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Российская Федерация

Новгородская область  Чудовский  район
АДМИНИСТРАЦИЯ

ГРУЗИНСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 21.10.2014    №  204
п.Краснофарфорный

О внесении изменений в  Адми-

нистративный   регламент   Ад-

министрации Грузинского сель-

ского поселения  по  предостав-

лению  муниципальной услуги 
по совершению нотариальных

действий

         
В целях приведения в соответствие с действующим законодательством ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в  Административный регламент Администрации Грузинского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги по совершению нотариальных действий, утвержденный постановлением Администрации Грузинского сельского поселения от 18.03.2011 № 13 следующие изменения:
1.1. Пункт 2.3. раздела II. Стандарт предоставления муниципальной услуги дополнить строками следующего содержания:

«-удостоверение сведений о лицах, в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

-свидетельство об удостоверении факта нахождения гражданина в живых;

-свидетельство об удостоверении факта нахождения гражданина в определенном месте;

- свидетельство о факте тождественности  гражданина с лицом,  изображенным на фотографии;

-удостоверение  времени предъявления документа;

- удостоверение равнозначности электронного документа документу на бумажном носителе;

- удостоверение равнозначности документа на бумажном носителе электронному документу;»
1.2.Пункт 2.6. раздела II. Стандарт предоставления муниципальной услуги изложить в новой редакции:

«2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

          2.6.1. Для  предоставления муниципальной услуги заявители представляют:

      1)  устное заявление (для удостоверения фактов нахождения гражданина в живых, нахождения гражданина в определенном месте, удостоверения тождественности личности гражданина с лицом, изображенным на фотографии, удостоверения времени предъявления документа  заявление может быть как устным, так и письменным);
     2) 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;     

      3) для юридических лиц – документы, подтверждающие полномочия представителя юридического лица:

- учредительные документы юридического лица;

- документы подтверждающие избрание или назначение руководителя ( для представителя юридического лица, имеющего право действовать без доверенности);

- доверенность от имени юридического лица за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением оттиска печати этой организации (для представителя юридического лица, действующего по доверенности);

       4) свидетельство о смерти завещателя (в случае необходимости получения сведений  о том, что завещание не отменялось и не изменялось);

       5) 2 фотографии  (в случае удостоверения тождественности личности гражданина с лицом, изображенным на фотографии);

       6) 2 экземпляра документа, время предъявления которого необходимо удостоверить (в случае удостоверения  времени предъявления документа);
       7) документ об уплате государственной пошлины или нотариального тарифа;

       8) документы и копии документов, подтверждающих право на предоставление льготы по уплате государственной пошлины и нотариального тарифа.

         2.6.2. Выдача выписок из реестра нотариальных действий, а также, в случае утраты, дубликатов документов, которые хранятся в делах администрации Грузинского сельского поселения, осуществляется по письменным  заявлениям  граждан и юридических лиц, от имени, по поручению или в отношении которых совершались нотариальные действия.               

        2.6.3.Принятие мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости по управлению им осуществляются по поручению нотариуса по месту открытия наследства или по письменному заявлению одного или нескольких наследников, органа местного самоуправления, органа опеки и попечительства, исполнителя завещания или других лиц, действующих в интересах сохранения наследственного имущества. При этом заявителем должны быть представлены:

-  документы, подтверждающие факт смерти наследодателя, 

-  место открытия наследства, 

-  факт принадлежности наследодателю имущества, о принятии мер по охране которого просит заявитель,

- документы, подтверждающие наличие отношений, являющихся основанием  наследования по закону, или право наследования имущества по завещанию,

- документы, подтверждающие, что заявитель является исполнителем завещания,

- документы, подтверждающие наличие полномочий другого лица действовать в интересах сохранения  наследственного имущества
        2.6.4.  Предоставляемые заявителем документы должны быть хорошо читаемыми, в документах не допускается наличие подчисток, приписок, исправлений, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, повреждений документа, при котором нельзя однозначно истолковать содержание документа.
       Уполномоченное должностное лицо  не вправе требовать от заявителя предоставления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.»
1.3. Подпункт 2.9.1. пункта  2.9. раздела II. Стандарт предоставления муниципальной услуги дополнить строкой 11 следующего содержания:

      «11) за совершение прочих нотариальных действий, для которых законодательством Российской Федерации предусмотрена обязательная нотариальная форма, - 100 рублей.»

1.4. Пункт 3.2. раздела III. Административные процедуры изложить в следующей редакции:
«3.2. Прием, рассмотрение  документов и регистрация  письменных заявлений 

         3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является устное или письменное заявление, поданное лично, поручение нотариуса. Письменное заявление составляется в произвольной форме с указанием фамилии, имени, отчества, паспортных данных и адреса места жительства заявителя, с изложением причин выдачи выписки или дубликата документа,  с указанием даты его нотариального удостоверения. В письменных заявлениях о принятии мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости по управлению им должны быть приведены факты  (причины) свидетельствующие о том, что  непринятие незамедлительных мер по охране наследственного имущества нарушает или может нарушить права наследников, отказополучателей и других заинтересованных лиц. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и составляется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем в присутствии уполномоченного должностного лица Администрации.
3.2.2.Уполномоченное должностное лицо Администрации устанавливает личность заявителя, его представителя, представителя юридического лица, свидетеля, лица, призванного подписать завещание, доверенность или документ, на котором свидетельствуется подлинность подписи, за гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия, а также переводчика или сурдопереводчика. Личность российских граждан устанавливается  по паспорту или иному документу, удостоверяющему личность, заменяющему паспорт. Личность граждан России, постоянно проживающих за границей, прибывших в Российскую Федерацию на временное жительство, устанавливается по их общегражданским  заграничным паспортам. Предъявленные документы должны исключать  любые сомнения относительно личности обратившегося за совершением нотариального действия.

Установив личность обратившегося за удостоверением тождественности личности с лицом, изображенным на фотографии, уполномоченное должностное лицо Администрации должно убедиться, что явившийся к нему гражданин изображен на представленной фотографии.

3.2.3. При удостоверении завещаний, доверенностей уполномоченным должностным лицом Администрации выясняется дееспособность  физических лиц, участвующих в совершении нотариального действия. В случае удостоверения доверенности от юридического лица проверяется его правоспособность,  а также полномочия его представителя в соответствии с учредительными документами.
В ходе приема документов от заявителей уполномоченное должностное лицо Администрации  осуществляет проверку предоставленных документов:

- на наличие документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

-  на соответствие представленных оригиналов их копиям;

- на отсутствие в документах подчисток, приписок, исправлений, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, повреждений документа, при котором нельзя однозначно истолковать содержание документа; 
3.2.4. При  наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных п. 2.8. настоящего Административного регламента, уполномоченное должностное лицо Администрации отказывает в совершении нотариального действия.

3.2.5. Письменные заявления  регистрируются в журнале регистрации уполномоченным должностным лицом  Администрации в присутствии заявителя.
3.2.6. Максимальный срок по выполнению действий по приему, рассмотрению документов и регистрации письменных заявлений   не должен превышать 10 минут.»
1.5.  Подпункты 3.3.8. и 3.3.9. пункта 3.3. раздела                                       III. Административные процедуры  считать соответственно подпунктами 3.3.15  и 3.3.16. 
1.6. Пункт 3.3.  раздела III. Административные процедуры дополнить  следующими подпунктами:
«3.3.8. Удостоверение сведений о лицах в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

Уполномоченное должностное лицо Администрации поселения  удостоверяет  сведения о лицах,  включенных в список лиц, осуществлявших сбор подписей, при проведении избирательных кампаний.

   3.3.9. Удостоверение факта нахождения  гражданина в живых.

   В подтверждение  факта нахождения  гражданина в живых уполномоченное должностное лицо Администрации поселения  оформляет в двух экземплярах свидетельство об удостоверении этого факта, один из которых выдается заинтересованному лицу, а второй хранится в делах Администрации Грузинского сельского поселения. В свидетельстве об удостоверении нахождения гражданина в живых указываются:
-дата и место выдачи свидетельства;

-фамилия, имя, отчество уполномоченного должностного лица, совершившего данное нотариальное действие, наименование органа местного самоуправления;

- удостоверение факта нахождения гражданина в живых и его место постоянного жительства или преимущественного пребывания;

-место, где был  этот факт засвидетельствован;

-дата и время (часы и минуты), когда гражданин явился за совершением нотариального действия;
      - информация об  установлении личности.

   В свидетельстве об удостоверении факта нахождения в живых несовершеннолетнего гражданина, помимо сведений, перечисленных выше, указывается дата рождения несовершеннолетнего, а также информация о сопровождающем его лице: фамилия, имя, отчество, кем это лицо приходится несовершеннолетнему (отцом, матерью, опекуном или попечителем).

   3.3.10. Удостоверение факта нахождения гражданина в определенном месте.

   В подтверждение  факта нахождения  гражданина в определенном месте уполномоченное должностное лицо Администрации поселения  оформляет в двух экземплярах свидетельство об удостоверении этого факта, один из которых выдается заинтересованному лицу, а второй хранится в делах Администрации Грузинского сельского поселения. В свидетельстве об удостоверении нахождения гражданина в  определенном месте  указываются:

-дата и место выдачи свидетельства;

-фамилия, имя, отчество уполномоченного должностного лица, совершившего данное нотариальное действие, наименование органа местного самоуправления;

- удостоверение факта нахождения гражданина в определенное время  в определенном месте;

-  место постоянного жительства или преимущественного пребывания гражданина;

- информация об  установлении личности.

   В свидетельстве об удостоверении факта нахождения в определенном месте несовершеннолетнего гражданина, помимо сведений, перечисленных выше, указывается дата рождения несовершеннолетнего, а также информация о сопровождающем его лице: фамилия, имя, отчество, кем это лицо приходится несовершеннолетнему (отцом, матерью, опекуном или попечителем).

   3.3.11.Удостоверение тождественности личности гражданина с лицом, изображенным на фотографии.
   О факте тождественности гражданина с лицом, изображенным на представленной этим лицом фотографии, оформляется  свидетельство в двух экземплярах, один из которых остается в делах Администрации Грузинского сельского поселения. В верхнем левом углу выдаваемого свидетельства  помещается представленная фотография, которая скрепляется подписью и печатью уполномоченного должностного лица и печатью Администрации Грузинского сельского поселения. Печать помещается частично на фотографической карточке, а частично – на свидетельстве.
   3.3.12. Удостоверение времени предъявления документов.

  Для удостоверения времени предъявления документ должен быть представлен в двух экземплярах, один из которых после удостоверения  времени предъявления документа остается в делах Администрации Грузинского сельского поселения. Если документ существует в единственном экземпляре, то с него снимается копия. В этом случае в делах Администрации поселения остается копия документа, а подлинный его экземпляр выдается заинтересованному лицу. Представленный документ  не должен иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов или иных неоговоренных исправлений, а также он не должен быть исполнен полностью или в какой либо части карандашом. Если документ изложен на нескольких страницах, он должен быть прошит и пронумерован, а также скреплен печатью Администрации Грузинского сельского поселения.
   Если для удостоверения времени предъявления документов одним и тем же лицом уполномоченному должностному лицу Администрации предъявлено несколько документов, то удостоверительная надпись совершается на каждом из них. 
   3.3.13. Удостоверение равнозначности электронного документа документу на бумажном носителе.

   Уполномоченным лицом Администрации поселения подтверждается тождественность содержания  изготовленного им электронного документа содержанию документа, представленного заявителем на бумажном носителе. Изготовленный уполномоченным лицом Администрации поселения документ имеет ту же юридическую силу, что и документ на бумажном носителе, равнозначность  которому удостоверена уполномоченным лицом Администрации поселения.
   Изготовление электронного документа  для удостоверения его равнозначности документу на бумажном носителе  осуществляется путем изготовления электронного образа  документа на бумажном носителе и подписания его квалифицированной электронной подписью Главы Грузинского сельского поселения.

   Электронный документ  изготавливается в соответствии с требованиями  к формату электронного документа, которые  устанавливаются федеральным органом исполнительной власти,  осуществляющим функции по контролю   и надзору в сфере нотариата, совместно с Федеральной нотариальной палатой.
    3.3.14. Удостоверение равнозначности документа на бумажном носителе электронному документу.

   Уполномоченным лицом Администрации поселения подтверждается тождественность содержания  представленного  заявителем    электронного 

документа содержанию изготовленного уполномоченным должностным лицом Администрации поселения  документа на бумажном носителе. 

   Изготовленный уполномоченным лицом Администрации поселения документ на бумажном носителе  имеет ту же юридическую силу, что и электронный документ, равнозначность  которому удостоверена уполномоченным лицом Администрации поселения.

   Представленный заявителем электронный документ должен быть подписан квалифицированной электронной подписью. Квалифицированная электронная подпись лица, от которого исходит документ, должна быть проверена и подтверждена ее принадлежность  заявителю в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
2. Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник Грузинского сельского поселения» и разместить на официальном сайте Администрации Грузинского сельского поселения.
Глава поселения   Л.В. Башмачникова
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