




ПРОЕКТ

04.10.2010 г.

Административный регламент исполнения муниципальной услуги по выдаче заверенных копий документов
1.Общие положения
Наименование муниципальной услуги и ее исполнителя
1. Муниципальная услуга по выдаче заверенных копий документов  (далее – муниципальная услуга) на территории Хасанского городского поселения
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной услуги
     2. Исполнение услуги производится в соответствии:

· Конституция Российской Федерации;
· Федеральный закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Указ Министерства Юстиции РФ от 27.12.2007г. №256 «Об утверждении инструкции о порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций поселений и муниципальных районов и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселений и муниципальных районов;
·  Основы законодательства Российской Федерации о нотариате от 11 февраля 1993 г. N 4462-1;

· НПА главы администрации Хасанского городского поселения № 1 от 15.01.2008 г. Иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Приморского края.
Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Хасанского городского поселения (далее – Администрация). 
II. Требования к порядку предоставления государственной услуги.
Порядок информирования о муниципальной услуге

1.Описание конечного результата оказания муниципальной услуги:

       Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является:

- в случае принятия решения об удостоверении завещания; удостоверении доверенности; принятии мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости меры по управлению им; свидетельствовании верности копий документов и выписок из них; свидетельствовании подлинности подписи на документах– удостоверение завещания; удостоверение доверенности; принятие мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости меры по управлению им; свидетельствование верности копий документов и выписок из них; свидетельствование подлинности подписи на документах;

- в случае принятия решения об отказе в удостоверении завещания; удостоверении доверенности; принятии мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости меры по управлению им; свидетельствовании верности копий документов и выписок из них; свидетельствовании подлинности подписи на документах– письменное уведомление Администрации об отказе в  удостоверении завещания; удостоверении доверенности; принятии мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости меры по управлению им; свидетельствовании верности копий документов и выписок из них; свидетельствовании подлинности подписи на документах.

       2. Информация о месте нахождения и графике работы исполнения муниципальной услуги:        
       Услуга исполняется Администрацией, находящейся по адресу: п.Хасан Хасанский район Приморского края, ул.Вокзальная, 7.                                                                                                              
Почтовый адрес: 692730 Приморский край  Хасанский район п.Хасан ул.Вокзальная,7 Электронный адрес: E-mail:hanci@mail.ru
Адрес официального Интернет сайта Хасанского городского поселения: hasan63.narod.ru
График приема : понедельник –пятница с 9-30 до 17-30 часов, перерыв на обед: с 13-00 до 14-00 часов;
Выходные дни: суббота, воскресенье

3. Справочные телефоны: 8 (42331) 45-4-34.               

4. Порядок получения информации Заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги: 
       Информация о порядке предоставления услуги предоставляется непосредственно в Администрации, при этом используются средства телефонной связи, электронного информирования. Информация о муниципальной услуге предоставляется Заявителю по запросу (по письменному запросу – в письменной форме, не позднее 30 дней с момента поступления запроса; по устному запросу – в устной форме в момент обращения).             

5. Другие положения, характеризующие требования к оказанию муниципальной услуги:                                                                                                                                                 Муниципальная услуга является частично платной. 
III. Административные процедуры

1. Оказание муниципальной услуги не предполагает необходимости совершения заявителями специальных действий, санкционирующих предоставление им данной услуги.

 
2. Сообщить об удостоверении завещания; удостоверении доверенности; принятии мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости меры по управлению им; свидетельствовании верности копий документов и выписок из них; свидетельствовании подлинности подписи на документах граждане могут по телефонам (42331)54-4-76, Администрации поселения либо при личном приеме у должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

3. Должностные лица, уполномоченные распоряжением главы администрации совершать муниципальную услугу имеют право совершать следующие нотариальные действия:

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;

законодательными актами Российской Федерации на должностных лиц местного самоуправления может быть возложено совершение и иных нотариальных действий.

4. При совершении нотариальных действий должностные лица местного самоуправления обязаны соблюдать тайну совершаемых нотариальных действий, в связи с чем им запрещается разглашать сведения, оглашать документы, которые стали им известны в связи с совершением нотариальных действий, в том числе и после прекращения полномочий или 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 или 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.

Правила о соблюдении тайны нотариальных действий распространяются также на лиц, которым о совершении нотариальных действий стало известно в связи с выполнением ими служебных обязанностей.

5. Должностные лица местного самоуправления обязаны оказывать физическим и юридическим лицам содействие в осуществлении их прав и защите законных интересов, разъяснять им права и обязанности, предупреждать о последствиях совершаемых нотариальных действий с тем, чтобы юридическая неосведомленность не могла быть использована им во вред.

6. При совершении нотариального действия должностным лицом местного самоуправления на документы проставляется собственноручная подпись указанного лица и оттиск печати местной администрации поселения с изображением  герба Приморского края.

7. Удостоверение завещаний и доверенностей производится на основании предоставления заявителем паспорта, а для предоставления остальных услуг указанных в данном регламенте требуется только устное либо письменное заявление.

8. Срок исполнения муниципальной услуги:

 1) удостоверение завещания, доверенности – 3 дня;

2) принятие мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости мер по управлению им – 2 часа;

4) свидетельствование верности копий документов и выписок из них – 1 день;

5) свидетельствование подлинности подписи на документах – 15 минут.

Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 1 часа.
Продолжительность приема заявителей у специалиста отдела при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 1 часа.
Обязанности Администрации по обеспечению качества и доступности предоставления муниципальной услуги
        В обязанности Администрации входит:

- организовать информационное обеспечение процесса оказания муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего Регламента;

- обеспечить разъяснение и доведение настоящего регламента до всех сотрудников Администрации.

         IV. Порядок и формы контроля  за предоставлением муниципальной услуги
       Текущий контроль осуществляется специалистами и должностными лицами, ответственными за осуществление муниципальной услуги в процессе подготовки документов для выполнения работ.                                                                                   


Ответственность за результаты исполнения муниципальной услуги
1. Ответственность специалистов и должностных лиц в ходе исполнения муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

2. Муниципальные служащие, допустившие нарушение данного Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации, статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".

V. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги

1. Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Регламента, устно или письменно к главе администрации Хасанского городского поселения.

2. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц администрации Хасанского городского поселения  в судебном порядке.

3. Основанием для начала процедуры обжалования или процедуры рассмотрения жалобы является письменное заявление с обоснованием для возбуждения жалобы.

4. В случае подтверждения фактов, изложенных в заявлении, глава администрации может принять решение о наложении  дисциплинарного взыскания на должностное лицо, виновное в нарушении прав заявителя. 
     Дополнительно принимается решение о повторном предоставлении муниципальной услуги (повторном обучении) заявителю жалобы в соответствии с нормативными требованиями.                                                                                                                                    

5. В случае, если услуга предоставлена без нарушений,  направляется письменное извещение написавшему жалобу, за подписью главы администрации,.                                                                                                                             

6. Глава администрации обязан предоставить ответ по результатам рассмотрения фактов, изложенных в жалобе, не позднее чем через 30 дней с момента ее получения.

      

