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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
 «ВЕРТИКОССКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»           
         МУНИЦИПАЛЬНОЕ КАЗЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
АДМИНИСТРАЦИЯ ВЕРТИКОССКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
КАРГАСОКСКОГО РАЙОНА 
ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


 12.12.2012г.                                                                                                     № 65
с. Вертикос

 
[bookmark: _GoBack]Об утверждении Административного
регламента предоставления муниципальной услуги
«Совершение нотариальных действий,
 предусмотренных законодательством
 Российской Федерации, должностными 
лицами органов местного самоуправления 
муниципального образования
 «Вертикосское  сельское поселение»  



В целях реализации мероприятий проводимой в Российской Федерации административной реформы, направленной на повышение эффективности деятельности органов исполнительной власти и органов местного самоуправления, доступности гражданам государственных и муниципальных услуг, качественного и своевременного их предоставления, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент  предоставления муниципальной услуги 
«Совершение нотариальных действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, должностными лицами органов местного самоуправления муниципального образования «Вертикосское  сельское поселение»  
2. Опубликовать (обнародовать) настоящее постановление в установленном порядке и                      разместить на официальном сайте  http://vertikos.tomsk.ru в сети Интернет.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования.



Глава  Вертикосского 
сельского поселения:                                                                          О.В.Лемешева



Утвержден 
постановлением  Администрации 
Вертикосского сельского поселения 
                                                                                                 от 12.12..2012 № 65

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги   «Совершение нотариальных действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, должностными лицами органов местного самоуправления муниципального образования «Вертикосское  сельское поселение»  

1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, должностными лицами органов местного самоуправления муниципального образования «Вертикосское сельское поселение»  (далее – «регламент») регламентирует исполнение указанной муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность административных действий должностных лиц органов местного самоуправления муниципального образования «Вертикосское сельское поселение»  (далее – муниципальная услуга).  
1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги могут быть физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, и юридические лица (организации), их полномочные представители на основании доверенности (далее - заявитель).
Заявитель обращается за предоставлением муниципальной услуги лично.
1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:
- непосредственно специалистами Администрации Вертикосского сельского поселения;
- с использованием информационных стендов;
- с использование средств связи.
1.4. Место нахождения Администрации Вертикосского сельского поселения: Томская область, Каргасокский район, с.Вертикос ул.Молодежная,1.
1.5. Информацию о месте нахождения Администрации Вертикосского сельского поселения, графике работы можно получить по телефонам 8(38-253)36-1-89 и на официальном сайте Администрации Вертикосского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет) по адресу: http://vertikos.tomsk.ru.
1.6. Информация о муниципальной услуге размещена на официальном сайте Администрации Вертикосского сельского поселения в сети Интернет по адресу http://vertikos.tomsk.ru, на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Томской области по адресу: www.pgs.tomsk.gov.ru/portal/, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) по адресу www.gosuslugi.ru.
1.7. Режим работы  Администрации Каргасокского района:
	Понедельник
	9.00-17.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Вторник
	9.00-17.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Среда
	9.00-17.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Четверг
	9.00-17.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Пятница
	9.00-17.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день


Часы приема: понедельник – пятница с 09.00 до 17.00.



1.8. Индивидуальное устное информирование заявителя:
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации Вертикосского сельского поселения (далее - Администрация) при непосредственно личном контакте с заявителями, а также с использованием почтовой, телефонной связи.
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по телефону для справок 8(38-253)36-1-89.
1.9. При консультировании по телефону специалист Администрации должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.
Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка, специалист проводит личный прием граждан, специалист, вправе предложить обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
При консультировании посредством индивидуального устного информирования, специалист дает гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы.
Информацию о сроке завершения оформления документов и возможности их получения потребителю результата предоставления муниципальной услуги сообщается при подаче документов.
1.10. Индивидуальное письменное информирование заявителя:
Глава Вертикосского сельского поселения рассматривает обращение лично либо передает обращение специалисту для подготовки ответа. Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде в течение 30 календарных дней с даты регистрации обращения.
1.11. Требования к информационным стендам:
Информационный стенд располагается непосредственно возле кабинета, в котором находятся должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги. Информационный стенд размещается на высоте не более 1,5 м от пола. В верхней части информационного стенда указывается наименование муниципальной услуги, которой он посвящен. На информационном стенде в специальных отделениях размещается:
- текст настоящего Административного регламента;
- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (адрес Администрации Вертикосского сельского поселения, ФИО Главы Вертикосского сельского поселения, номера телефонов, факсов, порядок предоставления муниципальной услуги с указанием сроков осуществления отдельных административных процедур и т.д.);
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предоставляемых заявителем;
- образцы заполнения заявлений и других документов, подаваемых заявителями;
- формы заявлений в количестве не менее 10 экз.


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - Совершение нотариальных действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, должностными лицами органов местного самоуправления муниципального образования «Вертикосское сельское поселение».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет Глава Вертикосского сельского поселения, а также специально уполномоченное должностное лицо органов местного самоуправления Вертикосского сельского поселения (далее – Исполнитель).
2.3. При предоставлении муниципальной услуги специалист Исполнитель не вправе требовать от заявителя:
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации;
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является совершение предусмотренного законом нотариального действия или отказ в совершении нотариального действия.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 2 рабочих дней со дня обращения за совершением нотариального действия.
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии:
а) Основами законодательства Российской Федерации о нотариате от 11 февраля 1993 г. №4462-1 // "Российская газета", 13.03.1993, №49;
б) Налоговым кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000 №117-ФЗ // Собрание законодательства РФ, 07.08.2000, №32, ст. 3340;
в) Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 №51-ФЗ // Собрание законодательства РФ, 05.12.1994, №32, ст. 3301;
г) Гражданским кодексом Российской Федерации (часть третья) от 26.11.2001 №146-ФЗ // Собрание законодательства РФ, 03.12.2001, №49, ст. 4552;
д) Приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 27 декабря 2007 года № 256 «Об утверждении инструкции о порядке совершения нотариальных действий Главами местных администраций поселений, специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселений» // "Российская газета", 11.01.2008, №3; 
е) Приказ Минюста РФ от 10.04.2002 №99 "Об утверждении Форм реестров для регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств и удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах" // "Российская газета", 24.04.2002, №74;
ж) Уставом муниципального образования «Вертикосское  сельское поселение»;
з) постановлением  Администрации Вертикосского   сельского поселения от 09.06.2012 №29  «(О совершении нотариальных действий  должностными лицами администрации Вертикосского сельского поселения).
2.7. Оплата нотариальных действий, совершаемых должностными лицами местного самоуправления, производится в порядке, установленном ст. 22 Основ законодательства о нотариате:
за совершение нотариальных действий, для которых законодательством Российской Федерации предусмотрена обязательная нотариальная форма, должностное лицо местного самоуправления взимает государственную пошлину по ставкам, установленным ст. 333.24 Налогового кодекса Российской Федерации, с учетом особенностей уплаты государственной пошлины, предусмотренных ст. 333.25 Налогового кодекса Российской Федерации;
за совершение нотариальных действий, для которых законодательством Российской Федерации не предусмотрена обязательная нотариальная форма, должностное лицо местного самоуправления взимает нотариальный тариф в размере, установленном в соответствии с требованиями ст. 22.1 Основ законодательства о нотариате.
При совершении должностными лицами местного самоуправления нотариальных действий предоставляются льготы по уплате государственной пошлины для физических и юридических лиц, установленные пп. 11, 12 п. 1 ст. 333,35, ст. 333,38 Налогового кодекса Российской Федерации.
2.8. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:
а) документ, удостоверяющий личность – во всех случаях обращения за совершением нотариального действия;
б) в случае обращения за совершением нотариального действия в интересах юридического лица (организации) предъявляются подлинники:
- учредительных документов юридического лица (организации);
- документов, подтверждающих избрание (назначение) руководителя, 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);
- доверенность от имени юридического лица (организации) за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением оттиска печати этой организации (в случае обращения за совершением нотариального действия представителя юридического лица (организации));
в) свидетельство о заключении брака – в случае обращения за удостоверение завещания;
г) документ об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным – в случае обращения за удостоверение завещания;
д) сведения о поверенном (данные документа, удостоверяющего личность поверенного) – в случае обращения за удостоверением доверенности.
2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги отсутствуют.
2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
1) совершение нотариального действия противоречит закону;
2) нотариальное 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;
3) с просьбой о совершении нотариального действия обратился гражданин, признанный судом недееспособным или ограниченно дееспособным, либо представитель, не имеющий необходимых полномочий;
4) сделка не соответствует требованиям закона;
5) содержание документа, за свидетельствованием подлинности подписи на котором обратилось физическое или юридическое лицо, противоречит законодательным актам Российской Федерации;
6) документы, представленные для совершения нотариального действия, не соответствуют требованиям законодательства.
2.11. Совершение нотариального действия может быть отложено в случаях:
- необходимости истребования дополнительных сведений от физических и юридических лиц;
- направления документов на экспертизу.
- если в соответствии с законом необходимо запросить заинтересованных лиц об отсутствии у них возражений против совершения этих действий.
Срок приостановления совершения нотариального действия не может превышать месяца со дня принятия решения об отложении совершения нотариального действия.
2.12. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 15 минут.
2.11. Заявление, поступившее в Администрацию Вертикосского сельского поселения, регистрируется в течение 1 часа со времени его поступления.
2.12. Требования к помещениям:
 Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах). Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей.
Помещения Администрации Вертикосского сельского поселения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 
Присутственные места оборудуются: 
- противопожарной системой и средствами пожаротушения. 
Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 
Присутственные места должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время. 
Места, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются: 
- информационными стендами;
- стульями и столами для оформления документов.
Прием граждан специалистами отдела осуществляется в рабочих кабинетах. 
Место для ожидания и приема граждан должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов. 
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах специалистом отдела одновременно ведется прием только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан. 
2.13. Показатели качества муниципальной услуги:
а) процент (доля) заявлений о предоставлении муниципальной услуги, рассмотренных в течение установленного срока с момента сдачи документов. Показатель определяется как отношение заявлений, рассмотренных без нарушения сроков, установленных настоящим Административным регламентом, к общему количеству поступивших заявлений по данной муниципальной услуге;
б) доля удовлетворенных жалоб на действие, бездействие, решения, принятые в процессе предоставления муниципальной услуги от общего количества заявлений на предоставление данной муниципальной услуги.
2.14. Показатели доступности муниципальной  услуги:
а) Опубликование настоящего административного регламента в установленном порядке, размещение  на официальном сайте Администрации  в сети интернет по адресу __http://vertikos.tomsk.ru, размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в Администрации.
б) Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
в) транспортная и пешеходная доступность здания Администрации Вертикосского сельского поселения;
в) надлежащие условия для доступа в здание Администрации Вертикосского сельского поселения лиц  с ограниченными возможностями здоровья;
д) возможность обратиться за предоставлением муниципальной услуги с использованием различных средств связи (почта, факс, электронная почта и т.д.) и веб-сервисов (Региональный портал государственных и муниципальных услуг Томской области, Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)).
2.15. При создании многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее по тексту – МФЦ)  на территории Каргасокского района обращение за консультированием о порядке оказания муниципальной услуги возможно в МФЦ. При этом заявитель предоставляет работнику МФЦ соответствующее заявление. Документ, разъясняющий порядок предоставления муниципальной услуги,  заявитель получает в МФЦ.
МФЦ передает заявление и документы, предоставленные заявителем, в Администрацию не позднее 9.30 часов следующего дня. 
Администрация принимает решение по заявлению в соответствии с  административным регламентом, и передает информационное письмо в МФЦ не менее чем за один рабочий день до истечения срока предоставления муниципальной услуги.

3. Административные процедуры
 
3.1.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заявителей и рассмотрение предоставленных заявителем документов;
- совершение нотариальных действий либо отказ в совершении.
3.2. Прием заявителей и рассмотрение предоставленных заявителем документов.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя к должностному лицу администрации, ответственному за исполнение муниципальной услуги по совершению нотариальных  действий (Исполнителю). 
3.2.2. Исполнитель обязан назвать должность, фамилию, имя отчество предложить представится заявителю, выяснить в целях совершения какого нотариального действия обращается заявитель и предложить предоставить необходимые документы для совершения нотариальных действий.
3.2.3. Исполнитель устанавливает личность гражданина обратившегося за совершением нотариального действия, его дееспособность, а в случае обращения за совершением нотариального действия в интересах юридического лица (организации) – проверяет правоспособность организации.
Установление личности, проверка право- и дееспособности производится на основании документов, удостоверяющего личность, указанных в пп. «а», «б» п. 2.8. настоящего Административного регламента, учредительных (уставных) документов юридического лица.
3.2.4. Время для приема заявителя и рассмотрения документов, предоставленных заявителем не может превышать 30 минут.
3.2.5. Результатом административной процедуры является установление личности заявителя, установление наличия полной дееспособности физического лица, правоспособности юридического лица (организации), позволяющей совершать требуемое нотариальное действие.
3.3. Совершение нотариальных действий.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является предоставление всех необходимых документов для совершения нотариальных действий Исполнителю, наличие необходимой право- и дееспособности у заявителя.
3.3.2. Нотариальные действия совершаются при предъявлении всех необходимых для этого документов и уплате государственной пошлины (нотариального тарифа). При удостоверении завещаний, доверенностей выясняется дееспособность физических лиц, участвующих в совершении нотариального действия. В случае удостоверения доверенности от имени юридического лица (организации) проверяются правоспособность юридического лица (организации), а также полномочия заявителя.
При совершении нотариальных действий должностное лицо обязано соблюдать тайну совершаемых нотариальных действий, в связи, с чем ему запрещается разглашать сведения, оглашать документы, которые стали им известны в связи с совершением нотариальных действий, за исключением случаев, предусмотренных законом. При совершении нотариального действия должностным лицом на документы проставляется собственноручная подпись указанного лица и оттиск печати администрации поселения изображением Государственного герба Российской Федерации.
3.3.3. При наличии оснований к отказу в совершении нотариального действия Исполнитель отказывает заявителю в совершении нотариального действия и, по требованию заявителя, в течение 10 календарных дней готовит, подписывает и выдает заявителю постановление об отказе в совершении нотариального действия.
3.3.4. Критерием принятия решения является наличие (отсутствие) оснований к отказу в совершении нотариального действия.
3.3.5. Максимальный срок проведения административной процедуры 2 рабочих дня.
3.3.6. Результатом административной процедуры является совершение нотариального действия (отказ в совершении нотариального действия, в. т.ч. по требованию заявителя оформленный постановлением об отказе в совершении нотариального действия).
3.4. Особенности совершения отдельных нотариальных действий.
[bookmark: sub_11011]3.4.1. Удостоверение завещаний.
[bookmark: sub_11013]При обращении гражданина за удостоверением завещания Исполнитель:
- определяет у обратившегося гражданина наличие дееспособности в полном объёме.  Для этого  гражданином предоставляются следующие документы:
1) документ, удостоверяющий личность;
2) свидетельство о регистрации брака;
3) документ об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным).
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  специалист  администрации делает вывод о возможности гражданина понимать сущность своих действий.
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 отказывается в совершении нотариального действия, разъясняя его право обратиться за удостоверением завещания после прекращения обстоятельств, препятствующих совершению завещания.
- устанавливает личность лица, обратившегося за совершением нотариального действия (на основании предъявляемого заявителем документа, удостоверяющего личность); 
- устанавливает волеизъявление завещателя;
- 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 изложения выясненной Исполнителем воли завещателя о распоряжении имуществом на случай смерти;
- удостоверяется в подписи завещателя на завещании лично;
- сообщает гражданину о размере государственной пошлины взимаемой за совершение данного нотариального действия в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации;
- вносит запись о завещании в алфавитную книгу завещаний;
- регистрирует завещание в реестре для регистрации нотариальных действий; 
- после подписания возвращает подписанное завещание заявителю.
[bookmark: sub_1120]3.4.2. Удостоверение доверенностей.
При обращении заявителя за удостоверение доверенности Исполнитель:
- выясняет дееспособность физического лица, обратившегося за совершением нотариального действия; 
- устанавливает личность обратившегося за совершением нотариального действия;
- проверяет правоспособность юридического лица и полномочия представителя юридического лица в соответствии с учредительными документами;
- 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;
- разъясняет, что если в доверенности не будет указан срок её действия, она сохраняет силу только в течение одного года со дня ее совершения;
- удостоверяется в подписи представляемого на доверенности лично;
- сообщает гражданину о размере государственной пошлины (нотариального тарифа), взимаемой за совершение данного нотариального действия в соответствии с законодательством;
- регистрирует доверенность в реестре для регистрации нотариальных действий; 
- после подписания возвращает подписанную доверенность заявителю.
[bookmark: sub_1130]3.4.3. Принятие мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости меры по управлению им
[bookmark: sub_113001]Основанием для начала исполнения административной процедуры является поручение нотариуса по месту открытия наследства, а так же по заявлению одного или нескольких наследников, органа местного самоуправления, органа опеки и попечительства, исполнителя завещания или других лиц, действующих в интересах сохранения наследственного имущества.
[bookmark: sub_113003]При возникновении обстоятельств, являющихся основанием для принятия мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости меры по управлению им  Исполнитель:
- извещает об этом территориальный орган Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области;
- принимает меры по охране наследства и управлению им по согласованию с исполнителем завещания, в случае, когда назначен исполнитель завещания;
- регистрирует поручения нотариуса или заявления в день поступления в книге учета нотариальных действий;
- устанавливает наличие наследственного имущества, его состав и местонахождение;
- извещает о дате и месте принятия мер по охране наследства:
1) наследников, сведения о которых имеются в поручении нотариуса или в заявлении, а также наследников, сведениями о которых располагает Администрация  Вертикосского сельского поселения;
2) исполнителя завещания, сведения о котором имеются в поручении нотариуса или в заявлении;
3) представителей органа опеки и попечительства, осуществляющего защиту прав и законных интересов несовершеннолетних граждан, а также иных лиц, над которыми установлены опека и попечительство.
- передаёт на хранение имущество, входящее в состав наследства (за исключением оружия, денег, валютных ценностей, драгоценных металлов и камней, изделий из них, а также не требующее управления) любому из наследников, а при невозможности передать его наследникам – другому лицу.
Максимальный срок выполнения вышеуказанных действий определяется 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 Российской Федерации, но не более девяти месяцев со дня открытия наследства.

[bookmark: sub_1140]3.4.4. Свидетельствование верности копий документов и выписок из них
[bookmark: sub_114001]При обращении заявителя за свидетельствованием верности копий документов и выписок из них Исполнитель:
-  устанавливает личность гражданина, представившего документы;
- проверяет, чтобы содержание копий документов не было запрещено действующим законодательством и не противоречило действующему законодательству;
- проверяет, чтобы документ был составлен на языке, которым владеет должностное лицо, или имеет надлежащим образом оформленный перевод;
- проверяет, чтобы копия документа строго соответствовала оригиналу, содержала весь текст и реквизиты документа без сокращений и искажений;
- проверяет, чтобы текст документа (копии, выписки) не содержал: подчисток, дописок, зачеркнутых слов, иных неоговоренных исправлений, фрагментов или реквизитов исполненных карандашом, нечитаемых фрагментов текста, которые могут привести к неверному толкованию содержания документа;
  - сообщает гражданину о размере государственной пошлины (нотариального тарифа) взимаемой за совершение данного нотариального действия в соответствии законодательством;
- регистрирует копии документов в реестре для регистрации нотариальных действий; 
- после подписания возвращает подписанный документ заявителю.
[bookmark: sub_1150]3.4.5. Свидетельствование подлинности подписи на документах
При обращении гражданина за свидетельствованием подлинности подписи на документе Исполнитель: 
-  устанавливает личность гражданина, представившего документы;
- проверяет, чтобы содержание документа, на котором свидетельствуется подлинность подписи, не противоречила законодательным актам Российской Федерации;
- удостоверяется в подписи гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия лично;
  - сообщает гражданину о размере государственной пошлины (нотариального тарифа) взимаемой за совершение данного нотариального действия в соответствии с законодательством;
- регистрирует  документ в реестре для регистрации нотариальных действий; 
- после подписания возвращает подписанный документ заявителю.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за соблюдением настоящего административного регламента осуществляется Главой сельского поселения, осуществляющим контроль и координацию деятельности специалистов.
4.2. Специалист администрации, ответственный за проверку документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проверки документов, качество экспертизы материалов.
4.3. Плановый внутренний контроль осуществляется путем проведения Главой сельского поселения,  проверки соблюдения и предоставления специалистами правовых актов Российской Федерации, Томской области и МО «Вертикосское  сельское поселение».
Периодичность осуществления планового внутреннего контроля – один раз в неделю, (при наличии в производстве заявлений (запросов), предусмотренных настоящим административным регламентом.
В ходе контрольных мероприятий проверяется соблюдение требований правовых актов при предоставлении муниципальной услуги, выявляются и устраняются нарушения прав заявителей. 
В ходе контрольных мероприятий рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).
4.4. Плановый внешний контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение уполномоченными должностными лицами проверок соблюдения требований правовых актов при предоставлении муниципальной услуги.
4.5. Внеплановый внутренний и внешний контроль проводится по обращению заявителя в течение 3 рабочих дней со дня обращения. В ходе него рассматривается заявление, проверяется обоснованность содержащейся в нем информации, подготавливается ответ о выявленных нарушениях (при их наличии) и принятых мерах либо заявителю сообщается об отсутствии оснований для реагирования (в случае если нарушений настоящего административного регламента не выявлено).
4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение допустивших нарушение  лиц к ответственности в соответствии с законодательством.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) специалистов муниципального архива, а также принимаемых им решений в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) специалистов Администрации Вертикосского сельского поселения в досудебном и судебном порядке. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Указанная информация и документы выдаются заявителям по их письменному запросу в течение двух рабочих дней со дня получения запроса.
Обжалование решений и действий (бездействия) специалистов Администрации Вертикосского сельского поселения в досудебном порядке не является препятствием или условием для обращения в суд с теми же требованиями, по тем же основаниям, а также не предполагает обязательности такого обращения в суд.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме Главе Вертикосского сельского поселения по адресу: 636753, Томская область, Каргасокский район, с.Вертикос,ул.Молодежная,1 тел.8(38-253)36-1-89, факс 8(38-253)36-1-89 , адрес электронной почты MKUVertikos@yandex.ru .
5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Вертикосского сельского поселения, Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5. Жалоба (приложение №1) 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, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
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) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения.
5.6. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.7. Приостановление рассмотрения жалобы не допускается.
5.8. Ответ на жалобу не дается в случаях, если:
в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
текст жалобы не поддается прочтению.
Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Каргасокского района вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые обращения направлялись Главе Каргасокского района. О данном решении уведомляется заявитель.
Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного им вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.9. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу Главе Каргасокского района.
5.10. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
5.11. По результатам рассмотрения жалобы Глава Вертикосского сельского поселения 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.11., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.13. 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.




Приложение № 1 к Административному регламенту предоставления  муниципальной услуги «Совершение  нотариальных действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, должностными лицами органов местного самоуправления муниципального образования «Вертикосское сельское поселение»  



Главе _________________
Адрес: 

от_____________________________________ 
адрес:___________________________________ _________________________________________
тел.: _____________________________________
e-mail: ___________________________________


Ж А Л О Б А

____________________  года ____________________________________________________
указать дату обращения                               указать ФИО гражданина, наименование организации
 обратился (лась) в Администрацию Вертикосского сельского поселения с заявлением о _____________________________________________________________________________________
указать суть запроса
_____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
При предоставлении муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, должностными лицами органов местного самоуправления муниципального образования «Вертикосское  сельское поселение»   были допущены следующие нарушения:

	
	нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

	
	нарушение срока предоставления муниципальной услуги

	
	требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

	
	отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами 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 Томской области, муниципальными правовыми актами

	
	затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами

	
	отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений



Нарушения проявились в следующем: ___________________________________________________
указать фактические обстоятельства
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

О результатах рассмотрения жалобы и принятых мерах прошу сообщить письменно
	
	по почте
	
	по электронной почте



Приложение:
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



________________________             _______________________        __________________________
                        дата                                                подпись                                               расшифровка












		
