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АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

КАЛОЖИЦКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ВОЛОСОВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА
ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ

                                

ПОСТАНОВЛЕНИЕ                     
от        2013 года № 

Об утверждении административного регламента  
администрации Каложицкого сельского поселения 
предоставления муниципальной услуги по

совершению нотариальных действий

«Удостоверение доверенностей».
      В целях совершенствования форм и методов работы с обращениями граждан, в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» № 210-ФЗ от 27.07.2010 года, постановлением администрации Каложицкого сельского поселения Волосовского муниципального района № 7 от 07.02.2012 года  "Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнение муниципальных функций)", ПОСТАНОВЛЯЮ:

ПОСТАНОВЛЯЮ:

      1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по совершению нотариальных действий «Удостоверение доверенностей» (Приложение № 1).
2. Опубликовать настоящее постановление в средствах  массовой  информации и разместить его на официальном сайте администрации Каложицкого сельского поселения. 
3. Постановление вступает в силу со дня его опубликования.

4. Контроль за исполнением  постановления оставляю за собой.

Глава администрации МО

Каложицкое сельское поселение:                                               Е.В.Колосова
 Приложение


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
по совершению нотариальных действий
«Удостоверение доверенностей»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги -  совершение нотариальных действий «Удостоверение  доверенностей» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определения порядка, сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2 Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистом, уполномоченным совершать нотариальные действия (далее специалистом).  

1.3  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Налоговый кодекс Российской Федерации (Федеральный закон от 05.08.2000г. № 117-ФЗ);
- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

- Приказом  Министерства Российской Федерации от 27.12.2007 г. № 256 «Об утверждении инструкции о порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций поселений и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселений»;
- Федеральным Законом РФ от 27.07.2010 года № 210 – ФЗ  «Об организации предоставления государственных  и муниципальных услуг».

       - Распоряжением   администрации  МО  Каложицкое  сельское поселение Волосовского муниципального  района  Ленинградской  области  № 1 от 11.01.2010 года « О возложении  полномочий  по  нотариату».

1.4. При исполнении муниципальной услуги межведомственное и межуровневое взаимодействие не осуществляется.
1.5. Получателями муниципальной услуги являются:

- физические лица;
- юридические лица.

1.6. Информация о месте нахождения и графике работы специалиста администрации, предоставляющего муниципальную услугу:

188440, Ленинградская область, Волосовский район, п. Каложицы, д.14 кв.3;

контактный телефон: 8 (813-73) 61-160;

Адрес электронной почты: Kalog_adm@mail.ru 
Официальный сайт: Kalog-adm.narod2.ru
График работы:  понедельник – пятница с 8.00 до 16.00, 

перерыв – с 12.00 до 13.00, выходные – суббота, воскресенье.


1.7. Информация по вопросам получения муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в администрации (на информационных стендах);

- с использованием телефонной связи;

- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (сети Интернет).

1.8. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом, обеспечивающим предоставление муниципальной услуги.

1.9. Лица, обратившиеся в администрацию Каложицкого сельского поселения, непосредственно информируются:

а) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, их комплектности (достаточности);

б) о правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения;

д) о правилах и основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

е) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

           В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения. 


Специалист администрации, осуществляющий прием и консультирование (путем использования средств телефонной связи или лично), должен корректно и внимательно относится к заявителям.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги:  совершение нотариальных действий - удостоверение доверенностей.

2.2. Должностное лицо администрации, предоставляющее услугу: специалист администрации, уполномоченный совершать нотариальные действия.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 
- выдача заявителю нотариально удостоверенной доверенности;

- отказ в выдаче доверенности.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 календарных дней со дня регистрации обращения.
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:
для физических лиц

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личности доверителя и доверенного лица;
- документ об оплате государственной пошлины.
для юридических лиц:

- учредительные документы юридического лица;

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность доверенного лица;

- документы, подтверждающие назначение руководителя, составленные в соответствии с порядком избрания (назначения), установленным уставом юридического лица;
- документ об оплате государственной пошлины.

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.5;
- обращение лица, не имеющего необходимых полномочий.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- документы, представленные для совершения нотариального действия, не соответствуют требованиям законодательства;

- заявитель признан судом недееспособным ли ограниченно дееспособным;

- совершение запрашиваемого нотариального действия противоречит закону; 

- нотариальное действие подлежит совершению должностным лицом органа местного самоуправления другого поселения или нотариусом.

2.8. Стоимость предоставления муниципальной услуги:
Муниципальная услуга за совершение нотариальных действий оказывается на платной (возмездной основе), в соответствии с Налоговым кодексом РФ ст. 333.24.
За нотариальные действия, совершаемые вне помещения администрации Каложицкого сельского поселения, нотариальный тариф взимается в размере, увеличенном в полтора раза.

2.9. Срок ожидания в очереди при обращении о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата
Срок ожидания в очереди при обращении и получении результата предоставления муниципальной услуги не более 30 минут.

2.10. Срок регистрации обращения заявителя:

Услуга предоставляется непосредственно на приеме у специалиста.

Средняя продолжительность приема составляет 15 минут.

2.11. Предоставление муниципальной услуги по совершению нотариального действия может быть отложено в случае:

- необходимости истребования дополнительных сведений от физических и юридических лиц;

- направления документов на экспертизу.

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

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

- здание  администрации должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской) с указанием наименование уполномоченного органа, местонахождения и юридического адреса, режима работы;

- внутри здания администрации в доступных, хорошо освещенных местах на специальных стендах должна быть размещена текстовая информация об оказываемой администрацией муниципальной услуги, графики приема граждан, перечни документов, образцы заявлений;

- места для приема заявителей должны быть оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов.

2.13. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги:

Муниципальная услуга доступна гражданам Российской Федерации либо их уполномоченным представителям, иным лицам, имеющим право на получение муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при направлении в уполномоченный орган запросов по почте, электронной почте, на сайт администрации МО Каложицкое сельское поселение, а так же при непосредственном обращении заявителей в уполномоченный орган.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги является:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

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

2.14. Другие положения

В многофункциональных центрах услуга не предоставляется из-за отсутствия технической возможности.


Информация, полученная специалистом во время предоставления муниципальной услуги, является закрытой, в связи, с чем запрещается разглашение сведений, оглашение документов, которые стали ему известны в связи с совершением нотариальных действий, в том числе и после прекращения полномочий или увольнения, за исключением случаев, предусмотренных законом.

3. Административные процедуры.

  

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявителя специалистом;

- проверка представленных документов;

- принятие решения о предоставлении услуги (отказе в предоставлении услуги;

- оплата государственной пошлины за оказываемую услугу;

- оформление и удостоверение доверенности;

- регистрация и выдача заявителю удостоверенной доверенности.

3.1. Прием заявителя специалистом.


Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя к должностному лицу администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги по совершению нотариальных действий. В случае невозможности лично обратиться в администрацию по объективным причинам (болезнь, инвалидность и др.) возможен выезд специалиста на дом.
В процессе приема специалист администрации устанавливает личность обратившегося за совершением нотариальных действий на основании предъявленного паспорта или других документов, удостоверяющих личность гражданина.

3.2. Проверка представленных документов

- представленные документы проверяются на предмет их соответствия установленным требованиям;

- выясняется дееспособность обратившегося за совершением нотариального действия;

- проверяется правоспособность юридического лица и полномочия представителя юридического лица в соответствии с учредительными документами;
- определяется правомерность совершаемых в доверенности действий (содержание доверенности не может противоречить законодательству).

3.3. Принятие решения о предоставлении услуги (отказе в предоставлении услуги)

После проверки документов специалист администрации, ответственный за совершение нотариальных действий, принимает решение о предоставлении муниципальной услуги либо отказе в предоставлении муниципальной услуги с обязательным обоснованием причин такого отказа.

3.4. Оплата государственной пошлины за оказываемую услугу

В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги заявителю выдается квитанция об оплате государственной пошлины за совершение нотариальных действий.

3.5. Оформление и удостоверение доверенности

Основанием для начала административной процедуры является  предъявление заявителем оплаченной квитанции.

Доверенность оформляется по предусмотренной законодательством Российской Федерации обязательной нотариальной форме.

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.

После оформления доверенности специалист администрации зачитывает текст заявителю и ставит удостоверительную надпись.

3.6. Регистрация и выдача заявителю удостоверенной доверенности

Оформленный надлежащим образом документ регистрируется в реестре для регистрации нотариальных действий, форма которого утверждена приказом Министерства юстиции Российской Федерации.

Доверенность оформляется и удостоверяется в двух экземплярах, один из  которых выдается лично заявителю под роспись. Вторые экземпляры  формируются в дела (папки) и хранятся в архиве администрации в течение установленного срока.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным постановлением администрации МО Каложицкое сельское поселение.

4.2. Плановые проверки проводятся не реже одного раза в год посредством выборочной проверки принятых решений по предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Внеплановые проверки проводятся в случаях поступления к Исполнителю или в Администрацию МО жалоб заявителей в связи с предоставлением муниципальной услуги. К участию во внеплановых проверках привлекаются заявители, направившие жалобы в связи с предоставлением муниципальной услуги.

4.4. Ответственность специалиста администрации закрепляется в его должностной инструкции.

4.5.  Текущий контроль за соблюдением Исполнителем положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений, осуществляет Глава администрации МО Каложицкое сельское поселение.
4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке Главе администрации МО Каложицкое сельское поселение.
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Заявитель может обратиться с жалобой 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 для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами;

- требование у заявителя платы, не предусмотренной нормативными правовыми;

- отказ должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных документах  либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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

5) подпись Заявителя и дата подачи жалобы.

Поступившая жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с действующим законодательством.
5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящего раздела, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.10. Жалоба не рассматривается в следующих случаях:

- в жалобе поставлен вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу и при этом не приводятся новые сведения;

- в жалобе не указаны сведения о заявителе (фамилия, почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ);

- текст жалобы не поддается прочтению;

- от лица, подавшего жалобу, поступило заявление о прекращении ее рассмотрения.

5.11. Решения, действия (бездействие) администрации, должностных лиц администрации могут быть обжалованы в суде в сроки и в порядке, установленные действующим законодательством.
Приложение № 1

к административному регламенту 

Удостоверительная надпись на доверенности,

выданной гражданином

Город (село, поселок, район, край, область, республика)

Дата (число, месяц, год) прописью

Настоящая доверенность удостоверена мной, (фамилия, имя, отчество), нотариусом (наименование государственной нотариальной конторы или нотариального округа).

Доверенность подписана гр. (фамилия, имя, отчество подписавшего) в моем присутствии. Личность его установлена, дееспособность проверена.

Зарегистрировано в реестре за N

Взыскано госпошлины (по тарифу)

Печать                        Нотариус                     Подпись

Приложение № 2

к Административному регламенту
	Главе администрации МО Каложицкое сельское поселение   _______________

от _____________________________

          (фамилия, имя, отчество)

паспорт:_________________________

проживающего (проживающей) по адресу:__________________________

________________________________

Телефон ________________________




ЖАЛОБА
на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые)

в ходе предоставления Муниципальной услуги

	

	(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации, на которое подается жалоба)


1. Предмет жалобы (краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

	

	

	


2. Причина несогласия (основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты Административного регламента)

	

	

	


Приложение:
(документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

	

	

	


	
	
	
	/                                     /


            (дата)





  (подпись)             (расшифровка подписи)

телефон для связи


Приложение №3
к Административному регламенту
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги 
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к постановлению администрации


№_________от ________________


  





Обращение гражданина





Проверка представленных документов





Принятие решения о предоставлении услуги (отказе)





Оформление результата предоставления муниципальной услуги

















Предоставление ответа с обоснованием причин отказа

















Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Регистрация и выдача доверенности





Оформление и удостоверение доверенности





Оплата государственной пошлины








