АДМИНИСТРАЦИЯ

сельского поселения Переволоки

муниципального района Безенчукский

Самарской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 07.06.2012г. № 8б 

с. Переволоки

Об утверждении Административного Регламента

по предоставлению муниципальных услуг 

администрацией сельского поселения Переволоки

в виде выдачи справок, выписок из книг похозяйс-

венного учета. 

В соответствии Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003г № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устава сельского поселения Переволоки, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный Регламент по предоставлению муниципальных услуг администрацией сельского поселения Переволоки в виде выдачи справок, выписок из книг похозяйственного учета согласно Приложений № 1,2,3,4,5. 

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания.

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Вестник сельского поселения Переволоки».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского 

Поселения Переволоки С.А.Елуферьев

УТВЕРЖДЕНО 

постановлением администрации

сельского поселения Переволоки муниципального района Безенчукский Самарской области

07.06.2012 г. № 8б

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Выдача физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов сельского поселения Переволоки, справок о регистрации по месту жительства и по месту пребывания»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Общие сведения о муниципальной услуге:

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача физическим лицам справок, выписок из книг похозяйственного учета населенных пунктов сельского поселения Переволоки, справок о регистрации по месту жительства и по месту пребывания» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги. Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические лица, органы государственной власти и органы местного самоуправления (далее - Заявители). 

1.2 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:

- непосредственно в Администрации сельского поселения Переволоки, ул.Фасадная, д.1. 

Прием заявителей осуществляется в соответствии со следующим графиком:

Понедельник - 08.00 - 16.00.

Четверг - 08.00 – 16.00

Перерыв - 12.00 - 13.00.

- по справочным телефонам: факс: 8 (84676) 33 – 635; 8 (84676) 33 – 691;

- адрес электронной почты администрации сельского поселения Переволоки муниципального района Безенчукский perevoloki2009@yandex.ru 

- адрес официального сайта администрации муниципального района Безенчукский в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального района Безенчукский в разделе городские и сельские поселения www.bezenchykvlast.ru, 

посредством размещения информации на информационных стендах.

1.2.1 Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Информация заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги по выдаче физическим лицам справок, выписок из книг похозяйственного учета населенных пунктов сельского поселения Переволоки, справок о регистрации по месту жительства и по месту пребывания предоставляется непосредственно в Администрации сельского поселения Переволоки муниципального района Безенчукский Самарской области (далее – Администрация сельского поселения Переволоки), а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения информации на информационных стендах.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальном сайте в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

График приема граждан по вопросам предоставления справок, выписок из книг похозяйственого учета населенных пунктов сельского поселения Переволоки, справок о регистрации по месту жительства и по месту пребывания, номера телефонов, адрес электронной почты Администрации сельского поселения Переволоки(приложение № 1);

Информация о размещении должностных лиц администрации сельского поселения Переволоки(приложение № 2);

Перечень справок, выписок, выдаваемых Администрацией сельского поселения Переволоки и перечень предоставляемых документов, необходимых для их получения (приложение № 3);

Образец заявления получателей муниципальной услуги (приложение № 4);

Блок – схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (приложение № 5)

Порядок предоставления муниципальной услуги в текстовом виде (административный регламент);

1.2.2 Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

1.2.3. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично, либо по телефону.

1.2.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

- требования к письменному обращению,

- требования к заверению документов и сведений;

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявление и прилагающиеся к нему материалы;

- необходимость предоставления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо называет фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование учреждения, предлагает гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. При невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

1.2.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в администрацию сельского поселения Переволоки муниципального района Безенчукский Самарской области, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения (заявления).

1.2.6. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в газете «Вестник сельского поселения Переволоки», официальном сайте администрации муниципального района Безенчукский в сети Интернет: www.bezenchykvlast.ru, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

1.3. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги:

Информирование заявителей о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется должностными лицами администрации сельского поселения Переволоки при личном обращении с заявителем, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении телефону и /или электронной почте.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефонной связи, электронной почты, или посредством личного посещения отдела предоставляющего муниципальную услугу в (приемные дни).

Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления на предоставление муниципальной услуги заявителям при обращении предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявления по исполнению муниципальной услуги.

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, извещение об отказе направляется должностным лицом заявителю письмом по адресу, указанному в заявлении, в течении 5 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований такового отказа.

Информация о сроке завершения оформления муниципальной услуги может быть получена заявителем непосредственно в отделе оказывающими муниципальную услугу в приемные дни и или по телефону в любой день после подачи документов. 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов сельского поселения Переволоки, справок о регистрации по месту жительства и по месту пребывания»

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Переволоки муниципального района Безенчукский Самарской области.

2.2.1. Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами администрации сельского поселения Переволоки муниципального района Безенчукский Самарской области.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

предоставление справок, выписок из книг похозяйственого учета населенных пунктов сельского поселения Переволоки, справок о регистрации по месту жительства и по месту пребывания

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней с момента регистрации поступившего запроса с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании письменных и (или) устных запросов получателей муниципальной услуги.

2.4.2. Муниципальная услуга предоставляется в течение 7 дней с момента регистрации запроса. 

2.4.3. В случае необходимости эти сроки могут быть продлены с разрешения Главы сельского поселения Переволоки, но не более чем на 2 дня, с обязательным уведомлением получателя.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации, 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральным законом от 07.07.2003 года №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», 

- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

- Федеральным Законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Приказом Федеральной регистрационной службы «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» от 29.08.2006г. №146; 

- Уставом сельского поселения Переволоки муниципального района Безенчукский;

- настоящим административным регламентом.

2.6. Муниципальная услуга распространяется на справки, выписки из книг похозяйственого учета населенных пунктов сельского поселения Переволоки, справок о регистрации по месту жительства и по месту пребывания. ( Приложение № 3 к административному регламенту).

2.6.1. С целью подготовки должностными лицами администрации сельского поселения Переволоки справки или выписки из похозяйственной книги учета населенных пунктов сельского поселения Переволоки, справок о регистрации по месту жительства и по месту пребывания Заявитель обязан предоставить документы (Приложение № 3 гр.3 к административному регламенту).

2.6.2. Справки, указанные в Приложении № 3 гр.1 № 1,2,3,6,8,9,14,15,16,20,24,26, 27 подготавливаются должностными лицами администрации в ходе приема граждан в порядке очереди, а справки ( выписки) № № 4,5,7, 10, 11,12,13,17,18,19,21,22,23,25 в течении 7 дней.

2.6.3. Срок подготовки и выдачи справок и выписок, указанных в пункте 2.6.2. не должен превышать 10 календарных дней.

2.6.4 Требования к письменному запросу получателей муниципальной услуги:

Письменный запрос получателя муниципальной услуги (далее также – запрос) в обязательном порядке должен содержать:

- наименование юридического лица (для граждан – фамилии, имени, отчества, паспортные данные);

- почтового и/или электронного адреса получателя муниципальной услуги;

- указания темы (вопроса);

- хронологии запрашиваемой информации;

- личную подпись получателя муниципальной услуги и дату.

2.6.5. Требование к устному запросу получателей муниципальной услуги.

Устный запрос получателя муниципальной услуги может состояться в случае наличия:

- удостоверения личности получателя муниципальной услуги.

- четко сформированной темы запроса,

- соответствующих документов (оригиналов), если такие необходимы для оказания данной услуги.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документов, предусмотренные в Приложении № 3 гр.3 к административному регламенту или предоставление документов не в полном объеме;

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- заявление (устный запрос) подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

2.8. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- письменное заявление гражданина о возврате документов, предоставленных им для получения муниципальной услуги;

- отсутствие документов, указанных в приложении Приложение № 3 гр.3 к административному регламенту).

- отсутствие документов в администрации по запрашиваемой тематике;

- ограничение доступа к документам, содержащим персональные данные.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 30 мин.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 мин.

2.11. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 3 дня.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.12.1. Прием граждан осуществляется непосредственно в администрации сельского поселения Переволоки муниципального района Безенчукский Самарской области.

Помещения, выделенные для осуществления рассмотрения обращений граждан, 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.

2.12.2. При возможности возле здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Центральный вход в здание, где располагается администрация сельского поселения Переволоки муниципального района Безенчукский Самарской области, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, режиме работы органа (муниципального учреждения).

2.12.4. Для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, (кресельными секциями). Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы должностных лиц.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Предоставляемая муниципальная услуга признается качественной при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4. настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны заявителя на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

* Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

* Подача заявителем запроса и иных документов необходимых для оказания муниципальной услуги и прием таких запросов и документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

* Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальных услуг;

* Взаимодействие органов местного самоуправления с иными государственными органами, с органами местного самоуправления, организациями по предоставлению муниципальных услуг;

* Получение заявителем результата предоставления муниципальных услуг.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ

И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.

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

- прием письменных и (или) устных запросов получателей муниципальной услуги;

- регистрация и учет обращений по установленной форме;

- рассмотрение запросов;

- продление или сокращение сроков исполнения запросов;

- подготовка ответов по существу поставленных вопросов (предоставление справок или выписок из похозяйственных книг населенных пунктов сельского поселения Переволоки муниципального района Безенчукский Самарской области).

3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

3.3.1. Прием письменных и (или) устных запросов получателей муниципальной услуги.

3.3.2. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление письменного и (или) устного запроса юридического или физического лица.

3.3.3. Запрос может быть доставлен непосредственно гражданином либо его представителем, почтовым отправлением, по телеграфу, факсу, информационным системам общего пользования.

3.3.4. Запросы рассматриваются должностным лицом Администрации сельского поселения Переволоки, регистрируются в течение трех дней с момента поступления в специальном журнале или в электронном виде.

3.3.5. В правом нижнем углу первой страницы запроса проставляется регистрационный штамп с указанием присвоенного запросу регистрационного номера и даты регистрации. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающим его прочтение.

3.3.6. Повторные запросы регистрируются в том же порядке, что и первичные. При этом в правом верхнем углу первой страницы запроса делается пометка «Повторно», указывается регистрационный номер предыдущего запроса. При исполнении повторного запроса должностное лицо Администрации сельского поселения Переволоки проверяет соответствие сведений, включенных в справку, тем, которые имеются в документах Администрации сельского поселения, и в случае обнаружения дополнительных сведений включает их повторно в выдаваемую справку.

3.3.7. Запрос, не относящийся к составу хранящихся в Администрации сельского поселения документов, в течение 7 дней с момента его регистрации направляется в другую организацию или архив, где хранятся необходимые документы, с уведомлением об этом получателя муниципальной услуги, или заявителю дается рекомендация, куда обратиться за получением запрашиваемых сведений.

3.3.8. При поступлении в Администрацию Интернет-обращения (запроса) получателя муниципальной услуги с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса ему направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении. Принятое к рассмотрению обращение (запрос) распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

3.3.9. Тематические запросы государственных органов или органов местного самоуправления, связанные с исполнением ими своих функций, Администрация сельского поселения рассматривает в первоочередном порядке в установленные законодательством либо в согласованные с указанными органами сроки.

3.3.10. При необходимости проведения объемной работы по поиску и копированию документов Администрация сельского поселения письменно извещает получателя муниципальной услуги о промежуточных результатах работы. Вид информационного документа, подготавливаемого Администрацией по запросу получателя муниципальной услуги, согласовывается с ним, если об этом не указано в запросе.

3.3.11. Ответ на запрос дается на государственном языке Российской Федерации.

3.3.12. Копии зарегистрированных и отправленных документов, имеющих все необходимые реквизиты и приложения, хранятся в Администрации 5 лет.

3.3.13. Форс – мажорные обстоятельств, не зависящие от ответственного работника администрации сельского поселения Переволоки:

В этом случае ответственный работник администрации сельского поселения информирует об этом заказчика муниципальной услуги или его представителя лично или по средствам информационной связи, объясняет причины увеличения срока и согласовывает дату выдачи исполнения 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 осуществляется должностными лицами администрации сельского поселения Переволоки, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже одного раза в неделю.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании еженедельных или месячных планов работы и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением администрации сельского поселения Переволоки.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

Главе сельского поселения Переволоки муниципального района Безенчукский Самарской области по адресу: 446225, Самарская область, Безенчукский район, с.Переволоки, ул. Фасадная д. № 1, тел. 8(84676) 33 6 17.

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию сельского поселения Переволоки, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование организации, в которую направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, администрации сельского поселения Переволоки и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

6. СУДЕБНЫЙ ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

6.1. Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления; 

6.2. Заявление может быть подано гражданином в Безенчукский районный суд.

Приложение № 1 

к Административному регламенту

График приема граждан по вопросам предоставления справок, выписок из книг похозяйственого учета населенных пунктов сельского поселения Переволоки, справок о регистрации по месту жительства и по месту пребывания, номера телефонов, адрес электронной почты Администрации сельского поселения Переволоки

Понедельник - 08.00 - 16.00

Четверг - 08.00 – 16.00

Перерыв - 12.00 - 13.00.

Справочные телефоны: факс: 8 (84676) 33 – 617; 8 (84676) 33 691;

Адрес электронной почты администрации сельского поселения Переволоки муниципального района Безенчукский perevoloki2009@yandex.ru 

Адрес официального сайта администрации муниципального района Безенчукский в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального района Безенчукский в разделе городские и сельские поселения www.bezenchykvlast.ru. 

Приложение № 2

к Административному регламенту

Информация о размещении должностных лиц администрации сельского поселения Переволоки

Глава сельского поселения Переволоки - кабинет № 1

Специалист 1 категории кабинет № 2

Делопроизводитель кабинет № 3

Инспектор - Делопроизводитель кабинет № 3

Приложение № 3

к Административному регламенту

Перечень справок, выписок, выдаваемых Администрацией сельского поселения Переволоки и перечень предоставляемых документов, необходимых для их получения

№


Перечень справок, выписок


Перечень предоставляемых документов

1


2


3

1.


О составе семьи


Паспорт гражданина Российской Федерации, при необходимости документы, подтверждающие родство 

2.


О регистрации по месту жительства


Паспорт гражданина Российской Федерации

3.


О регистрации по месту пребывания


Паспорт гражданина Российской Федерации, свидетельство о регистрации по месту пребывания 

4.


О месте фактического проживания (нахождения)


Ксерокопия паспорта гражданина Российской Федерации и подлинник для сверки, правоустанавливающий документ на домовладение (копия и подлинник для сверки), квитанции об оплате коммунальных услуг по месту фактического проживания (копии и подлинник для сверки), командировочные удостоверения или копии железнодорожных и авиабилетов.

5.


Об иждивении


Паспорт гражданина Российской Федерации при необходимости справку из учебного заведения

6.

О месте захоронения


Ксерокопия паспорта гражданина Российской Федерации и подлинник для сверки, свидетельство о смерти (копия и подлинник для сверки).

7.


О воспитании детей до восьмилетнего возраста


Ксерокопия паспорта гражданина Российской Федерации и подлинник для сверки, свидетельство о рождении детей (копии и подлинник для сверки).

8.


О наличии личного подсобного хозяйства


Паспорт гражданина Российской Федерации

9.


О наличии приусадебного участка


Паспорт гражданина Российской Федерации при необходимости правоустанавливающие документы на земельный участок (копии и подлинник для сверки).

10.


О совместном проживании с умершим для предоставления в пенсионный фонд


Ксерокопия паспорта гражданина Российской Федерации и подлинник для сверки, свидетельство о смерти, при необходимости свидетельство о браке, свидетельства о рождении (копии и подлинники для сверки)

11.


Об установлении (изменении) адреса объектам недвижимости

Ксерокопия паспорта гражданина Российской Федерации и подлинник для сверки, при необходимости план земельного участка, правоустанавливающие документы на дом или земельный участок (копии и подлинник для сверки).

12.


О строении на земельном участке


Паспорт гражданина Российской Федерации при необходимости технический паспорт на дом (копии и подлинники для сверки)

13.


О сносе ветхого дома


Паспорт гражданина Российской Федерации, при необходимости технический паспорт на дом (копии и подлинники для сверки)

14.


О годе постройки дома


Паспорт гражданина Российской Федерации

15.


О жилой площади


Паспорт гражданина Российской Федерации, при необходимости технический паспорт на дом 

16.


О наличии отопления


Паспорт гражданина Российской Федерации, при необходимости технический паспорт на дом 

17.


О регистрации и проживании гражданина по день смерти для предоставления в нотариальную контору


Ксерокопия паспорта гражданина Российской Федерации и подлинник для сверки, свидетельство о смерти (копия и подлинник для сверки)

18.


О принадлежности дома и или земельного участка


Ксерокопия паспорта гражданина Российской Федерации и подлинник для сверки, правоустанавливающие документы на домовладение и или на земельный участок (копия и подлинник для сверки)

19.


Выписка из похозяйственной книги о принадлежности дома для предоставления в нотариальную контору


Ксерокопия паспорта гражданина Российской Федерации и подлинник для сверки

20.


Об отсутствии земельного пая


Паспорт гражданина Российской Федерации

21.


Выписка из похозяйственной книги о наличии у граждан права на земельный участок


Ксерокопия паспорта гражданина Российской Федерации и подлинник для сверки (дополнительно при оформлении по доверенности: копия паспорта и подлинник для сверки и нотариально заверенная доверенность.)

22.


Выписка из похозяйственной книги для получения банковской ссуды


Ксерокопия паспорта гражданина Российской Федерации и подлинник для сверки, правоустанавливающие документы на домовладение и или на земельный участок (копия и подлинник для сверки)

23.


О совместном проживании с умершим и использовании наследуемого имущества


Ксерокопия паспорта гражданина Российской Федерации и подлинник для сверки, свидетельство о смерти (копия и подлинник для сверки)

24.


О неизменности завещания


Паспорт гражданина Российской Федерации, завещание.

25.


О технических ошибках в свидетельстве на земельный участок


Ксерокопия паспорта гражданина Российской Федерации и подлинник для сверки, свидетельство о праве собственности на землю (копия и подлинник для сверки)

26.


Справка о том, что ребенок не зарегистрирован по месту жительства для предъявления в ПВС


Паспорт гражданина Российской Федерации, свидетельство о рождении.

27.


О потребности дров


Паспорт гражданина Российской Федерации, при необходимости технический паспорт на дом

Приложение № 4

к Административному регламенту

Образец заявления получателей муниципальной услуги

Главе сельского поселения Переволоки

___________________________________

(Ф.И.О.)

от _________________________________________

(Фамилия, имя, отчество полностью)

Зарегистрированного (ной) по адресу:

_______________________________________

паспорт: серия ______ номер ____________

выдан _______________________________

Тел.______________________

Заявление

Прошу оформить заказ на муниципальную услугу (указывается вид муниципальной услуги) для предоставления ( указывается организация куда предоставляется документ).

Прилагаю:

1.Копию удостоверения личности

2. Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости и т.д.

Дата _________ Подпись_________

Юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, обязан  проинформировать  об  исполнении соответствующих пунктов настоящего предписания  должностное  лицо,  которое выдало предписание.

Подпись лица, выдавшего предписание:         ________________________________________

(подпись)

Предписание получено:

________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя)

_____ ____________________ 20___ г.          ______________________

(подпись)

АДМИНИСТРАЦИЯ

сельского поселения Переволоки

муниципального района Безенчукский 

Самарской области 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 24.12. 2012 г. № 19 

с. Переволоки

Об утверждении Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения Переволоки»

Руководствуясь Федеральным законом № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом сельского поселения Переволоки, Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией сельского поселения Переволоки и в целях повышения эффективности предоставления гражданам муниципальных услуг администрация сельского поселения Переволоки, 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения Переволоки, согласно приложению

2.Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания.

3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

4.Данное постановление подлежит обнародованию в установленных Уставом местах. 

Глава сельского

поселения Переволоки С.А.Елуферьев 

УТВЕРЖДЕН

постановлением Главы

сельского поселения Переволоки муниципального района Безенчукский Самарской области

от 24.12.2012 № 19

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения Переволоки»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов Администрации сельского поселения Переволоки» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и понятия:

тематический запрос – запрос о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию или факту;

социально-правовой запрос – запрос, связанный с социальной защитой граждан, предусматривающий их пенсионное обеспечение (подтверждение трудового стажа, размера заработной платы, прохождения курсов повышения квалификации), а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами Российской Федерации;

архивная справка – документ, составленный на бланке администрации сельского поселения Переволоки, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена;

архивная выписка – документ, составленный на бланке администрации сельского поселения Переволоки, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящегося к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения; 

архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке;

заявитель – автор запроса;

непрофильный запрос – запрос, поступивший в администрацию сельского поселения Переволоки, но не соответствующий составу фондов сельского поселения Переволоки на запрос, содержащий в полном объеме или частично интересующую заявителя информацию;

отрицательный ответ – официальный ответ администрации сельского поселения Переволоки на запрос, указывающий на отсутствие в документах архива сведений, интересующих заявителя;

информационное письмо – письмо, составленное на бланке администрации сельского поселения Переволоки по запросу пользователя или по инициативе администрации сельского поселения Переволоки, содержащее информацию о хранящихся в архиве архивных документах по определенной проблеме, теме.

1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют: 

Юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени, органы государственной власти, органы местного самоуправления, суды и правоохранительные органы.

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить непосредственно в Администрации сельского поселения Переволоки ул.Фасадная д.1, в сети Интернет на официальном сайте муниципального района Безенчукский Самарской области в разделе городские и сельские поселения www.bezenchykvlast.ru., посредством размещения информации на информационных стендах.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского Переволоки.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Переволоки муниципального района Безенчукский Самарской области.

2.2.1. Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами администрации сельского поселения Переволоки муниципального района Безенчукский Самарской области. 

Место нахождения: 446225, Самарская область, Безенчукский район, с.Переволоки, ул. Фасадная,  д.1. 

Прием заявителей осуществляется в соответствии со следующим графиком:

Понедельник с 08.00 -16.00.

Четверг с 08.00 -16.00.

Перерыв - 12.00 - 13.00.

Справочные телефоны, факс 8 (84676) 38633, адрес электронной почты Администрации сельского поселения Переволоки муниципального района Безенчукский: 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги могут являться: архивная справка, архивная выписка, архивная копия, заверенная копия правового акта администрации сельского поселения Переволоки, уведомление о пересылке непрофильного запроса, уведомление о возможном местонахождении документов и отрицательный ответ, выдаваемые администрацией сельского поселения Переволоки.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с :

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,

- Федеральным законом от 22.10.2004г №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», 

- Федеральным законом от 27.06.2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» 

- Федеральным законом от 27.06.006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»,

- указом Президента Российской Федерации от 31.12.1993 года № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию», 

- указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 года № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»,

приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01. 2007 года № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» 

- Уставом сельского поселения Переволоки;

- Настоящим Административным регламентом

Муниципальная услуга распространяется на предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского Переволоки на которые установлен ведомственный срок хранения (пять лет), до передачи их на хранение в архивный отдел Администрации муниципального района Безенчукский Самарской области, расположенный по адресу: 446250, Самарская область, п.г.т. Безенчук, ул.Советская д.54. Телефон главного специалиста архивного отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги: 8(846)76 2 31 87; Режим работы архивного отдела: Понедельник – пятница с 08.00 до 17.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00, выходные дни – суббота, воскресенье.

Страницы предыдущая следующая

123456

Сообщи

Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

 2.6.1.Для получения информации по документам органов местного самоуправления заявители представляют письменный запрос (заявление) в адрес администрации сельского поселения Переволоки. 

В запросе (заявлении) должны быть указаны:

- наименование юридического лица на бланке организации; для граждан – фамилия, имя и отчество (при наличии), год и место рождения, гражданство (для запросов из-за рубежа), при необходимости – паспортные данные;

- почтовый адрес заявителя, по которому должны быть направлены ответы;

- изложение существа запроса и сведений, позволяющих осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса;

 - форма получения пользователем информации (архивная справка, архивная выписка, архивные копии);

- личная подпись и дата отправления.

В случае необходимости, заявитель прилагает к письменному запросу соответствующие документы и материалы либо их копии.

Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

2.6.2.Для получения архивной справки, архивной выписки и архивной копии необходимо оформить заявление (запрос) в произвольной форме с отражением в заявлении (запросе) названия организации (для граждан – фамилии, имени, отчества; (для женщин – фамилия, под которой работали или учились), паспортные данные, почтового адреса, темы (вопроса), хронологических рамок запрашиваемой информации, а также формы получения информации (архивная справка, архивная выписка, архивная копия, информационное письмо).

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. и 2.6.2. настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

- отсутствие документов, подтверждающих полномочия заявителя, предусмотренных законодательством Российской Федерации в случае получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- письменное заявление гражданина о возврате документов, предоставленных им для получения муниципальной услуги;

- отсутствие документов в архиве по запрашиваемой тематике;

- ограничение доступа к документам, содержащим конфиденциальную информацию;

- ограничение доступа к документам, содержащим персональные данные.

2.8.1. Не подлежат рассмотрению заявления, не содержащие фамилии, почтового или электронного адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению заявления, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 30 мин.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 мин.

2.11. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 3 дня.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.12.1. Прием граждан осуществляется непосредственно в служебных помещениях администрации сельского поселения Переволоки муниципального района Безенчукский Самарской области.

Помещения, выделенные для осуществления рассмотрения обращений граждан, 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.

2.12.2. При возможности возле здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Центральный вход в здание, где располагается администрация сельского поселения Переволоки муниципального района Безенчукский Самарской области, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы органа (муниципального учреждения).

2.12.4. Для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, (кресельными секциями). Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов.

2.12.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальном сайте в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устных:

- информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий Административный регламент.

2.12.6. Помещения для приема заявителей оборудуются табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Предоставляемая муниципальная услуга признается качественной при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4. настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны заявителя на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

2.14.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.

2.14.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его заявления.

2.14.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

- требования к письменному обращению,

- требования к заверению документов и сведений;

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявление и прилагающиеся к нему материалы;

- необходимость предоставления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо называет фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование учреждения, предлагает гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. При невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

2.14.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в администрацию сельского поселения Переволоки муниципального района Безенчукский Самарской области, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения (заявления).

2.14.6. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в газете «Вестник сельского поселения Переволоки», официальном сайте администрации муниципального района Безенчукский в сети Интернет: www.bezenchykvlast.ru, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ

И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.

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

1) прием и регистрация запроса;

2) рассмотрение запроса и передача его на исполнение;

3) подготовка архивной справки, выписки, копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения Переволоки;

4) выдача документа заявителю.

3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

3.3.1. Прием и регистрация запроса:

а) юридическим фактом, являющимся основанием для начала процедуры приема и рассмотрения запроса заявителя о выдаче документа, является личное обращение заявителя в администрацию сельского поселения Переволоки;

б) ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации сельского поселения Переволоки, ответственный за прием запросов и выдачу документов заявителям;

в) специалист администрации сельского поселения Переволоки, ответственный за прием запросов и выдачу документов заявителям, устанавливает предмет обращения и личность заявителя путем проверки документов, удостоверяющих личность, полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени.

Специалист администрации сельского поселения Переволоки, ответственный за прием запросов и выдачу документов заявителям, проверяет наличие документов, необходимых для предоставления услуги, определенных пунктом 2.6.

Максимальный срок административной процедуры - 3 дня.

г) при установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист администрации сельского поселении Переволоки, ответственный за прием запросов и выдачу документов заявителям, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления услуги, объясняет заявителю содержание недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению: 

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист администрации сельского поселения Переволоки, ответственный за прием запросов и выдачу документов заявителям, возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствие специалист администрации сельского поселения Переволоки, ответственный за прием запросов и выдачу документов заявителям, обращает его внимание, что указанное обстоятельство препятствует предоставлению услуги;

- в случае предоставления документов, предусмотренных пунктом 2.6 административного регламента, специалист администрации сельского поселения Переволоки, ответственный за прием запросов и выдачу документов заявителям, принимает решение о возможности выдачи документа;

д) результатом выполнения административной процедуры является регистрация запроса;

е) специалист администрации сельского поселения Переволоки, ответственный за прием запросов и выдачу документов заявителям, регистрирует запрос о выдаче документа путем выполнения регистрационной записи в журнале учета приема и выдачи документов и передает его Главе сельского поселения Переволоки для рассмотрения и подготовки резолюции.

3.3.2. Рассмотрение запроса и передача его на исполнение:

а) юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения административной процедуры является получение запроса заявителя;

б) ответственным за выполнение административной процедуры является Глава сельского поселения Переволоки;

в) Глава сельского поселения Переволоки  рассматривает запрос и определяет, имеются ли в архивном фонде документы, запрашиваемые заявителем;

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры не более 2 дней.

г) критерием принятия решения является наличие документов за соответствующий период в архивном фонде;

д) результатом выполнения административной процедуры является поручение Главы сельского поселения Переволоки - специалисту, ответственному за подготовку архивных справок, выписок, копий документов архивного фонда сельского поселения Переволоки, о подготовке необходимых документов;

е) поручение Главы сельского поселения Переволоки фиксируется специалистом администрации сельского поселения Переволоки в журнале регистрации поступивших запросов о выдаче документов по форме согласно приложению № 2.

3.3.3. Подготовка архивной справки, выписки, копии документа:

а) юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения административной процедуры, является поручение Главы сельского поселения Переволоки;

б) ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации сельского поселения Переволоки, ответственный за подготовку архивных справок, выписок, копий документов архивного фонда сельского поселения Переволоки;

в) специалист администрации сельского поселения Переволоки, ответственный за подготовку архивных справок, выписок, копий документов архивного фонда, копий правовых актов администрации сельского поселения Переволоки, определяет степень полноты содержащейся в архивном фонде информации, необходимой для исполнения запроса.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 26 дней;

г) критерием принятия решения является оформление запрашиваемого документа в минимальные сроки; 

д) результатом выполнения административной процедуры является подготовка документа. Оформленный документ предоставляется Главе сельского поселения Переволоки для проверки и подписания. Глава сельского поселения Переволоки проверяет и подписывает документ. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

е) результат фиксируется в журнале регистрации поступивших запросов о выдаче документов и передается специалисту администрации сельского поселения, ответственному за прием запросов и выдачу документов заявителям.

3.3.4. Выдача документа заявителю:

а) юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения административной процедуры, является получение специалистом администрации сельского поселения Переволоки ответственным за прием запросов и выдачу документов заявителям, от должностного лица администрации сельского поселения, ответственного за подготовку архивных справок, выписок, копий документов архивного фонда, копий правовых актов администрации сельского поселения Переволоки, подготовленного документа;

б) ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации сельского поселения Переволоки, ответственный за прием запросов и выдачу документов заявителям;

в) специалист администрации сельского поселения Переволоки, ответственный за прием запросов и выдачу документов заявителям, регистрирует документ с присвоением регистрационного номера и даты. Максимальная продолжительность административной процедуры 1 день;

г) критерием принятия решения является подготовка документа;

д) результатом выполнения административной процедуры является выдача документа;

е) специалист администрации сельского поселения Переволоки, ответственный за прием запросов и выдачу документов заявителям, выдает документ под роспись заявителю.

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 осуществляется должностными лицами администрации сельского поселения Переволоки, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением администрации сельского поселения Переволоки.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

Главе сельского поселения Переволоки муниципального района Безенчукский Самарской области по адресу: 446225, Самарская область, Безенчукский район, с.Переволоки, ул. Фасадная, дом 1, тел. 8(84676) 33691. 

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию сельского поселения Переволоки, муниципальное учреждение, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование организации, в которую направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, администрации сельского поселения Переволоки и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

6.СУДЕБНЫЙ ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

6.1. Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления; 

6.2. Заявление может быть подано гражданином в Безенчукский районный суд.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения Переволоки»

БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения Переволоки»

прием и регистрация запроса

рассмотрение запроса и передача его на исполнение

Отказ в предоставлении услуги

Заявитель (гражданин, юридическое лицо)

подготовка архивной справки, выписки, копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения Переволоки

выдача документа заявителю.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения Переволоки»

Форма журнала регистрации поступивших запросов о выдачи документов

№

п/п


Дата 

поступления запроса


Ф.И.О.

заявителя


Содержание запроса


Исполнитель


Дата и подпись заявителя о получении

АДМИНИСТРАЦИЯ

сельского поселения Переволоки

муниципального района Безенчукский

Самарской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 24.12. 2012 года № 20

с. Переволоки

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «СОВЕРШЕНИЕ НОТАРИАЛЬНЫХ ДЕЙСТВИЙ » 

В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг», Инструкцией о порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций поселений и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселения, утвержденной Приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 27 декабря 2007 года № 256; Налоговым кодексом Российской Федерации; Уставом сельского поселения Переволоки администрация сельского поселения Переволоки муниципального района Безенчукский Самарской области

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий». 

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Вестник сельского поселения Переволоки».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения

Переволоки                                              С.А.Елуферьев

Приложение

к постановлению администрации

сельского поселения Переволоки

от 24.12. 2012 года № 20

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества совершения нотариальных действий и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при совершении нотариальных действии, правила ведения делопроизводства при совершении нотариальных действий в администрации сельского поселения Переволоки.

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги по совершению нотариальных действий осуществляется в соответствии со следующими нормативными документами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Инструкцией о порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций поселений и муниципальных районов и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселений и муниципальных районов, утвержденной Приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 27 декабря 2007 года № 256;

- Гражданским Кодексом Российской Федерации;

- Налоговым кодексом Российской Федерации;

- Уставом сельского поселения Переволоки; 

- другими нормативными актами.

1.3. Совершение нотариальных действий в администрации сельского поселения Переволоки осуществляет специально уполномоченное должностное лицо администрации (далее – должностное лицо администрации).

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО СОВЕРШЕНИЮ НОТАРИАЛЬНЫХ ДЕЙСТВИЙ 

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

по совершению нотариальных действий

Информация о порядке предоставления услуг по совершению нотариальных действий

1. удостоверять завещания;

2. удостоверять доверенности;

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

4. свидетельствовать верность копий документов и выписок из них; 

5. свидетельствовать подлинность подписи на документах - осуществляется непосредственно в администрации сельского поселения Переволоки по адресу: Самарская область, Безенчукский район, с.Переволоки, ул.Фасадная, д.1, 

- по справочным телефонам: 8 (84676) 33 – 617 ; факс: 8 (84676) 33 – 691;

- адрес электронной почты администрации сельского поселения Переволоки муниципального района Безенчукский perevoloki2009@yandex.ru 

- адрес официального сайта администрации муниципального района Безенчукский в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального района Безенчукский в разделе городские и сельские поселения www.bezenchykvlast.ru, посредством размещения информации на информационных стендах.

При ответах на телефонные звонки должностное лицо администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок.

2.2. Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатам предоставления заявителю муниципальной услуги является: 

1. удостоверенное завещание;

2. удостоверенная доверенность;

3. принятие мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости меры по управлению им; 

4. засвидетельствованные копии документов и выписок из них;

5. засвидетельствованные подлинности подписи на документе;

Все нотариальные действия, совершаемые должностным лицом администрации, регистрируются в реестре для регистрации нотариальных действий, форма которого утверждена Приказом Министерства юстиции Российской федерации от 10 апреля 2002 г. № 99. Каждому нотариальному действию присваивается отдельный порядковый номер. Номер, под которым нотариальное действие зарегистрировано в реестре, указывается в выдаваемых должностным лицом администрации документах и удостоверительных надписях. Если нотариальные действия совершаются вне помещения администрации, то в удостоверительной надписи на документе и в реестре для регистрации нотариальных записывается место совершения нотариального действия с указанием адреса.

Реестр нотариальных действий должен быть прошнурован, листы их пронумерованы. Запись о количестве листов должна быть заверена подписью главы местной администрации поселения с приложением оттиска печати местной администрации.

2.3. Способ получения сведений о местонахождении и графике работы 

Сведения о местонахождении администрации сельского поселения Переволоки, полный почтовый адрес администрации сельского поселения Переволоки, контактные телефоны, требования к гражданам, обратившимся за совершением нотариальных действий размещаются на информационном стенде в администрации сельского поселения Переволоки

Информация об установленных для приема граждан днях и часах, сообщается по телефону и размещается на информационном стенде.

Нотариальные действия совершаются в помещении администрации сельского поселения Переволоки.

График работы должностного лица администрации по совершению нотариальных действий. 

Еженедельно по четвергам с 8- 00 до 16 -00; 

- Обеденный перерыв с 12-00 до 13-00; 

Нотариальные действия могут быть совершены вне помещения администрации сельского поселения Переволоки в исключительных случаях – если граждане, для которых они совершаются, в связи с тяжелой болезнью, инвалидностью или по другой уважительной причине не могут явиться в помещение местной администрации. 

2.3 Требования к помещениям и местам, предназначенным 

для осуществления услуги по совершению нотариальных действий

2.3.1 Помещения, выделенные для осуществления услуги по совершению нотариальных действий 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". Рабочее место должностного лица администрации по совершению нотариальных действий оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме. Помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения;

Места ожидания должны быть комфортными для заявителей, оборудованы стульями, столами, информационными стендами.

2.4. Условия и сроки предоставления услуги по совершению нотариальных действий

2.4.1 Время ожидания посетителей для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.4.2 Продолжительность приема заявителя у должностного лица – 1 час.

2.4.3 Выдача документов:

а) удостоверенного завещания должна быть осуществлена в течение 40 минут;

б) удостоверенной доверенности должна быть осуществлена в течение 30 минут;

в) для предварительных действий при принятии мер по охране наследственного имущества устанавливается срок 5 дней;

г) засвидетельствованной копии документа должна быть осуществлена в течение 15 минут;

д) засвидетельствованной подлинной подписи на документе должна быть осуществлена в течение 15 минут.

2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуге

2.5.1. Документы, предоставленные для совершения нотариального действия не соответствуют, требованиям законодательства.

2.5.2 За совершением нотариального действия обратился гражданин, признанный судом недееспособным или ограниченно-дееспособным.

2.5.3 Должностного лицо администрации по просьбе лица, которому отказано в совершении нотариального действия, должен изложить причины отказа в письменной форме и разъяснить порядок его обжалования. В этих случаях не позднее чем в десятидневный срок со дня обращения за совершением нотариального действия выносит постановление об отказе в совершении нотариального действия.

В постановлении об отказе должны быть указаны:

- дата вынесения постановления;

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

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

- нотариальное действие, о совершении которого просил обратившийся;

- основание отказа со ссылкой на действующее законодательство;

- порядок и сроки обжалования отказа.

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

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

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

2.6. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги:

Должностное лицо администрации, осуществляющее муниципальную услугу, несет ответственность за сохранность находящихся у него  заявлений и документов в соответствии с законодательством Российской Федерации.

        При совершении нотариальных действий должностное лицо администрации обязано соблюдать тайну совершаемых  нотариальных действий, в связи с чем,  ему запрещается разглашать сведения, оглашать документы, которые стали ему известны в связи с совершением нотариальных действий, в том числе и после увольнения с муниципальной службы, за исключением случаев, предусмотренных законом.

        Сведения  (документы) о совершенных нотариальных действиях могут выдаваться только лицам, от имени или по поручению которых совершены эти действия. Справки о совершенных нотариальных действиях выдаются по требованию суда, прокуратуры, органов следствия в связи с находящимися  в их производстве уголовными,  гражданскими и административными делами, а также по требованию судебных приставов-исполнителей в связи с находящимися  в их производстве материалами по исполнению исполнительных документов. Справки о завещании выдаются только после смерти завещателя  по представлению свидетельства о смерти.

       Персональная ответственность должностного лица Администрации  установлена в должностной инструкции. 

Ш. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. Удостоверение завещаний совершается при предъявлении документа, удостоверяющего личность и уплате государственной пошлины. Оплата нотариального действия производится в порядке, установленном ст. 333.24 Налогового кодекса Российской Федерации

3.1.1 При совершении удостоверения завещания предоставляются льготы по уплате госпошлины для физических и юридических лиц, установленные подпунктами 11,12 статьи 333.35, статьей 333.38 Налогового кодекса Российской Федерации.

3.1.2 При совершении нотариального действия должностное лицо администрации устанавливает личность обратившегося за совершением нотариального действия гражданина, его представителя, свидетеля, лица, призванного подписать завещание, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия, а также переводчика или сурдопереводчика.

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

Данные о личности несовершеннолетнего гражданина Российской Федерации, не достигшего четырнадцати лет, устанавливаются по свидетельству о рождении, предъявляемому его законным представителем.

3.1.3 Должностное лицо администрации удостоверяет завещания дееспособных граждан с соблюдением установленных Кодексом и Основами правил о форме завещания, порядке его удостоверения и тайне завещания. При выяснении дееспособности гражданина, должностное лицо администрации совершающий нотариальное действие должен исходить из того, что: 

- дееспособность гражданина возникает в полном объеме с наступлением совершеннолетия, то есть по достижении восемнадцатилетнего возраста.

- в случае, когда законом допускается вступление в брак до достижения восемнадцати лет, гражданин, не достигший восемнадцатилетнего возраста, приобретает способность в полном объеме со времени вступления в брак, приобретенная в результате заключения брака дееспособность сохраняется в полном объеме и в случае расторжения брака до достижения 18-ти летнего возраста., при признании брака недействительным суд может принять решение об утрате несовершеннолетним супругом полной дееспособности с момента, определяемого судом.

Несовершеннолетний, достигший шестнадцати лет, может быть объявлен полностью дееспособным, если он работает по трудовому договору, в том числе по контракту, или с согласия родителей, усыновителей или попечителя занимается предпринимательской деятельностью по решению органа опеки и попечительства или суда; объявление несовершеннолетнего полностью дееспособным производится по решению органа опеки и попечительства- с согласия обоих родителей, усыновителей или попечителя либо по решению суда.

Дееспособность несовершеннолетних в возрасте от четырнадцати до восемнадцати лет регулируется ст. 26 ГК РФ.

3.1.4. Завещание должно быть составлено в письменной форме.

При удостоверении завещания от завещателя не требуется представления доказательств, подтверждающих его права на завещаемое имущество, а также наличие родственных или иных отношений с наследниками.

Завещание должно быть совершено лично. Совершение завещания через представителя не допускается.

В завещании могут содержаться распоряжения только одного гражданина. Совершение завещания двумя или более гражданами не допускается.

Завещатель вправе по своему усмотрению завещать имущество любым лицам как входящим, так и не входящим в круг его наследников по закону, а также Российской Федерации, субъектам Российской Федерации, муниципальным образованиям, юридическим лицам, иностранным государствам и международным организациям, любым образом определить доли наследников в наследстве, лишить наследства одного, нескольких или всех наследников по закону, не указывая причин такого лишения, отменить или изменить уже совершенное завещание.

Завещатель вправе совершить завещание, содержащее распоряжение о любом имуществе, в том числе о том, которое он может приобрести в будущем.

Завещатель может распорядиться своим имуществом или какой-либо его частью, составив одно или несколько завещаний.

Завещатель может указать в завещании другого наследника (подназначить наследника) на случай, если назначенный им в завещании наследник или наследник завещателя по закону умрет до открытия наследства либо одновременно с завещателем, либо после открытия наследства, не успев его принять, либо не примет наследство по другим причинам или откажется от него, либо не будет иметь право наследовать или будет отстранен от наследования как недостойный.

Завещатель вправе в завещании возложить на одного или нескольких наследников по завещанию или по закону исполнение за счет наследства какой-либо обязанности имущественного характера в пользу одного или нескольких лиц (отказополучателей), которые приобретают право требовать исполнение этой обязанности (завещательный отказ).

Завещатель вправе в завещании возложить на одного или нескольких наследников по завещанию или по закону обязанность совершить какое-либо действие имущественного или неимущественного характера, направленное на осуществление общеполезной цели (завещательное возложение). Такая же обязанность может быть возложена на исполнителя завещания при условии выделения в завещании части наследственного имущества для исполнения завещательного возложения Завещатель вправе также возложить на одного или нескольких наследников обязанность содержать принадлежащих завещателю домашних животных, а также осуществлять необходимый надзор и уход за ними.

Содержание завещания может исчерпываться завещательным отказом, завещательным возложением или распоряжением о лишении наследства одного, нескольких или всех наследников по закону.

3.1.5 Завещание должно быть написано завещателем или записано с его слов должностным лицом администрации.

При написании или записи завещания могут быть использованы технические средства (компьютер).

Завещание, записанное со слов завещателя, до его подписания должно быть полностью прочитано завещателем в присутствии должностного лица администрации.

Если завещатель не в состоянии лично прочитать завещание, его текст должен быть оглашен должностным лицом, о чем на завещании должна быть сделана надпись с указанием причин, по которым завещатель не смог лично прочитать завещание, следующего содержания: "Ввиду (указывается причина) завещатель (указываются фамилия, инициалы) не смог лично прочитать текст настоящего завещания. Текст настоящего завещания для завещателя оглашен (указываются должность должностного лица, фамилия, инициалы), удостоверившим настоящее завещание.".

3.1.6. Завещание должно быть собственноручно подписано завещателем в присутствии должностного лица администрации.

Если завещатель в силу физических недостатков, тяжелой болезни или неграмотности не может собственноручно подписать завещание, оно по его просьбе может быть подписано другим гражданином в присутствии должностного лица администрации.

В этом случае на завещании должна быть сделана надпись с указанием причин, по которым завещатель не мог подписать завещание собственноручно, следующего содержания: "Ввиду (указывается причина, по которой завещатель (указываются фамилия и инициалы) не мог подписать завещание собственноручно), по его/ее личной просьбе, в присутствии (указываются должность должностного лица местного самоуправления, фамилия, инициалы), настоящее завещание подписано (указываются фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), число, месяц и год рождения подписавшегося, а также адрес места его жительства)."

3.1.7. При составлении и удостоверении завещания, должностное лицо администрации, по желанию завещателя может пригласить свидетеля. Если завещание составляется и удостоверяется в присутствии свидетеля, оно должно быть им подписано и на завещании должны быть указаны фамилия, имя, отчество и место жительства свидетеля в соответствии с документом, удостоверяющим его личность.

3.1.8. Должностное лицо администрации удостоверяющее завещание, обязано предупредить свидетеля, а также гражданина, подписывающего завещание вместо завещателя, о необходимости соблюдать тайну завещания, сделав об этом на завещании до подписи указанного гражданина и (или) свидетеля запись следующего содержания: "Содержание статьи 1123 Гражданского кодекса Российской Федерации свидетелю (гражданину, подписывающему завещание вместо завещателя) (указываются фамилия, инициалы) разъяснено."

Не могут быть свидетелями и не могут подписывать завещание вместо завещателя:

- должностное лицо органа местного самоуправления, удостоверяющее завещание;

- лицо, в пользу которого составлено завещание или сделан завещательный отказ, супруг такого лица, его дети и родители;

- граждане, не обладающие дееспособностью в полном объеме;

- неграмотные;

- граждане с такими физическими недостатками, которые явно не позволяют им в полной мере осознавать существо происходящего;

- лица, не владеющие в достаточной степени языком, на котором составлено завещание, за исключением случая, когда составляется закрытое завещание.

3.1.9. Должностное лицо администрации удостоверяющее завещание, должно разъяснить завещателю содержание статьи 1149 Кодекса, устанавливающей право на обязательную долю в наследстве, согласно которой несовершеннолетние или нетрудоспособные дети наследодателя, его нетрудоспособные супруг и родители, а также нетрудоспособные иждивенцы наследодателя, подлежащие призванию к наследованию на основании пунктов 1 и 2 статьи 1148 Кодекса, наследуют независимо от содержания завещания не менее половины доли, которая причиталась бы каждому из них при наследовании по закону.

О разъяснении завещателю статьи 1149 Кодекса на завещании должна быть сделана запись следующего содержания: "Содержание статьи 1149 Гражданского кодекса Российской Федерации завещателю (фамилия, инициалы) разъяснено."

3.1.10. В местной администрации поселения должна вестись алфавитная книга учета завещаний, удостоверенная должностным лицом администрации.

Алфавитная книга учета завещаний должна быть прошнурована, листы пронумерованы. Запись о количестве листов должна быть заверена подписью Главы сельского поселения Переволоки с приложением оттиска печати местной администрации поселения.

3.1.11. Должностное лицо местного самоуправления в случае получения распоряжения, об отмене удостоверенного им завещания, а равно удостоверения нового завещания, отменяющего или изменяющего прежнее завещание, делает об этом отметку на экземпляре завещания, хранящемся в местной администрации поселения, в реестре для регистрации нотариальных действий и в алфавитной книге учета завещаний.

3.1.12 Содержание завещаний должно быть зачитано вслух лицам, обратившимся за совершением нотариального действия. Документы, оформляемые в нотариальном порядке, подписываются лицами, обратившимися за совершением нотариального действия, в присутствии должностного лица администрации, совершающего нотариальное действие.

3.2. Удостоверение доверенности совершается при предъявлении документа, удостоверяющего личность и уплате государственной пошлины. Оплата нотариального действия производится в порядке, установленном ст. 333-24 Налогового кодекса Российской Федерации

3.2.1. При совершении удостоверения доверенности предоставляются льготы по уплате госпошлины для физических и юридических лиц, установленные подпунктами 11,12 статьи 333-35, статьей 333-38 Налогового кодекса Российской Федерации.

3.2.2. При совершении нотариального действия должностное лицо администрации устанавливает личность обратившегося за совершением нотариального действия гражданина, его представителя, свидетеля, лица, призванного подписать доверенность, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия, а также переводчика или сурдопереводчика.

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

Данные о личности несовершеннолетнего гражданина Российской Федерации, не достигшего четырнадцати лет, устанавливаются по свидетельству о рождении, предъявляемому его законным представителем.

3.2.3. Доверенностью признается письменное уполномочие, выдаваемое одним лицом другому лицу для представительства перед третьими лицами.

Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением оттиска печати этой организации.

Доверенность от имени юридического лица, основанного на государственной или муниципальной собственности, на получение или выдачу денег и других имущественных ценностей должна быть подписана также главным (старшим) бухгалтером этой организации.

3.2.4. Должностные лица местного самоуправления вправе удостоверять доверенности от имени одного или нескольких лиц на имя одного или нескольких лиц.

Доверенность от имени нескольких лиц может быть удостоверена только в том случае, если действия, предусмотренные доверенностью, касаются однородных интересов всех лиц, выдающих доверенность (например, доверенность на ведение одного дела в суде).

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.

3.2.5. Доверенности от имени несовершеннолетних, не достигших четырнадцати лет, а также от имени граждан, признанных в судебном порядке недееспособными, могут совершать только их родители (усыновители), опекуны (статьи 28, 29 Кодекса). В доверенностях, выдаваемых родителями (усыновителями), опекунами от имени несовершеннолетних, не достигших четырнадцати лет, и недееспособных граждан, не могут содержаться полномочия других лиц по совершению сделок.

3.2.6. Доверенности от имени несовершеннолетних в возрасте от четырнадцати до восемнадцати лет удостоверяются при наличии письменного согласия, как на выдачу доверенности, так и на совершение предусмотренных в ней сделок их законных представителей - родителей, усыновителей или попечителей (статья 26 Кодекса).

Без согласия законных представителей на совершение сделки могут быть удостоверены доверенности:

- на распоряжение заработком, стипендией и иными доходами;

- на осуществление прав автора произведения науки, литературы или искусства, изобретения или иного охраняемого законом результата своей интеллектуальной деятельности;

- на распоряжение вкладами в кредитных учреждениях;

- на совершение мелких бытовых сделок, а также сделок, направленных на безвозмездное получение выгоды, не требующих нотариального удостоверения либо государственной регистрации.

3.2.7. Доверенность, выдаваемая в порядке передоверия, подлежит нотариальному удостоверению по представлении основной доверенности, в которой оговорено право передоверия, либо по представлении доказательств того, что представитель по основной доверенности вынужден к этому силою обстоятельств для охраны интересов выдавшего доверенность (тяжелая болезнь представителя, стихийное бедствие, в связи, с чем представитель не может выполнить поручение, и тому подобное).

Доверенность в порядке передоверия не должна содержать в себе больше прав, чем предоставлено по основной доверенности.

Срок действия доверенности, выданной в порядке передоверия, не может превышать срока действия доверенности, на основании которой она выдана.

В доверенности, удостоверяемой в порядке передоверия, должны быть указаны реквизиты доверенности, на основании которой она выдана.

3.3. Должностное лицо администрации принимает меры по охране наследственного имущества и в случае необходимости по управлению им по поручению нотариуса по месту открытия наследства (далее - поручение нотариуса).
Поручение нотариуса является обязательным для исполнения должностным лицом местного самоуправления.

3.3.1. Должностное лицо администрации по месту открытия наследства принимает меры по охране наследственного имущества и в случае необходимости по управлению им также по заявлению одного или нескольких наследников, органа местного самоуправления, органа опеки и попечительства исполнителя завещания или других лиц, действующих в интересах сохранения наследственного имущества (далее - заявление), когда:

1) наследственное имущество, о принятии мер по охране которого и по управлению которым просит заявитель, находится на территории поселения;

2) по месту открытия наследства - в нотариальном округе, в пределах которого расположено поселение, отсутствует государственная нотариальная контора или нотариус, занимающийся частной практикой, которому совместным решением территориального органа Росрегистрации и нотариальной палаты субъекта Российской Федерации поручено выдавать свидетельства о праве на наследство и принимать меры по охране наследственного имущества;

3) в заявлении приведены факты (причины), свидетельствующие о том, что непринятие незамедлительных мер по охране наследственного имущества нарушает или может нарушить права наследников, отказ от получателей и других заинтересованных лиц;

4) заявитель представил документ, подтверждающий факт смерти наследодателя (объявления его судом умершим), место открытия наследства, факт принадлежности наследодателю имущества, о принятии мер по охране которого просит заявитель, а также:

наследник документально подтвердил наличие отношений, являющихся основанием для наследования по закону, или право на наследование имущества по завещанию;

исполнитель завещания документально подтвердил, что он является исполнителем завещания;

другое лицо, действующее в интересах сохранения наследственного имущества, документально подтвердило наличие правомочия действовать в интересах сохранения наследственного имущества.

Факт смерти наследодателя подтверждается свидетельством о смерти наследодателя, выданным органом государственной регистрации актов гражданского состояния.

Место открытия наследства может подтверждаться справкой жилищно-эксплуатационной организации или справкой органов внутренних дел о последнем месте жительства наследодателя, а если место жительства умершего неизвестно - документом, в котором содержатся сведения о месте нахождения наследственного имущества (например, документом, выданным органом (организацией), осуществляющим учет или регистрацию имущества, правоустанавливающим документом на имущество, выпиской из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним и т.п.). В случае отсутствия у наследников указанных документов место открытия наследства подтверждается решением суда об установлении места открытия наследства.

Подтверждением родственных и иных отношений наследников с наследодателем могут являться: документы, выданные органами государственной регистрации актов гражданского состояния, вступившие в законную силу решения суда об установлении факта родственных или иных отношений.

Должностное лицо местного самоуправления, получившее заявление, в тот же день в письменной форме извещает об этом территориальный орган Федеральной регистрационной службы, действующий в субъекте Российской Федерации, на территории которого расположено поселение.

Территориальный орган Федеральной регистрационной службы после поступления указанного извещения совместно с нотариальной палатой субъекта Российской Федерации в порядке, предусмотренном статьей 36 Основ, поручает совершение нотариальных действий по выдаче свидетельства о праве на наследство и принятию мер к охране наследственного имущества в нотариальном округе, на территории которого расположено поселение, одному из нотариусов, занимающихся частной практикой.

3.3.2. В случае когда назначен исполнитель завещания (статья 1134 Кодекса), должностное лицо местного самоуправления принимает меры по охране наследства и управлению им по согласованию с исполнителем завещания.

Должностное лицо местного самоуправления, принявшее меры по охране наследственного имущества по поручению нотариуса, в письменной форме извещает о принятии указанных мер нотариуса по месту открытия наследства.

Должностное лицо местного самоуправления, принявшее меры по охране наследственного имущества и (или) по управлению им по заявлению (пункт 41 Инструкции), в письменной форме извещает о принятии указанных мер территориальный орган Федеральной регистрационной службы, действующий в субъекте Российской Федерации, на территории которого расположено поселение.

Территориальный орган Федеральной регистрационной службы после поступления указанного извещения направляет его нотариусу, которому в порядке, предусмотренном статьей 36 Основ, было поручено совершать нотариальные действия по выдаче свидетельства о праве на наследство и принятию мер по охране наследственного имущества в соответствующем нотариальном округе.

3.3.3.В местной администрации поселения ведется книга учета нотариальных действий по принятию мер по охране наследственного имущества и по управлению им, в которой должностным лицом местного самоуправления регистрируются в день поступления поручения нотариуса или заявления.

3.3.4. Книга учета поручений по охране наследственного имущества и управлению им должна быть прошнурована, листы пронумерованы. Запись о количестве листов должна быть заверена подписью главы местной администрации поселения, оттиском печати местной администрации поселения.

3.3.5. При принятии мер по охране наследственного имущества должностное лицо местного самоуправления должно совершить следующие предварительные действия:

установить наличие наследственного имущества, его состав и местонахождение;

известить наследников, сведения о которых имеются в поручении нотариуса или в заявлении, а также наследников, сведениями о которых располагает местная администрация поселения, о дате и месте принятия мер по охране наследства;

известить исполнителя завещания, сведения о котором имеются в поручении нотариуса или в заявлении, о дате и месте принятия мер по охране наследства;

в соответствующих случаях известить представителей органа опеки и попечительства, осуществляющего защиту прав и законных интересов несовершеннолетних граждан, а также иных лиц, над которыми установлены опека или попечительство, о дате и месте принятия мер по охране наследства.

3.3.6. Меры по охране входящих в состав наследства ограниченно оборотоспособных вещей (оружия, сильнодействующих и ядовитых веществ, наркотических и психотропных средств и других ограниченно оборотоспособных вещей) до получения наследником специального разрешения на эти вещи осуществляются с соблюдением порядка, установленного федеральным законом для соответствующего имущества.

Если должностному лицу администрации станет известно, что в состав наследства входит оружие, должностное лицо администрации незамедлительно уведомляет об этом органы внутренних дел.

Меры по охране входящего в состав наследства оружия впредь до получения наследником лицензии на приобретение гражданского оружия осуществляют органы внутренних дел, которые после получения уведомления должностного лица органа местного самоуправления незамедлительно изымают указанное имущество для ответственного хранения (пункт 2 статьи 1180 Кодекса, статья 20 Федерального закона от 13 декабря 1996 г. N 150-ФЗ "Об оружии"13).

3.3.7. Для охраны наследственного имущества должностное лицо администрации с производит опись этого имущества.

Опись наследственного имущества производится в присутствии двух свидетелей, отвечающих требованиям, указанным в пункте 31 Инструкции.

При производстве описи имущества могут присутствовать исполнитель завещания, наследники и в соответствующих случаях представители органа опеки и попечительства.

3.3.8 В акте описи должны быть указаны:

номер, под которым акт описи зарегистрирован в реестре для регистрации нотариальных действий;

дата поступления поручения нотариуса или заявления;

дата производства описи;

фамилии, имена, отчества (последние - при наличии), места жительства лиц, присутствующих при производстве описи;

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) наследодателя, дата его смерти;

место нахождения описываемого имущества, данные о том, было ли опечатано помещение до явки должностного лица местного самоуправления и кем, не нарушена ли пломба или печать;

подробная характеристика каждого из перечисленных в нем предметов.

По заявлению лиц, указанных в абзаце третьем пункта 47 Инструкции, должна быть по соглашению между наследниками произведена оценка наследственного имущества. При отсутствии соглашения оценка наследственного имущества или той его части, в отношении которой соглашение не достигнуто, производится независимым оценщиком за счет лица, потребовавшего оценки наследственного имущества, с последующим распределением этих расходов между наследниками пропорционально стоимости полученного каждым из них наследства.

На каждой странице акта описи подводится общий итог количества предметов и, в случае оценки, их стоимость в соответствии с достигнутым между наследниками соглашением об оценке наследственного имущества или в соответствии с оценкой, произведенной независимым оценщиком.

В акт описи включается все имущество, в том числе личные вещи наследодателя, находящееся в помещении, в котором производится опись. Заявления заинтересованных лиц о принадлежности им отдельных вещей (предметов) заносятся в акт описи, при этом им разъясняется порядок обращения в суд с заявлением об исключении этого имущества из описи.

Если производство описи имущества прерывается (перерыв на обед, окончание рабочего дня и так далее) или продолжается несколько дней, помещение каждый раз опечатывается должностным лицом местного самоуправления. В акте описи делается запись о причинах и времени прекращения описи и ее возобновлении, а также о состоянии пломб и печатей при последующих вскрытиях помещения.

Акт описи наследственного имущества составляется не менее чем в трех экземплярах, первый из которых выдается гражданину, принявшему имущество на хранение, второй направляется нотариусу по месту открытия наследства (территориальному органу Федеральной регистрационной службы в случаях, предусмотренных пунктами 41 и 42 Инструкции), третий остается у должностного лица местного самоуправления.

3.3.9. Входящее в состав наследства имущество, за исключением оружия, денег, валютных ценностей, драгоценных металлов и камней, изделий из них, а также не требующее управления, подлежит передаче должностным лицом местного самоуправления на хранение любому из наследников, а при невозможности передать его наследникам - другому лицу по усмотрению должностного лица местного самоуправления.

Передача имущества на хранение оформляется путем заключения договора хранения в простой письменной форме. Простая письменная форма договора хранения будет считаться соблюденной, если принятие имущества (вещей) на хранение будет удостоверено хранителем (лицом, которому передано имущество на хранение) выдачей должностному лицу местного самоуправления сохранной расписки, подписанной хранителем (статья 887 Кодекса).

Лицо, которому передано на хранение наследственное имущество, предупреждается об ответственности за его утрату, недостачу или повреждение, о чем указывается в договоре хранения.

Входящие в состав наследства наличные деньги вносятся в депозит нотариуса по месту открытия наследства, а валютные ценности, драгоценные металлы и камни, изделия из них и не требующие управления ценные бумаги передаются банку на хранение по договору.

Заключение договора хранения ценностей в банке удостоверяется выдачей банком должностному лицу администрации именного сохранного документа (пункт 2 статьи 921 Кодекса).

3.3.10. Если в составе наследства имеется имущество, требующее не только охраны, но и управления (предприятие, доля в уставном (складочном) капитале хозяйственного товарищества или общества, ценные бумаги, исключительные права и тому подобное), должностное лицо местного самоуправления в соответствии со статьей 1026 Кодекса в качестве учредителя доверительного управления заключает договор доверительного управления этим имуществом.

В случае когда наследование осуществляется по завещанию, в котором назначен исполнитель завещания, права учредителя доверительного управления принадлежат исполнителю завещания и осуществляются им лично или через нотариуса (подпункт 2 пункта 2 статьи 1135 Кодекса).

3.3.11. Должностное лицо администрации принимает меры по охране наследственного имущества и по управлению им в течение срока, определяемого 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 Кодекса, не более чем в течение девяти месяцев со дня открытия наследства.

3.3.12. Если составить опись имущества не представляется возможным (например, наследники, проживавшие совместно с наследодателем, возражают против описи), должностное лицо местного самоуправления не вправе требовать предъявления имущества к описи. В этом случае должен быть составлен акт об отказе предъявить имущество для производства описи, а заинтересованным лицам разъяснен судебный порядок защиты нарушенных либо оспариваемых прав и законных интересов.

В случае если при вскрытии помещения, в котором должна быть произведена опись, обнаружено, что имущество в нем отсутствует, об этом также составляется акт.

Указанные акты составляются:

если принятие мер по охране наследственного имущества осуществляется по поручению нотариуса - не менее чем в двух экземплярах, первый из которых направляется нотариусу по месту открытия наследства, второй остается у должностного лица местного самоуправления;

если принятие мер по охране наследственного имущества осуществляется по заявлению - не менее чем в трех экземплярах, первый из которых направляется территориальному органу Федеральной регистрационной службы, второй остается у должностного лица администрации, третий (остальные) выдается (направляется) заявителю (заявителям).

3.4. Должностное лицо администрации свидетельствуют подлинность подписи на документах, содержание которого не противоречит законодательным актам Российской Федерации (например, на заявлении в нотариальную контору, связанном с оформлением наследственных прав, заявлении, связанном с правом собственности на имущество (об отказе от преимущественного права покупки и др.), заявлении, связанном с семейными правоотношениями (о согласии на расторжение брака, об усыновлении, о назначении опекуна и др.).

3.4.1 Должностное лицо администрации, свидетельствуя подлинность подписи, не удостоверяет фактов, изложенных в документе, а лишь подтверждает, что подпись сделана определенным лицом.

3.4.2 Должностное лицо администрации, свидетельствуя подлинность подписи лица на банковской карточке, должно руководствоваться Инструкцией Центрального банка Российской Федерации от 14 сентября 2006 г. N 28-И "Об открытии и закрытии банковских счетов, счетов по вкладам (депозитам)"[14].

3.4.3 Если за свидетельствованием подлинности подписи на документе обратился гражданин, который в силу физических недостатков, тяжелой болезни или неграмотности не может собственноручно подписать документ, документ по его просьбе может быть подписан другим гражданином по правилам, предусмотренным пунктом 14 Инструкции

3.5. Должностное лицо администрации свидетельствуют верность копий документов и выписок из них, выданных органами государственной власти в соответствии с законодательством Российской Федерации, юридическими лицами, а также гражданами, при условии, что эти документы не противоречат законодательным актам Российской Федерации.

Верность выписки может быть засвидетельствована только тогда, когда в документе, из которого делается выписка, содержатся решения нескольких отдельных, не связанных между собой вопросов. Выписка должна воспроизводить полный текст части документа по определенному вопросу.

3.5.1. Верность копии документа, выданного гражданином, свидетельствуется должностным лицом администрации в тех случаях, когда подлинность подписи гражданина на документе засвидетельствована нотариусом, должностным лицом организации по месту работы, учебы или жительства гражданина, должностным лицом местного самоуправления, должностным лицом консульского учреждения Российской Федерации.

3.5.2. Свидетельствуемая копия документа или выписка из него сличается с подлинником документа. Текст копии должен дословно соответствовать подлиннику.

3.5.3. Должностное лицо администрации при свидетельствовании верности копий документов и выписок из документов устанавливает личность гражданина, представившего документы, при этом личная явка владельца документов не требуется.

3.5.4. Верность копии с копии документа свидетельствуется должностным лицом местного самоуправления при условии, если верность копии засвидетельствована в нотариальном порядке или копия документа выдана юридическим лицом, от которого исходит подлинный документ. В последнем случае копия документа должна быть изготовлена на бланке данного юридического лица, скреплена оттиском его печати, а также иметь отметку о том, что подлинный документ находится у юридического лица.

3.5.5. Документы, представленные для свидетельствования верности копий или выписок из них, объем которых превышает один лист, должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены оттиском печати организации, от которой исходят документы

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специально уполномоченным должностным лицом администрации, осуществляется главой сельского поселения Переволоки.

Текущий контроль осуществляется путем проведения главой сельского поселения Переволоки, проверок соблюдения и исполнения должностным лицом администрации положений настоящего административного регламента, иных проверок соблюдения и исполнения специально уполномоченным должностным лицом администрации положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой сельского поселения Переволоки.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностного лица администрации.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством РФ.

Проведение проверок может носить плановый характер и внеплановый.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ
РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО
МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ.
5.1. Досудебный порядок обжалования  нотариальных действий или отказа в их совершении действующим законодательством не предусмотрен.

5.2. Нотариальные действия, совершенные должностным лицом администрации поселения, или отказ в совершении этих действий могут быть обжалованы в порядке главы  37 ГПК РФ. 

Приложение № 1
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
процедуры по совершению нотариальных действий

Заявитель

Прием, рассмотрение документов и регистрация письменных заявлений

Наличие оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги

Да Нет

Подготовка и выдача постановления об отказе

Совершение нотариального действия и выдача удостоверенного документа


АДМИНИСТРАЦИЯ
сельского поселения Переволоки
муниципального района Безенчукский

Самарской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 24.12.2012 года № 21
с. Переволоки
Об утверждении Административного Регламента

по предоставлению муниципальной услуги

«Согласование номенклатур дел, инструкций по делопроизводству, описей дел по личному составу, актов на списание документов с истекшим сроком хранения» в администрации сельского поселения Переволоки муниципального района Безенчукский Самарской области»
В соответствии Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003г № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устава сельского поселения Переволоки, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный Регламент по предоставлению муниципальных услуг администрацией сельского поселения Переволоки «Согласование номенклатур дел, инструкций по делопроизводству, описей дел по личному составу, актов на списание документов с истекшим сроком хранения» в администрации сельского поселения Переволоки муниципального района Безенчукский Самарской области

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания.

3.Опубликовать настоящее постановление в газете «Вестник сельского поселения Переволоки».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения

Переволоки С.А.Елуферьев
УТВЕРЖДЕН

постановлением Главы

сельского поселения Переволоки муниципального района Безенчукский Самарской области

от 24.12. 2012 № 21
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Согласование номенклатур дел, инструкций по делопроизводству, описей дел по личному составу, актов на списание документов с истекшим сроком хранения» в администрации сельского поселения Переволоки муниципального района Безенчукский Самарской области
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Наименование муниципальной услуги – муниципальная услуга «Согласование номенклатур дел, инструкций по делопроизводству, описей дел по личному составу, актов на списание документов с истекшим сроком хранения» в администрации сельского поселения Переволоки (далее – муниципальная услуга).

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной функции:

- Конституция Российской Федерации от 12.12.2003;

- Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- постановление Госстандарта России от 03.03.2003 № 65-ст «Унифицированная система организационно-распорядительной документации»;

-Требования к оформлению документов» (ГОСТ Р 6.30-2003);

- Устав сельского поселения Переволоки.

1.3. Наименование органа, исполняющего муниципальную услугу Муниципальная услуга исполняется непосредственно Администрацией сельского поселения Переволоки (далее – Администрация) в лице должностного лица ответственного за делопроизводство и контроль Администрации поселения (далее – специалист) совместно с отделами администрации сельского поселения (далее - отделы Администрации).

1.4.Описание заявителей 

Получателями муниципальной услуги являются отделы Администрации.

1.5.Описание конечного результата исполнения муниципальной услуги.
Конечными результатами исполнения муниципальной услуги являются: сохранность, учет, систематизация документов, формирование, оформление дел и их хранение на делопроизводственной стадии до передачи в архив Администрации сельского поселения Переволоки в соответствии с требованиями, установленными нормативно-методическими документами по архивному делу и делопроизводству.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
2.1.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:

- непосредственно в Администрации сельского поселения Переволоки: ул. Фасадная, д.1 

Прием заявителей осуществляется в соответствии со следующим графиком:

Понедельник - 08.00 - 16.00.

Перерыв - 12.00 - 13.00.

- по справочным телефонам: 8 (84676) 38 – 516; факс: 8 (84676) 33 – 617;

- посредством размещения информации на информационных стендах; публикации в средствах массовой информации «Вестник сельского поселения Переволоки». 

- адрес электронной почты администрации сельского поселения Переволоки муниципального района Безенчукский perevoloki2009@yandex.ru
- адрес официального сайта администрации муниципального района Безенчукский в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального района Безенчукский в разделе городские и сельские поселения www.bezenchykvlast.ru, 

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) заявители вправе обращаться: 

- в устной форме лично или по телефону к должностным лицам администрации. 

- в письменном виде в адрес главы сельского поселения Переволоки;

Основными требованиями к информированию заявителя являются:

- достоверности и полнота информации о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре; 

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заявителя.

В случае устного обращения должностное лицо, осуществляющее устное разъяснение, должно принять все необходимые меры для ответа. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан должностные лица администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалисты администрации осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо согласовать другое время для устного информирования.

Специалист администрации, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства

2.2.Срок исполнения муниципальной услуги 

Продолжительность исполнения муниципальной услуги, завершающейся передачей документов на хранение в архив Администрации сельского поселения Переволоки с дальнейшей передачей части сформированных документов в архив районной администрации определяется сроками, определенными нормативными и методическими документами, регламентирующими ведение архивного дела.

Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах административных процедур настоящего Административного регламента.

2.3.Перечень оснований для приостановления или отказа в исполнении муниципальной услуги.
Исполнение муниципальной услуги приостанавливается в случае изменения действующего законодательства, регламентирующего исполнение муниципальной услуги.

2.4.Требования к местам исполнения муниципальной услуги.
Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан в Администрации сельского поселения Переволоки.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами, письменными принадлежностями для возможности оформления заявления.

2.5.Требования к исполнению муниципальной услуги.
Муниципальная услуга исполняется на бесплатной основе.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ
И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,
ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· составление номенклатуры дел;

· формирование и оформление дел;

· организация оперативного хранения документов.

Описание последовательности прохождения процедуры исполнения муниципальной услуги представлено в виде блок-схемы (№ 1,2,3) к настоящему Административному регламенту.

3.1.Составление номенклатуры дел
Административная процедура составления номенклатуры дел включает в себя следующие административные действия:

· изучение документов отделов Администрации;

· систематизация перечня заголовков дел отделов Администрации;

· составление номенклатуры дел;

· утверждение номенклатуры дел;

· доведение номенклатуры дел до отделов Администрации.

Лица, ответственные за ведение делопроизводства в отделах Администрации:

· изучают номенклатуры дел за предыдущие годы, состав дел, образующихся в деятельности отделов, их виды, состав и содержание;

· после изучения документов систематизируют перечень заголовков дел и представляют специалисту для составления сводной номенклатуры дел.

· вновь образованный отдел Администрации в месячный срок разрабатывает номенклатуру дел и представляет на согласование специалисту Администрации.

Ответственность за составление номенклатуры дел в отделах Администрации возлагается на должностных лиц по полномочиям.

Специалист на основе номенклатур дел отделов Администрации:

· составляет сводную номенклатуру дел, подписывает, согласовывает с экспертной комиссией Администрации района (далее – ЭК), утверждает Главой сельского поселения Переволоки.

· после утверждения Главой сельского поселения Переволоки передает выписки из номенклатуры дел отделам Администрации из соответствующих ее разделов для использования в работе.

Указанная административная процедура осуществляется в сроки в соответствии с действующими нормативными правовыми актами по вопросам архивного делопроизводства.

3.2.Формирование и оформление дел
Административная процедура формирования и оформления дел включает в себя следующие административные действия:

· группировка документов в дела и систематизация документов внутри дела;

· оформление дел.

Лица, ответственные за комплектование документов в отделах Администрации, законченные делопроизводством документы группируют в дела в соответствии с номенклатурой дел с соблюдением следующих правил:

· помещать в дело только исполненные документы в соответствии с заголовками дел по номенклатуре;

· группировать в дело документы одного календарного года, за исключением переходящих дел;

· раздельно группировать в дела документы постоянного и временных сроков хранения;

· помещать в дела ксерокопии факсограмм, телефонограммы на общих основаниях;

· не помещать в дело документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики;

· подшивать в деле не более 250 листов, при наличии в деле нескольких томов (частей) номер (индекс) и заголовок дела проставлять на каждом томе с добавлением: т. 1, т. 2.

Муниципальные правовые акты Администрации формировать в дела отдельно от распоряжений по личному составу.

Распоряжения по личному составу формировать в отдельные дела с учетом сроков их хранения:

· распоряжения о назначении, освобождении от должности, перемещении, награждении (срок хранения – 75 лет)

· формировать отдельно от распоряжений о предоставлении основных, учебных отпусков, взысканиях, командировках (срок хранения – 5 лет).

Протоколы в деле располагать в хронологическом порядке по номерам. Документы к протоколам, сгруппированные в отдельные дела, систематизировать по номерам протоколов.

Утвержденные планы, отчеты, сметы, программы и другие документы группировать отдельно от их проектов.

Переписку группировать за календарный год и систематизировать в хронологической последовательности: документ-ответ помещать за документом-запросом. При возобновлении переписки по определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы группировать в дела текущего года.

Указанная административная процедура осуществляется в сроки в соответствии с действующими нормативными правовыми актами по вопросам архивного делопроизводства.

Оформление дел Административная процедура оформления дел включает в себя следующие административные действия:

· оформление реквизитов обложки дела;

· нумерация листов в деле;

· составление листа-заверителя дела;

· составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела;

· подшивка и переплет дела;

· внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела (уточнение названия организации, индекса дела, крайних дат дела, заголовка дела).

Обложка дела постоянного хранения оформляется по установленной форме:

· наименование организации указывается полностью, в именительном падеже, с указанием официально принятого сокращенного наименования, которое указывается в скобках после полного наименования; 

· делопроизводственный номер (индекс) дела проставляется в соответствии с номенклатурой дел администрации сельского поселения;

· заголовок дела переносится из номенклатуры дел администрации сельского поселения (в необходимых случаях в заголовок вносятся уточнения: номера актов, протоколов и др.);

· дата дела: указываются год(ы) заведения и окончания дела в делопроизводстве.

В заголовках дел, содержащих копии документов, указывается их копийность. Подлинность документов дела в заголовке не указывается.

Дата на обложке дела указывается арабскими цифрами (число и год), название месяца пишется полностью словом. Даты дела не указываются на обложках дел, содержащих годовые планы и отчеты, так как они отражены в заголовках дел.

Надписи на обложке дела выполняются четко, светоустойчивыми чернилами.

Документы, составляющие дело, подшиваются на четыре прокола в твердую обложку или переплетаются.

В целях обеспечения порядка расположения документов, включенных в дело, все его листы, кроме листа-заверителя и внутренней описи, нумеруются. Листы нумеруются простым карандашом, цифры проставляются в правом верхнем углу листа, листы дел, состоящих из нескольких томов, нумеруются по каждому тому отдельно.

Приложения к делу, поступившие в переплете, оформляются как самостоятельные тома и нумеруются отдельно.

Документы с собственной нумерацией листов нумеруются в общем порядке.

Фотографии, чертежи, диаграммы и другие иллюстрированные и специфические документы, представляющие самостоятельный лист в деле, нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу.

После завершения нумерации листов составляется заверительная надпись и оформляется в деле на отдельном листе. В заверительной надписи указываются количество листов в данном деле (цифрами и прописью), должность и подпись ее составителя с расшифровкой подписи, дата составления.

Ответственность за формирование дел в отделах Администрации поселения несут их должностные лица, ответственные за делопроизводство.

Указанная административная процедура осуществляется в сроки в соответствии с действующими нормативными правовыми актами по вопросам архивного делопроизводства.

3.3. Организация оперативного хранения документов
Указанная административная процедура осуществляется с момента заведения и до передачи дел в архив Администрации.

С момента заведения и до передачи в архив Администрации дела хранятся по месту их формирования в отделах Администрации в течение календарного года.

Ответственность за сохранность документов и дел несут должностные лица отделов Администрации.

3.4. Составление и согласование описи дел по личному составу
Специалист администрации сельского поселения  составляет опись дел по личному составу в трех экземплярах и подписывает её. Глава поселения утверждает  опись дел по личному составу.  После согласования с архивным отделом муниципального района Безенчукский, один экземпляр согласованной описи дел по личному составу  возвращается в администрацию поселения;  
Дела по личному составу хранятся в архиве администрации сельского поселения Переволоки.
3.5. Составление и согласование актов на уничтожение документов с истекшим сроком хранения
На дела временного (до 10 лет) хранения описи не составляются и хранятся в администрации поселения, по истечении сроков хранения уничтожаются по акту установленной формы.
Акты на уничтожение согласовывает экспертная комиссия администрации сельского поселения Переволоки.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1.Текущей контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом исполнения муниципальной функции, осуществляет должностное лицо Администрации.

4.2.Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

Работники отделов Администрации, непосредственно участвующие в процедуре исполнения муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка приема, обработки, анализа и передачи документов (информации). Персональная ответственность работников по исполнению настоящего Административного регламента закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим или работником, осуществляющим техническое обеспечение деятельности Администрации, по его вине возложенных на него служебных обязанностей, в том числе обязанностей, возложенных на работника настоящим Административным регламентом, применяются в соответствии с положениями Федерального Закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также Трудового кодекса Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ меры дисциплинарного взыскания.

V.Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица
Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Должностные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) или решение, принятое в ходе исполнения муниципальной услуги устно или письменно (в форме служебной записки) к специалисту Администрации, курирующему исполнение муниципальной услуги, для принятия дальнейшего решения.

При обращении в устной форме к специалисту ответ на обращение, с согласия обратившегося лица, может быть дан устно в ходе личной беседы. При письменном обращении ведется служебное расследование по данному факту.

В служебной записке указываются:

· наименование отдела Администрации, в который направляется служебная записка, или фамилия, имя, отчество должностного лица;

· фамилия, имя, отчество заявителя;

· предмет служебного расследования;

· личная подпись заявителя и дата.

Служебная записка должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Служебная записка, содержащая обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не может направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

Обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с момента его регистрации.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, принимается решение о применении меры ответственности к лицу, допустившему нарушения в ходе работы документами, требований законодательства Российской Федерации, муниципальных правовых актов и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Блок-схема № 1
административной процедуры
«Составление, согласование номенклатуры дел»
Начало процедуры: изучение документов, 

Обновление номенклатуры дел

Систематизация перечня заголовков (наименований) дел


Составление номенклатуры дел 

Подписание специалистом подразделения


Направление на согласование ЭПК

Утверждение Главой поселения

Доведение до отделов администрации выписок из утверждённой номенклатуры дел для использования в работе

Блок-схема № 2
административной процедуры
«Формирование и оформление дел»
Начало процедуры

Реквизиты обложки

Оформление дел

Группировка документов в дела согласно номенклатуре дел

Отделы администрации
Исполненные документы

Нумерация листов в деле

Конец процедуры

Составление внутренней описи

описи (при необходимости)

Подшивка и переплёт дела

Составление листа-заверителя дела за один календарный год


В переписке

Лист – заверитель
Раздельно постоянного и временного сроков хранения, без лишних экземпляров, черновиков, в хронологическом порядке. Проекты отдельно от оригиналов.

Лист – заверитель
Раздельно постоянного и временного сроков хранения, без лишних экземпляров, черновиков, в хронологическом порядке. Проекты отдельно от оригиналов.

Документ- ответ (за документом-запросом)


Блок-схема № 3
административной процедуры
«Организация оперативного хранения документов»
Начало процедуры

Проверка наличия и состояния дел (при необходимости)

исполнители
Расположение дел на полках архива, согласно номенклатуре дел

Исполнители
Конец процедуры

Передача документов в архив Администрации района

Исполнители – по истечении срока хранения
Обеспечение хранения дел

исполнители
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АДМИНИСТРАЦИЯ

сельского поселения Переволоки
муниципального района Безенчукский 

Самарской области 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 24.12.2012 г. № 22 
с. Переволоки
Об утверждении Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги по

выдаче разрешения на проведение земляных работ

Руководствуясь Федеральным законом № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Градостроительным кодексом Российской Федерации, Уставом сельского поселения Переволоки, Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией сельского поселения Переволоки и в целях повышения эффективности предоставления гражданам муниципальных услуг администрация сельского поселения Переволоки

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на проведение земляных работ согласно приложению.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

3. Данное постановление подлежит обнародованию в установленных Уставом местах. 

Глава сельского

поселения Переволоки  С.А.Елуферьев 

Приложение 

к Постановлению 

сельского поселения Переволоки

муниципального района Безенчукский

Самарской области

от 24.12.2012г. № 23

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по
выдаче разрешения на проведение земляных работ 
I. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на проведение земляных работ устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации сельского поселения Переволоки, порядок взаимодействия между ее структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие администрации сельского поселения Переволоки с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления муниципального района Безенчукский, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются физические, юридические лица и индивидуальные предприниматели, а также уполномоченные ими лица на основании доверенности, оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

1.3. Выдача разрешения на проведение земляных работ осуществляется в отношении земельных участков, находящихся в муниципальной собственности сельского поселения Переволоки и земельных участков, расположенных на территории сельского поселения Переволоки, право государственной собственности на которые не разграничено.

1.5. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется:

1) непосредственно в помещении администрации сельского поселения Переволоки : на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистом по предоставлению муниципальной услуги;

2) при обращении по телефону - в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;

3) на официальном Интернет-сайте администрации МО МР «Безенчукский», на Портале государственных и муниципальных услуг – 

на сайте www.bezenchykvlast.ru
4) при письменном запросе посредством почтовой связи или по электронной почте - в форме письменных ответов на поставленные вопросы. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.6. Должностное лицо администрации предоставляет информацию по следующим вопросам:

1) о процедуре предоставления муниципальной услуги;

2) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) о времени приема заявлений и сроке предоставления услуги.

Консультирование по вопросу предоставления муниципальной услуги должно проводиться не более 10 минут.

1.7. Основными требованиями к информированию заявителя являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.8. Информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций) и адресе электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, представлена в приложении 1 к настоящему регламенту.

1.9. На информационном стенде размещаются:

1) график приема специалистом по вопросам предоставления муниципальной услуги;

2) Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на проведение земляных работ;

2) блок-схема процедуры предоставления муниципальной услуги согласно приложению 2 к настоящему регламенту.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: выдача разрешения на проведение земляных работ.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация сельского поселения Переволоки.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

1) выдача разрешения на проведение земляных работ;

2) отказ в выдаче разрешения на проведение земляных работ.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 40 рабочих дней с момента регистрации запроса.

2.5. Правовые основания для предоставления услуги:

1) Конституция Российской Федерации;

2) Федеральный закон № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Федеральный закон № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

4) Градостроительный кодекс Российской Федерации;

5) Устав муниципального образования сельского поселения Переволоки;

6) Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией сельского поселения Переволоки;

9) иные муниципальные правовые акты органов местного самоуправления.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги:

4. письменный запрос заявителя на выдачу разрешения на проведение земляных работ согласно приложению 3 к настоящему регламенту.

5. паспорт заявителя;

6. доверенность на представление интересов заявителя;

7. разработанный заявителем план производства работ, с указанием границ участка работ, видов его ограждений, действующих подземных и наземных коммуникаций, схем движения автотранспорта и механизмов, мест установки строительных и грузоподъемных машин с указанием зон действия, места складирования материалов и конструкций, мероприятия по технике безопасности, включая схемы организации безопасного движения транспорта и прохода пешеходов;

5) разрешение на строительство или реконструкцию объекта капитального строительства;

6) гарантийное обязательство по восстановлению нарушенного благоустройства после проведения земляных работ согласно приложению 4 к настоящему регламенту, подписанное заявителем или копию договора с подрядной организацией на восстановление нарушенного благоустройства;

7) при необходимости вырубки зеленых насаждений - разрешение на их вырубку, выданное уполномоченным органом.

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

В соответствии с законодательством Российской Федерации оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

2.8. Основаниями для отказа в выдаче разрешения на проведение земляных работ являются:

1) наличие неполного пакета документов согласно п.2.6 настоящего регламента;

2) отсутствие согласования или мотивированный отказ в согласовании со стороны ведомственных предприятий и организаций;

3) обнаружение недостоверных сведений в представленных документах;

4) открытие вновь выявившихся обстоятельств.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении за предоставлением услуги составляет не более 20 минут.

2.11. Запрос от заявителя регистрируется в день его поступления в администрацию.

2.12. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

- вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок (при строительстве новых зданий).

- рабочие места оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги;

- места приема граждан оборудуются противопожарной системой, средствами оказания первой медицинской помощи, питьевой водой, разовыми стаканами; 

- места приема граждан оборудуются информационными стендами, стульями, столами, заявителям предоставляются необходимые канцелярские принадлежности. 

На информационном стенде размещаются следующие сведения:

- настоящий административный регламент;

- формы заявлений;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- график приема граждан.

2.13. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на официальном Интернет-сайте администрации МО МР «Безенчукский», на Портале государственных и муниципальных услуг – www.bezenchykvlast.ru
III. Административные процедуры (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 и регистрация заявления;

2) оформление и выдача разрешения на проведение земляных работ;

3) отказ в выдаче разрешения заявителю муниципальной услуги.

3.2. Основанием для начала предоставления услуги является поступление к должностному лицу администрации запроса с приложением соответствующих документов.

Должностное лицо администрации, предоставляющее муниципальную услугу:

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя, его полномочия;

2) проверяет наличие документов, необходимых для выдачи разрешения на проведение земляных работ, снимает с них копии и заверяет печатью и подписью. Срок приема документов от заявителей или их представителей не должен превышать 20 минут.

3) регистрирует запрос в день его поступления;

4) выдает заявителю Лист согласования на проведение земляных работ для согласования их с ведомственными предприятиями и организациями согласно приложению 5 к настоящему регламенту. Срок согласования не должен превышать более 3 месяцев.

В случае аварийной ситуации и необходимостью проведения неотложных работ на производственном объекте или объекте жизнеобеспечения, находящегося в границах сельского поселения, администрация проводит устное согласование с ведомственными организациями и выдает разрешение заявителю на выполнение земляных работ, в связи с чем процедура оформления документов проводится в срок не более 1 рабочего дня.

3.3. Основанием для оформления разрешения на проведение земляных работ является предоставление Листа согласования на проведение земляных работ.

Должностное лицо администрации осуществляет подготовку разрешения на проведение земляных работ по форме, указанной в приложении № 6 к настоящему регламенту. 

Результатом исполнения административной процедуры является подготовленное разрешение на выполнение земляных работ. 

3.4. Подготовленное разрешение заверяется подписью Главы сельского поселения Переволоки(заместителя руководителя администрации). 

Срок исполнения административной процедуры составляет не более 10 рабочих дней.

В случае отказа в выдаче разрешения должностное лицо администрации готовит уведомление об отказе в предоставлении услуги согласно приложению 7 к настоящему регламенту. Максимальный срок оформления уведомления об отказе с указанием его причины составляет 3 рабочих дня.

3.5. Выдача разрешения (уведомления об отказе в предоставлении услуги) осуществляется лично заявителю либо его представителю, при предъявлении паспорта, либо согласно доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством.

IV. Формы контроля за исполнением административного
регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации муниципального образования сельского поселения Переволоки положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными должностными лицами администрации муниципального образования сельского поселения Переволоки осуществляет заместитель руководителя администрации сельского поселения Переволоки.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации муниципального образования сельского поселения Переволоки, но не чаще одного раза в два года.

Плановые проверки проводятся Главой сельского поселения Переволоки
- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители).

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Должностные лица, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

4.5. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, а также должностных лиц
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих администрации сельского поселения Переволоки  в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является направление заинтересованным лицом письменной жалобы на действие (бездействие) должностных лиц администрации Главе сельского поселения Переволоки(приложение 8).

5.3. В письменном обращении указываются:

а) наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;

б) фамилия, имя, отчество заявителя;

в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;

г) суть обращения;

д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение составляется в произвольной (свободной) форме и должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.

5.4. В случае необходимости заявитель, в подтверждение своих доводов, прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии. 

5.5. Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение тридцати дней с даты регистрации обращения.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем тридцать дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.

5.6. Если в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе предоставления услуги требований действующего законодательства, настоящего регламента и повлекшее за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

5.7. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Приложение N 1

к административному регламенту

Сведения 
о месте нахождения и графике работы администрации
сельского поселения Переволоки
Адрес: 446225, Самарская область, Безенчукский район, с. Переволоки, ул.Фасадная, 1

Контактные телефоны: 8(846) 76 33617, 8(846) 76 33691
Адрес электронной почты: perevoloki2009@yandex.ru
Официальный сайт администрации муниципального образования муниципального района «Безенчукский»»: www.bezenchykvlast.ru
График приема граждан 

	Понедельник 
	08.00-16.12 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	08.00-16.12 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	08.00-16.12 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	08.00-16.12 (перерыв 12.00-13.00)

	
	

	Суббота, воскресенье
	выходной


Исполнение муниципальной услуги осуществляет должностное лицо администрации в соответствии с компетенцией.

Приложение 2
к Административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
«Выдача разрешения на проведение земляных работ»
Прием запроса заявителя и требуемых документов

cоответствуют требованиям

не соответствуют требованиям

Согласование проведения земляных работ с ведомственными предприятиями и организациями – не более 3 месяцев

Отказ в принятии запроса и документов с уведомлением заявителя в течение 3 рабочих дней

Оформление, подписание и выдача разрешения на проведение земляных работ – не более 10 рабочих дней

Обжалование действий (бездействий) администрации, должностных лиц

в течение 3-х месяцев со дня получения решения (уведомления)


Приложение 3
к Административному регламенту

Запрос
Руководителю администрации 

сельского поселения Переволоки

_________________________________

_________________________________

(указываются Ф.И.О. гражданина или 

_________________________________

полные данные юридического лица

______________________________________

_________________________________

________________________________________________прошу (просит) дать разрешение на проведение земляных работ на территории сельского поселения Ольгино________________________________________________

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

(указать сети, объекты)

на участке (по улице) __________________________________ _____________ в срок с_________ 20__ г. по ___________ 20___ г. согласно проекту производства работ_________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать цель проведения работ)

Об ответственности за неисполнение условий разрешения предупрежден.

«Заказчик»:

___________________________________

___________________________________

Адрес: _____________________________

___________________________________

тел. _______________________________

ИНН ______________________________

Руководитель:________________________

__________________ _____________(______________) 

дата подпись Ф.И.О.

Приложение 4
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

Гарантийное обязательство
по восстановлению нарушенного благоустройства 
после проведения земляных работ 
от «__» _____________ 20__

Заявитель________________________________________________________

физ. лицо - Ф.И.О., юр. лицо - наименование юр. лица, Ф.И.О., 

должность ответственного лица за проведение работ

__________________________________________________________________

Обязуется восстановить нарушенное благоустройство после проведения земляных работ на территории сельского поселения Переволоки

__________________________________________________________________

наименование объекта, место проведения

на участке (по улице) __________________________________ _____________ в срок с_________ 20__ г. по ___________ 20___ г.

Восстановление нарушенного благоустройства будет произведено силами __________________________________________________________________

в срок до «____»______________20___г.

«Заказчик»:

___________________________________

___________________________________

Адрес: _____________________________

___________________________________

тел. _______________________________

ИНН ______________________________

Руководитель:________________________

__________________ _____________(______________) 

дата подпись Ф.И.О.

Приложение 5
к Административному регламенту

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЙ
к разрешению (ордеру) на производство земляных работ

Просим (прошу) согласовать проведение земляных работ:_______________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Адрес размещения объекта (проведения работ)_____________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Руководитель организации______________________________________________________

Юридический адрес____________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

СОГЛАСОВАНО:
ОАО «Ростелеком»

Водоканал___________________________________________________________________________

ГИБДД_____________________________________________________________________________

Самарские электрические сети________________________________________________________________________________

Энергоучасток (тепловые сети)________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

ООО «Самарагаз»______________________________________________________________

Землепользователь __________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Администрация МО сельского поселения Переволоки

_____________________________________________________________________________

должность подпись печать

Приложение 6
к Административному регламенту

Разрешение
на проведение земляных работ 
от _____________ 20____ г. №_____

Выдано ________________________________________________________

Пожалуйста, подождите

Страницыпредыдущая

 HYPERLINK "https://docviewer.yandex.ru/?url=ya-mail%3A%2F%2F2330000002092809549%2F1.2&name=%D0%9F%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B0%D0%BD%D0%BE%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F%20%D0%B8%20%D1%80%D0%B5%D0%B3%D0%BB%D0%B0%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D1%8B.docx&c=51c421864289&page=6" следующая
Ф.И.О. физического лица или наименование юридического лица,

________________________________________________________________ 

Ф.И.О., должность ответственного лица за проведение работ

Администрация сельского поселения Переволоки разрешает проведение земляных работ на административной территории муниципального образования сельского поселения Переволоки____________________________ 

__________________________________________________________________

наименование объекта, место проведения __________________________________________________________________

_________________________________ согласно проекту производства работ.

на участке (по улице) __________________________________ _____________ в срок с_________ 20__ г. по ___________ 20___ г.

Примечание:

1) Разрешается занятие площади под складирование материалов _____________________________________________________________________________ 2) На застраиваемом участке сохраняются зеленые насаждения: 

деревьев _________ шт., кустарников _________ шт.

3) Восстановление нарушенного благоустройства производится в установленные сроки силами ____________________________________________________________

Разрешение выдал ___________________ «___» ___________ 200_ г.

Разрешение получил ___________________ «___» ___________ 200_ г.

Приложение 7
к Административному регламенту

Уведомление об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги
Уважаемая(ый) ___________________________________________________________

Уведомляем Вас об отказе в предоставлении муниципальной услуги

___________________________________________________________________________

Причины отказа: __________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________

__________________ ________________(______________)

Должность подпись Ф.И.О.

Приложение 8

к административному регламенту

Главе 

сельского поселения Переволоки

_________________________________

(наименование организации,

юридический адрес, контактные

телефоны)

_________________________________

для физических лиц - Ф.И.О.,

паспортные данные, адрес

по прописке)

ЖАЛОБА

(изложение по сути обращения)

______________ _______________________ ___________________

(дата) Ф.И.О., должность подпись, печать
