут, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист администрации может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалиста администрации, ответ специалиста по телефону не должен превышать 10 минут. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

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

2.10. Требования к помещениям.

2.10.1. Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга.

Кабинет размещается в здании администрации Балтинского сельсовета. Кабинет оборудован информационной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста администрации, осуществляющего предоставление услуги.

Кабинет обеспечен необходимым оборудованием (компьютером, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, стульями и столами.

2.10.2. Требование к местам ожидания.

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями. Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.10.3. Требование к местам информирования и информационным материалам.

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной или муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием представленных документов;

2) рассмотрение представленных документов;

3) совершение нотариальных действий.

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 2.

3.2. Прием заявления и представленных документов.

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя в администрацию с комплектом документов.

3.2.2. Специалист администрации, ответственный за прием документов:

1) в случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

2) проверяет полномочия заявителя;

3) проверяет наличие всех необходимых документов, представляемых для оказания муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами администрации, осуществляется главой поселения.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистом и должностных лиц администрации в досудебном порядке (в вышестоящий орган) или в судебном порядке.

Приложение №1 

	Реквизит счета государственной пошлины по нотариальным действиям
Счет получателя: 40101810900000010001

ГРКЦ ГУ Банка России по Новосибирской области

г. Новосибирск БИК 045004001

Получатель: Управление Федерального Казначейства по Новосибирской области (администрация Балтинского сельсовета Мошковского района Новосибирской области)

ИНН 5432100330

КПП 543201001

КБК 55510804020011000110

ОКАТО 50238802000
	


Приложение№2 

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Оказание услуг по совершению нотариальных действий администрацией Балтинского сельсовета, Мошковского района, Новосибирской области»
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