
             Администрация

муниципального образования

     Наурузовский сельсовет

     Пономаревского района

     Оренбургской области

      ПОСТАНОВЛЕНИЕ
      11.10.2012   №  52-п
Об   утверждении    административного
регламента  предоставления муниципальной 
услуги  «Нотариальные действия»

Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2009 года № 210-ФЗ

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  в соответствии с постановлением  Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления  государственных услуг», Уставом муниципального образования Наурузовский сельсовет Пономаревского района:

  1. Утвердить  административный регламент предоставления муниципальной услуги «Нотариальные действия». (Далее по тексту – Административный регламент)  согласно приложению.        

2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
3. Постановление вступает в силу с момента его официального обнародования.

Глава администрации 

муниципального образования 

Наурузовский  сельсовет




              Р.Х.Сулейманов

Приложение к постановлению 

администрации муниципального

образования Наурузовский             сельсовет
№ 52-п от 11.10.2012 года 

I. Общие положения

Наименование государственной услуги
1. Наименование государственной услуги: «Нотариальные действия».

1.2. Настоящий Регламент рассматривает совершение нотариальных действий главой администрации муниципального образования Наурузовский сельсовет. Эти нотариальные действия включают: 
1.2.1. удостоверение завещания;

1.2.2. удостоверение доверенности;

1.2.3. принятие мер к охране наследственного имущества;

1.2.4. свидетельствование верности копий документов и выписок из них;

1.2.5. свидетельствование подлинности подписи на документах.

1.2.6. выдача дубликатов нотариально заверенных документов.
Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление государственной услуги
1. Предоставление государственной услуги «Нотариальные действия» делегированными должностными лицами органов местного самоуправления Оренбургской области осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

Федеральный закон от 11 февраля 1993 года № 4462-1 «Основы законодательства Российской Федерации о нотариате» (в ред. Федеральных законов от 08.12.2003 г. № 169-ФЗ, от 29.06.2004 г. № 58-ФЗ, от 22.08.2004 г. № 122-ФЗ, от 02.11.2004 г. № 127-ФЗ, от 01.07.2005 г. № 78-ФЗ, от 30.06.2006 г. № 93-ФЗ, с изменениями, внесенными Федеральными законами от 30.12.2001 г. № 194-ФЗ, от 24.12.2002 г. № 176-ФЗ, от 23.12.2003 г. № 186-ФЗ).

Приказ Министерства юстиции Российской Федерации от 10 апреля 2002 г. № 99 «Об утверждении форм реестров для регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств и удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах» (в ред. Приказов Минюста РФ от 28.07.2003 г. № 180, от 01.08.2005 г. № 122, от 28.09.2005 г. № 183).

Постановление Верховного Совета Российской Федерации постановление от 11 февраля 1993 г. № 4463-1 «О порядке введения в действие основ законодательства российской федерации о нотариате» (в ред. Федерального закона от 02.11.2004 г. № 127-ФЗ, с изменениями, внесенными Федеральными законами от 23.12.2004 г. № 173-ФЗ (ред. 05.07.2005 г.), от 26.12.2005 г. № 189-ФЗ).

Приказ Министерства юстиции Российской Федерации от 15 марта 2000 г. № 91 «Об утверждении методических рекомендаций по совершению отдельных видов нотариальных действий нотариусами российской федерации».

Телеграмма Центрального банка Российской Федерации от 4 февраля 2000 г. № 35-Т «О порядке нотариального заверения карточек, используемых для целей валютного контроля».

Инструкция о порядке совершения нотариальных действий должностными лицами органов исполнительной власти. Зарегистрировано в Минюсте РФ 19 марта 1996 г. № 1055.
3. Наименование органа местного самоуправления Оренбургской области, предоставляющего государственную услугу
1. Государственная услуга «Нотариальные действия» предоставляется администрацией муниципального образования Наурузовский сельсовет – (далее по тексту – орган местного самоуправления).

2. Государственная услуга «Нотариальные действия» предоставляется главой администрации муниципального образования Наурузовский сельсовет, уполномоченным совершать нотариальные действия, в случае отсутствия в населенном пункте нотариуса. Далее по тексту глава администрации муниципального образования Наурузовский сельсовет, уполномоченный совершать нотариальные действия, именуется как специалист по нотариальным действиям.

3. Специалист по нотариальным действиям администрации муниципального образования Наурузовский сельсовет, уполномоченный совершать нотариальные действия, освобожден от необходимости иметь лицензию на право заниматься нотариальной деятельности, равно как обладать следующими квалификационные признаками, необходимыми для получения этой лицензии, а именно:

иметь высшее юридическое образование; 

пройти стажировку сроком не менее одного года в государственной нотариальной конторе или у нотариуса, занимающегося частной практикой; 

сдавать квалификационный экзамен в квалификационной комиссии.

4. Специалист по нотариальным действиям назначается на исполнение этих обязанностей распоряжением главы администрации муниципального образования Наурузовский сельсовет и обязан пройти соответствующее обучение (подготовку, инструктаж). 

5. При совершении нотариальных действий специалисты по нотариальным действиям обладают равными правами и несут одинаковые обязанности с нотариусами, работающими в государственной нотариальной конторе или занимающимися частной практикой. Оформленные специалистами по нотариальным действиям и нотариусами документы имеют одинаковую юридическую силу.

6. При предоставлении государственной услуги по совершению нотариальных действий, осуществляется взаимодействие с:

6.1. органами внутренних дел;

6.2. органами опеки и попечительства;

6.3. судебными органами;

6.5. нотариальными конторами;

6.4. исполнительными органами государственной власти и местного самоуправления.

7. За совершение нотариальных действий, для которых законодательством Российской Федерации предусмотрена обязательная нотариальная форма, взимается государственная пошлина. 
Размеры взимания государственной пошлины устанавливаются статьей 332.24 и 333.25 части 2 Налогового кодекса Российской Федерации 

За совершение действий, для которых законодательством Российской Федерации не предусмотрена обязательная нотариальная форма, специалист администрации муниципального образования Наурузовский сельсовет взимает нотариальные тарифы в размере, установленном в соответствии с требованиями статьи 22.1 Федерального закона N 4462-1 от 11 февраля 1993 года «Основы законодательства Российской Федерации о нотариате»
При выезде специалиста администрации муниципального образования Наурузовский сельсовет для совершения нотариального действия вне места своей работы заинтересованные физические и юридические лица возмещают ему фактические транспортные расходы.
При выезде специалиста на место размер государственных пошлин и нотариальных услуг возрастает в полтора раза.

Размеры государственных пошлин и нотариальных тарифов установлены следующие:

4.1. удостоверение завещания – 100 руб. (техническая работа – 200 руб),
4.1.1. за принятие закрытого завещания – 100 руб. (техническая работа – 200 руб), 

4.1.2. за вскрытие конверта с закрытым завещанием и оглашение закрытого завещания - 300 рублей (техническая работа – 200 руб),

4.1.3. за отмену ранее составленного завещания – 500 руб. (техническая работа – 0 руб);

4.2. удостоверение доверенности:

4.2.1 удостоверение доверенностей на право пользования и (или) распоряжения имуществом (за исключением автотранспортных средств):

детям, в том числе усыновленным, супругу, родителям, полнородным братьям и сестрам - 100 рублей (техническая работа – 200 руб),

другим физическим лицам - 500 рублей (техническая работа – 200 руб);

4.2.2. удостоверение доверенностей на право пользования и (или) распоряжения автотранспортными средствами:

детям, в том числе усыновленным, супругу, родителям, полнородным братьям и сестрам - 250 рублей (техническая работа – 200 руб),

другим физическим лицам - 400 рублей (техническая работа – 200 руб);

4.2.3. удостоверение прочих доверенностей - 200 рублей (техническая работа – 200 руб), включая но не ограничиваясь: 

4.2.3.1. доверенности от юридических лиц, 

4.2.3.2. доверенности, нотариальная форма которых не обязательна в соответствии с законодательством Российской Федерации, 

4.2.3.3. доверенности, нотариальная форма которых обязательна в соответствии с законодательством Российской Федерации,

4.2.3.3. доверенности, выдаваемые в порядке передоверия.

4.2.4. распоряжение об отмене доверенности – 500 руб (техническая работа – 0;

4.3. принятие мер к охране наследственного имущества – 600 рублей;

4.4. свидетельствование верности копий документов и выписок из них. - 10 рублей за страницу копии документов или выписки из них (техническая работа – 10 руб за страницу копии документов или выписки из них),

4.4.1.свидетельствование верности перевода документа с одного языка на другой - 100 рублей за одну страницу перевода документа (техническая работа – 200 руб);
4.5. свидетельствование подлинности подписи на документах, если такое свидетельствование обязательно в соответствии с законодательством Российской Федерации:

4.5.1.на документах и заявлениях, за исключением банковских карточек и заявлений о регистрации юридических лиц, - 100 рублей (техническая работа – 200 руб),

4.5.2. на банковских карточках и на заявлениях о регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей (с каждого лица, на каждом документе) - 200 рублей (техническая работа - 200 руб. за банковскую карточку и 100 руб. за заявление; 
4.6. совершение прочих нотариальных действий, для которых законодательством Российской Федерации предусмотрена обязательная нотариальная форма, - 100 рублей;

4.7. выдача дубликатов нотариально удостоверенных документов, хранящихся в делах органа местного самоуправления - 100 рублей;

4.8. за хранение документов - 20 рублей за каждый день хранения.
5. За нотариальные действия, совершаемые специалистом по нотариальным действиям вне помещений администрации муниципального образования Наурузовский сельсовет, нотариальный тариф взимается в размере, увеличенном в полтора раза.

6. При удостоверении доверенности, выданной в отношении нескольких лиц, государственная пошлина уплачивается однократно.

7. Государственная пошлина за нотариальные действия, совершаемые специалистом администрации муниципального образования Наурузовский сельсовет, не уплачивается в случаях, установленных ст. 333.38 части 2 Налогового кодекса Российской Федерации.

Льготы по уплате государственной пошлины для физических и юридических лиц, предусмотренные законодательством Российской Федерации о налогах и сборах, распространяются на этих лиц при совершении нотариальных действий. 

От уплаты государственной пошлины за совершение нотариальных действий освобождаются:

7.1. органы государственной власти, органы местного самоуправления, обращающиеся за совершением нотариальных действий в случаях, предусмотренных законом;

7.2. инвалиды I и II группы - на 50 процентов по всем видам нотариальных действий;

7.3. физические лица - за удостоверение завещаний имущества в пользу Российской Федерации, субъектов Российской Федерации и (или) муниципальных образований;

7.4. общественные организации инвалидов - по всем видам нотариальных действий;

7.5. лица, получившие ранения при защите СССР, Российской Федерации и исполнении служебных обязанностей в Вооруженных Силах СССР и Вооруженных Силах Российской Федерации, - за свидетельствование верности копий документов, необходимых для предоставления льгот;

7.6. физические лица - за удостоверение доверенности на получение пенсий и пособий. 

8. Нотариальная деятельность не является предпринимательством и не преследует цели извлечения прибыли.
II. Требования к порядку предоставления государственной услуги

4. Требования к результату предоставления государственной услуги

1. Государственная услуга по совершению нотариальных действий специалистом администрации муниципального образования Наурузовский сельсовет предоставляется администрации муниципального образования Наурузовский сельсовет   Оренбургской области, в случае отсутствия в населенном пункте нотариуса.

2. Конечным результатом предоставления государственной услуги по совершению нотариальных действий является:

2.1. удостоверение завещания;

2.2. удостоверение доверенности;

2.3. принятие мер к охране наследственного имущества;

2.4. свидетельствование верности копий документов и выписок из них;

2.5. свидетельствование подлинность подписи на документах;

2.6. выдача дубликатов нотариально заверенных документов;

2.7. отказ в предоставлении государственной услуги.

5. Описание заявителей о предоставлении государственной услуги

1. Заявителями о предоставлении государственной услуги по совершению нотариальных действий являются граждане Российской Федерации или иностранные граждане или лица без гражданства, их представители и организации, желающие совершить нотариальные действия, указанные в статье 4 настоящего административного Регламента.

2. Если заявители желают совершить иные нотариальные действия, отличные от указанных в статье 4, они могут обратиться в государственную или частную нотариальную контору в данном нотариальном округе (территория деятельности нотариуса), которая устанавливается в соответствии с административно-территориальным делением Российской Федерации, или к любому другому нотариусу.  
3. Совершение специалистом по нотариальным действиям или нотариусом нотариального действия за пределами своего нотариального округа не влечет за собой признания недействительности этого действия.

4. По просьбе завещателя или его представителя специалист по нотариальным действиям вправе выехать в другой нотариальный округ для удостоверения завещания в случае тяжелой болезни завещателя при отсутствии в нотариальном округе в это время нотариуса.

5. В случае утраты документов, экземпляры которых хранятся в делах администрации муниципального образования Наурузовский сельсовет, по письменным заявлениям граждан, законных представителей юридических лиц, от имени или по поручению которых совершались нотариальные действия, выдаются дубликаты утраченных документов.
Выдача дубликатов документов производится только лицам, от имени или по поручению которых совершены эти действия, а так же при наличии соответствующих записей в реестре регистрации нотариальных действий.
6. Документы и информация, необходимые для получения государственной услуги
1. Заявители о получении государственной услуги по совершению нотариальных действий предусмотренных статьей 4 настоящего регламента, должны предоставить  специалисту по нотариальным услугам в администрацию муниципального образования Наурузовский сельсовет следующие документы и данные (информацию):

1.1. при удостоверении завещания необходимо предоставление следующих документов и данных:

1.1.1. документ, подтверждающий личность заявителя. Установление личности должно производиться на основании паспорта или других документов, исключающих любые сомнения относительно личности гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия.

В случае составления и удостоверения завещания в администрации муниципального образования Наурузовский сельсовет завещатель предоставляет документы, подтверждающие его личность. В случае удостоверения составления завещания вне месторасположения органа местного самоуправления (выезд к завещателю) обратившиеся лицо представляет документы, подтверждающие его личность, и паспортные данные (копию паспорта) завещателя. В этом случае документы, подтверждающие личность завещателя, предоставляются по месту нахождения завещателя.

1.1.2. сведения о наследнике — фамилия, имя, отчество, полная дата рождения. Во избежание ошибок желательно предоставлять копию паспорта наследника,

1.1.3. если в завещании указываются объекты недвижимости, то их точный адрес в соответствии с документами,

1.1.4. в случае составления завещания вне места расположения администрации муниципального образования Наурузовский сельсовет (выезд к завещателю) обратившиеся лицо представляет текст завещания для его печати на бланке,

1.1.5. в случае составления нового завещания завещатель может нотариально удостоверить отмену ранее сделанного завещания. Нотариальное удостоверение отмены ранее сделанного завещания производится в нотариальной конторе, где оно было сделано. Нотариально заверенное уведомление об отмене завещания предоставляется по месту нотариального удостоверения нового завещания. Нотариальное удостоверение ранее сделанного завещания не является обязательным. Новое нотариально заверенное завещание в соответствие с законодательством Российской Федерации делает недействительными ранее нотариально удостоверенные завещания,

1.1.6. документ, подтверждающий оплату государственной пошлины.
1.2. при удостоверении доверенности необходимо предоставление следующих документов и данных:

1.2.1. документы, подтверждающие личности заявителей. Установление личности должно производиться на основании паспорта или других документов, исключающих любые сомнения относительно личности гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия.

1.2.2.  данные поверенного лица (лица, которому выдается доверенность) — фамилия, имя, отчество, точная дата рождения, адрес места жительства, паспортные данные. Во избежание ошибок желательно предоставлять копию паспорта поверенного; 

1.2.3. если в доверенности указываются объекты недвижимости, то знать их точный адрес в соответствии с документами;

1.2.4. в случае удостоверения доверенности, выдаваемой в порядке передоверия предоставляется оригинал основной нотариально удостоверенной доверенности. При этом в основной доверенности должно быть оговорено право передоверия, либо представлены доказательств того, что представитель по основной доверенности вынужден к этому силою обстоятельств для охраны интересов выдавшего доверенность. Доверенность, выданная 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.

1.2.5. в случае удостоверения доверенности на управление и распоряжение транспортным средством доверитель предоставляет так же

1.2.5.1. оригинал паспорта транспортного средства (ПТС); 

1.2.5.2. оригинал свидетельства о регистрации транспортного средства (СТС); 
1.2.6. документ, подтверждающий оплату государственной пошлины.
1.3. основанием для принятия мер к охране наследственного имущества являются:

1.3.1. информация или сообщение, полученная специалистом по нотариальным действиям в устной или письменной форме или

1.3.1. поручение нотариуса по месту открытия наследства о принятии мер к охране наследственного имущества по месту нахождения наследственного имущества (если место открытия наследства и нахождения имущества различны);

1.4. при свидетельствовании верности копий документов и выписок из них необходимо предоставление следующих документов:

1.4.1. документы, подтверждающие личности заявителей. Установление личности должно производиться на основании паспорта или других документов, исключающих любые сомнения относительно личности гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия.

1.4.2. оригиналы и копии 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.

1.4.3. В случае свидетельствования верности копии документа, выданного гражданином - оригинал и копия документа, выданного гражданином. Копия свидетельствуется в тех случаях, когда подлинность подписи гражданина на документе засвидетельствована нотариусом или должностным лицом предприятия, учреждения, организации по месту работы, учебы или жительства гражданина.

1.4.4. при свидетельствовании верности копии с копии документа – копия с копии документа, засвидетельствованной в нотариальном порядке или копия документа, выданной юридическим лицом, от которого исходит подлинный документ. В последнем случае копия документа должна быть изготовлена на бланке данного юридического лица, скреплена печатью и иметь отметку о том, что подлинный документ находится у юридического лица.

1.4.5. при свидетельствовании верности перевода – текст перевода документа с одного языка на другой. При этом специалист по нотариальным действиям свидетельствует верность перевода с одного языка на другой, если он владеет соответствующими языками. Если нотариус не владеет соответствующими языками, перевод может быть сделан переводчиком, подлинность подписи которого свидетельствует нотариус.

1.4.6. документ, подтверждающий оплату государственной пошлины.
1.5. при свидетельствовании подлинности подписи на документах:

1.5.1. документы, подтверждающие личности заявителей. Установление личности должно производиться на основании паспорта или других документов, исключающих любые сомнения относительно личности гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия.

1.5.2. оригинал документа, подлинность подписи на котором требуется удостоверить. Специалист по нотариальным действиям свидетельствует подлинность подписи на документе, содержание которого не противоречит законодательным актам Российской Федерации. Специалист по нотариальным действиям, свидетельствуя подлинность подписи, не удостоверяет фактов, изложенных в документе, а лишь подтверждает, что подпись сделана определенным лицом.

1.5.3. документ, подтверждающий оплату государственной пошлины.
1.6. при выдаче дубликатов нотариально заверенных документов. 

1.6.1. документы, подтверждающие личности заявителей. Установление личности должно производиться на основании паспорта или других документов, исключающих любые сомнения относительно личности гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия.

1.6.2. в случае утраты документов, экземпляры которых хранятся в делах администрации муниципального образования Наурузовский сельсовет, по письменным заявлениям граждан, законных представителей юридических лиц, от имени или по поручению которых совершались нотариальные действия, выдаются дубликаты утраченных документов.

Выдача дубликатов документов производится только лицам, от имени или по поручению которых совершены эти действия, а так же при наличии соответствующих записей в реестре регистрации нотариальных действий.

1.6.3. документ, подтверждающий оплату государственной пошлины.
7. Общие требования к оформлению документов, представляемых для получения государственной услуги
1. В администрации муниципального образования Наурузовский сельсовет должны быть представлены подлинники (оригиналы) документов, а в случае, если оригиналы переданы в суд или иные органы – заверенные копии с отметкой, подтверждающей передачу оригиналов.

2. Специалист по нотариальным действиям не должен принимать для совершения нотариальных действий документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также документы, исполненные карандашом. Допускаются исправления в документах, скрепленные печатью и заверенные подписью уполномоченного лица. В документах, предоставляемых для совершения нотариальных действий, не допускается применение факсимильных подписей.

3. Предоставляемые документы должны быть оформлены соответствующим образом. Тексты нотариально удостоверяемых документов должны быть написаны или напечатаны ясно и четко. 

4. Числа и сроки, имеющие принципиальное значение для понимания документа, должны быть обозначены хотя бы один раз словами. Наименования юридических лиц делаются без сокращений, с указанием адресов их органов. Фамилии, имена и отчества граждан, адреса их места жительства должны быть написаны полностью.

5. В документе, объем которого превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью.

6. За предоставление недостоверных или искаженных сведений граждане несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7. Делопроизводство в администрации муниципального образования Наурузовский сельсовет при совершении нотариальных действий ведется на государственном языке Российской Федерации - русском языке. 
8. Порядок обращения в администрации муниципального образования Наурузовский сельсовет для подачи документов и получения результата государственной услуги

1. Документы, являющиеся основанием для совершения нотариальных действий, представляются в администрацию муниципального образования Наурузовский сельсовет специалисту по нотариальным действиям посредством личного обращения заявителя или его представителя.

2. Датой обращения и представления документов является день получения документов специалистом по нотариальным действиям администрации муниципального образования Наурузовский сельсовет. 

3. Организация приема граждан и представителей организаций осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в статье 10 настоящего административного Регламента. 

4. Для организации ежедневного приема используется принцип сменности специалистов по нотариальным действиям. Глава администрации муниципального образования Наурузовский сельсовет в зависимости от ситуации перераспределяет в течение дня должностных лиц, осуществляющих прием заявителей и заинтересованных лиц.
9. Порядок информирования о государственной услуге

1. Администрация муниципального образования Наурузовский сельсовет обеспечивают информирование граждан о государственной услуги по совершению нотариальных действий, описанных в разделе 4 настоящего Регламента:

о месте, порядке и сроках предоставления государственной услуги;

о перечне документов, которые заявитель должен предоставить в администрацию муниципального образования Наурузовский сельсовет;

о порядке получения консультаций;

таблица сроков предоставления государственной услуги;

об основаниях в отказе предоставления государственной услуги;

о Порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги;

схема расположения специалистов;

другие вопросы относительно организации и осуществления предоставления государственной услуги.


2. Информирование получателей государственной услуги осуществляется:

при личном или письменном обращении в соответствии с порядком получения консультаций (статьи 11 настоящего Регламента);

 в форме информационных материалов, которые должны быть размещены на информационных стендах в местах оказания государственной услуги, почтовых отделениях и других местах, наиболее часто посещаемых гражданами.

3. На информационных стендах в достаточном количестве и при необходимости с образцами заполнения должны быть размещены следующие информационные материалы:

перечень совершаемых нотариальный действий и оказываемых нотариальных услуг;

сведения о нормативных актах по вопросам предоставления государственной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативно-правового акта);

перечень документов, которые заявитель должен предоставить в администрацию муниципального образования Наурузовский сельсовет для совершения нотариального действия;

перечень оснований в отказе предоставления государственной услуги;

бланки платежных документов с заполненными реквизитами для оплаты государственной пошлины;

Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги;

бланки жалоб на действия (бездействие) администрации муниципального образования Наурузовский сельсовет;

адреса, телефоны и время приема в органах администрацию муниципального образования Наурузовский сельсовет,  участвующих в процессе предоставления государственной услуги, а также последовательность их посещения;

часы приема для консультаций по процедуре предоставления государственной услуги, телефон для записи на консультацию;

прочая необходимая информация.
10. Способ получения сведений о местах нахождения и графике работы администрации муниципального образования Наурузовский сельсовет, предоставляющих государственную услугу по совершению нотариальных действий
1. Сведения о месте нахождения, справочные телефоны,  адреса электронной почты администрации муниципального образования Наурузовский сельсовет размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации. 

2. График работы администрации муниципального образования Наурузовский сельсовет, осуществляющего прием граждан и предоставление государственной услуги, а также информирование по вопросам предоставления государственной услуги:

	Понедельник
	с 9.00 до 18.00

	Вторник
	с 9.00 до 18.00

	Среда
	с 9.00 до 18.00

	Четверг
	с 9.00 до 18.00

	Пятница
	с 9.00 до 18.00

	 
	 


Обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00.

Вечернее время для облегчения доступа к государственной услуге для работающих граждан? Возможно, только в районах и городских округах? 

3. Почтовый адрес администрации муниципального образования Наурузовский сельсовет для предоставления документов и обращений граждан по поводу совершения нотариальных действий: 461790, Оренбургская область Пономаревский район село Наурузово ул. Советская, 99а.
4. Телефон для справок: 8 – (35357) – 21-2-26 
5. Адреса электронной почты для справок:  nauruzovoadm@mail.ru
11. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления государственной услуги
1. Для получения консультации заинтересованное лицо устно или письменно обращается в администрацию муниципального образования Наурузовский сельсовет к специалисту по нотариальным действиям. 

2. Все консультации, а также предоставленные специалистами органа записи актов гражданского состояния в ходе консультаций документы, являются бесплатными.
3. Основными требованиями к консультированию заинтересованных лиц являются:

актуальность;

своевременность;

четкость в изложении материала; 

полнота консультирования;

наглядность форм подачи материала;

удобство и доступность.

4. Специалист администрацию муниципального образования Наурузовский сельсовет, консультирующий по вопросам предоставления государственных услуг по совершению нотариальных действий (далее по тексту - консультант) обязан давать разъяснения по вопросам 

о порядке обращения за получением государственной услуги, включая информацию о графике работы и местонахождении администрации  муниципального образования Наурузовский сельсовет; 

о требованиях к получателю государственной услуги; 

о перечне необходимых документов и требованиях к их оформлению; 

о порядке получения документов, представление которых необходимо для получения государственной услуги, включая информацию о местонахождении, телефонах и графике работы органов, выдающих необходимые заключения и справки, если эти органы не имеют территориальных подразделений в муниципальных образованиях; 

о порядке ознакомления с нормативными документами, регулирующими процедуры нотариальных действий, в том числе о местонахождении указанных документов на информационных стендах и в сетях общего пользования; 

о порядке получения бланков заявлений и других имеющихся форм и справочных материалов; 

о стоимости предоставления государственных услуг по совершению нотариальных действий; 

о сроках предоставления государственных услуг по совершению нотариальных действий; 

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги;
специалист обязан ответить на иные вопросы, касающиеся совершения нотариальных действий. 

5. Заявитель может выбрать два варианта получения личной консультации: в режиме общей очереди или в режиме предварительной записи по телефону.
6. При определении времени консультации в режиме предварительной записи по телефону специалист по нотариальным действиям обязан назначить время на основе уже имеющихся встреч с другими заявителями и времени, удобного заявителю. Определение времени проведения консультации в режиме предварительной записи по телефону является приоритетным способом организации и проведения личного консультирования.

7. Консультант, осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других сотрудников. В случае если подготовка ответа требует дополнительной консультации со стороны иных организаций, взаимодействие с которыми осуществляется в процессе предоставления государственной услуги, сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо по телефону в другое удобное для заинтересованного лица время для консультации.

8. Письменный запрос на получение консультации может быть направлен: 

по почте; 

по электронной почте; 

передан по факсу; 

доставлен лично. 

9. При консультировании по письменным запросам ответ направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента поступления письменного запроса. 

10. Копия письменного ответа по просьбе заявителя передается ему факсом или по электронной почте. 

11. Ответ на письменный запрос подписывается руководителем (заместителем руководителя) лицензирующего органа. 

12. В ответе указываются фамилия, инициалы и должность непосредственного исполнителя документа, а также номер телефона для справок. 

13. При консультировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя не позднее следующего рабочего дня после поступления обращения. В ответе указывается фамилия, инициалы и должность специалиста подготовившего ответ, а также номер телефона для справок. 

14. В случае, когда устный или письменный запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию администрации муниципального образования Наурузовский сельсовет, консультант 

сообщает устно или направляет обратившемуся с запросом лицу, письмо о невозможности предоставления сведений; 

разъясняет право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы, на поставленные вопросы. 
12. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями государственной услуги

1. При ответе на телефонные звонки сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, представляется, назвав фамилию, имя, отчество, наименование органа местного самоуправления. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда, и что должен сделать).

2. При устном обращении заинтересованных лиц (по телефону или лично) сотрудники, осуществляющие прием и консультирование дают ответ самостоятельно. Если специалист по нотариальным действиям, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для консультации.
3 Ответ на письменные обращения дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается специалистом по нотариальным действиям или руководителем органа местного самоуправления. 

4. Специалисты по нотариальным действиям органа местного самоуправления, осуществляющие прием и консультирование (по телефону или лично) должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультация должна проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

5. Сотрудники не вправе осуществлять консультирование обратившихся лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания государственной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

6. Сведения, ставшие известными специалисту по нотариальным действиям в связи с совершением нотариальных действий, являются персональными данными, относятся к категории конфиденциальной информации, имеют ограниченный доступ и разглашению не подлежат.

7. Специалист по нотариальным действиям беспристрастен и независим в своей деятельности и руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституциями республик в составе Российской Федерации, настоящими Основами, законодательными актами Российской Федерации и республик в составе Российской Федерации, а также правовыми актами органов государственной власти Оренбургской области, принятыми в пределах их компетенции, а также международными договорами.

9. Специалисту по нотариальным действиям при исполнении служебных обязанностей, а также лицам, работающим с ним, запрещается разглашать сведения, оглашать документы, которые стали им известны в связи с совершением нотариальных действий, в том числе и после сложения полномочий или увольнения, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом от 11 февраля 1993 года № 4462-1 «Основ законодательства Российской Федерации о нотариате», а именно: 

9.1. выдача справок по совершенным нотариальным действиям по требованию суда, прокуратуры, органов следствия в связи с находящимися в их производстве уголовными или гражданскими делами;

9.2. выдача справок по совершенным нотариальным действиям по требованию арбитражного суда в связи с находящимися в его разрешении спорами. 

Справки о завещании выдаются только после смерти завещателя.

Сведения (документы) о совершенных нотариальных действиях могут выдаваться только лицам, от имени или по поручению которых совершены эти действия.

10. Специалист по нотариальным действиям:

10.1. совершает нотариальные действия в интересах физических и юридических лиц, обратившихся к нему, за исключением случаев, когда место совершения нотариального действия определено законодательством Российской Федерации или международными договорами;

10.2. составляет проекты заявлений и других документов, изготовлять копии документов и выписки из них, а также давать разъяснения по вопросам совершения нотариальных действий;

10.3. имеет право истребовать от физических и юридических лиц сведения и документы, необходимые для совершения нотариальных действий.

11. Специалист по нотариальным действиям обязан 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.

12. Специалист по нотариальным действиям обязан хранить в тайне сведения, которые стали ему известны в связи с осуществлением его профессиональной деятельности. Суд может освободить специалиста по нотариальным действиям от обязанности сохранения тайны, если против нотариуса возбуждено уголовное дело в связи с совершением нотариального действия.

13. Специалист по нотариальным действиям обязан отказать в совершении нотариального действия в случае его несоответствия законодательству Российской Федерации или международным договорам.

14. Специалист по нотариальным действиям не вправе заниматься самостоятельной предпринимательской и никакой иной деятельностью, кроме нотариальной, научной и преподавательской, а так же оказывать посреднические услуги при заключении договоров.
15. Нотариальное делопроизводство осуществляется в соответствии с правилами, утверждаемыми Министерством юстиции Российской Федерации совместно с Федеральной нотариальной палатой.

Контроль за исполнением правил нотариального делопроизводства осуществляется органами юстиции Оренбургской области

16. Нотариальное делопроизводство ведется на русском языке. Если обратившееся за совершением нотариального действия лицо не владеет языком, на котором ведется нотариальное делопроизводство, тексты оформленных документов должны быть переведены ему нотариусом или переводчиком.

17. Специалист по нотариальным действиям в качестве печати нотариуса использует печать органа местного самоуправления с изображением Государственного герба Российской Федерации, штампы удостоверительных надписей, бланки органа местного самоуправления, бланки нотариально удостоверяемых документов.
18. Специалист по нотариальным действиям не вправе совершать нотариальные действия на свое имя и от своего имени, на имя и от имени своих супругов, их и своих родственников (родителей, детей, внуков).

19. В случае, когда в соответствии с законодательством Российской Федерации нотариальное действие должно быть совершено в определенной нотариальной конторе, место его совершения определяется в порядке, устанавливаемом Министерством юстиции Российской Федерации.
13. Требования к удобству и комфорту мест предоставления государственной услуги
1. Помещения для оказания государственной услуги размещаются на нижних этажах зданий органов местного самоуправления, участвующих в оказании государственной услуги.

2. Здания, в которых предоставляется государственная услуга, должно быть оборудовано гардеробом с возможностью хранения крупногабаритных вещей.

3. Здания, в которых предоставляется государственная услуга, должны иметь пост охраны.

4. Здания и помещения, в которых предоставляется государственная услуга, должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки).

5. В зданиях (строениях) органов местного самоуправления, участвующих в оказании государственной услуги оборудуются сектора для информирования, ожидания и приема получателей государственной услуги.

6. Сектора для информирования получателей государственной услуги должны быть оборудованы информационными стендами в соответствии с требованиями п. 9 настоящего административного регламента.

7. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.
8. Под сектор ожидания очереди отводится просторное помещение, площадь которого определяется в зависимости от количества граждан, обращающихся в орган записи актов гражданского состояния. Нормативы расчета площади сектора ожидания определены в стандартах комфортности Оренбургской области / определяются в 2 кв.м. на человека, исходя из средней численности ожидающих либо 1 кв.м. исходя их максимальной численности ожидающих, если максимальная численность превышает среднюю более, чем в 2 раза. 

9. Сектор ожидания оборудуется стульями, креслами, диванами. Количество сидячих мест определяется в стандартах комфортности Оренбургской области / равным средней численности ожидающих, увеличенной в 1,5 раза.
10. Сектор ожидания оборудуется столами (стойками) для возможности оформления документов. Обязательно обеспечение указанных мест бумагой и ручками для записи информации.

11. В секторе ожидания должно быть естественное и искусственное освещение, окна должны быть оборудованы регулируемыми устройствами типа: жалюзи, занавесей, внешних козырьков и др., помещение оснащается оборудованием для поддержания температуры, влажности и скорости движения воздуха в соответствии с действующими санитарными нормами микроклимата производственных помещений.

12. Сектор ожидания должен быть оборудован туалетной комнатой. 

13. Помещение (сектор) для организации приема заинтересованных лиц должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами (Постановление Госкомсанэпиднадзора России «Санитарные правила и нормы» от 14.07.1996 г. № 14 СанПиН 2.2.2.542-96 «Гигиенические требования к видеодисплейным терминалам, персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы»).
14. Условия и сроки предоставления государственной услуги
1. Последовательность и сроки предоставления государственной по совершению нотариальных действий определяются правильностью и полнотой документов, требуемых для совершения нотариального действия.

2. В случае, если документы представлены в полном объеме, оформлены надлежащим образом, то срок предоставления государственной услуги – в день обращения (за исключением принятия мер по охране наследственного имущества). 

3. В случае если в предоставлении государственной услуги заявителю будет отказано, то ему должно быть сообщено об этом специалистом по нотариальным действиям немедленно в устной форме и по просьбе заявителя в письменной форме. 

4. Максимальные сроки ожидания и продолжительности приема у специалиста по нотариальным действиям органа местного самоуправления (должностного лица).

4.1. Время ожидания заявителем в очереди при подаче документов для совершения нотариального действия не должно превышать 10 минут.
4.2. Продолжительность приема у специалиста по нотариальным действиям (должностного лица) при совершении нотариального действия не должно превышать 35 минут.
5. Совершение нотариального действия может быть отложено в случае:

необходимости истребования дополнительных сведений от физических и юридических лиц;

направления документов на экспертизу.

Совершение нотариальных действий должно быть отложено, если в соответствии с законом необходимо запросить заинтересованных лиц об отсутствии у них возражений против совершения этих действий.

Срок отложения совершения нотариального действия не может превышать месяца со дня вынесения специалистом по нотариальным действиям постановления об отложении совершения нотариального действия.

По заявлению заинтересованного лица, оспаривающего в суде право или факт, за удостоверением которого обратилось другое заинтересованное лицо, совершение нотариального действия может быть отложено на срок не более десяти дней. Если в течение этого срока от суда не будет получено сообщение о поступлении заявления, нотариальное действие должно быть совершено.

В случае получения от суда сообщения о поступлении заявления заинтересованного лица, оспаривающего право или факт, об удостоверении которого просит другое заинтересованное лицо, совершение нотариального действия приостанавливается до разрешения дела судом.

6. О факте, основаниях и сроках откладывания совершения нотариального действия специалистом по нотариальным действиям должно быть немедленно после выявления оснований для откладывания сообщено заявителю в устной форме и по просьбе заявителя в письменной форме.
15. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги
1. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги по совершению нотариального действия являются следующие:

совершение такого действия противоречит закону;

действие подлежит совершению другим нотариусом;

с просьбой о совершении нотариального действия обратился недееспособный гражданин либо представитель, не имеющий необходимых полномочий;

документы, представленные для совершения нотариального действия, не соответствуют требованиям законодательства.

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

3. Заинтересованное лицо, считающее неправильным совершенное нотариальное действие или отказ в совершении нотариального действия, вправе подать об этом жалобу вышестоящий орган местного самоуправления, орган государственной власти в соответствии с Порядком Порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги либо в районный (городской) народный суд по месту нахождения органа местного самоуправления.

4. Возникший между заинтересованными лицами спор о праве, основанный на совершенном нотариальном действии, рассматривается судом или арбитражным судом в порядке искового производства.
III. Административные процедуры

16. Описание последовательности действий при предоставлении государственной услуги
1. Исполнение государственной услуги по совершению нотариальных действий регистрации включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявителя и документов, являющихся основанием для совершения нотариальных действий. 

проверка представленных документов и оплаты (оплата) государственной пошлины;

совершение нотариального действия, включая запись в реестр нотариальных действий.
17. Прием заявителя и документов, являющихся основанием для совершения нотариальных действий
1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему заявителей и документов от заявителей является личное обращение заявителя в орган местного самоуправления.

2. Общий максимальный срок приема документов от заявителей не может превышать 10 минут.

3. Ответственным за исполнение административной процедуры является специалист по нотариальным действиям органа местного самоуправления, назначенный для предоставления данной государственной услуги приказом руководителем органа местного самоуправления. 

Во избежание задержек в предоставлении государственной услуги руководитель должен предусмотреть взаимозаменяемость сотрудников.

4. Результатом исполнения административной процедуры является прием заявителя и документов и проверка правильности из оформления.

5. Специалист по нотариальным действиям принимает заявителя и классифицирует характер нотариальных действий, содержащихся в устном заявлении заявителя. Нотариальные действия, совершаемые в органах местного самоуправления Оренбургской области, должны относиться к одной из следующих категорий:

5.1. удостоверение завещания;

5.2. удостоверение доверенности;

5.3. принятие мер к охране наследственного имущества;

5.4. свидетельствование верности копий документов и выписок из них;

5.5. свидетельствование подлинность подписи на документах.

5.6. выдача дубликатов нотариально заверенных документов.

6. Если требуемые нотариальные действия не попадают ни в одну из вышеприведенных категорий, то специалист направляет заявителя в ближайшую государственную или частную нотариальную контору нотариального округа, на территории которого находится муниципальное образование.

7. Если требуемые нотариальные действия попадают в одну из вышеперечисленных категорий, то специалист по нотариальным действиям принимает документы от заявителя, необходимые для совершения нотариального действия, проверяет документы заявителя и документы, подтверждающие личность заявителя и совершает нотариальные действия при отсутствии причин для отказа в совершении нотариальных действий. Необходимые документы для совершения нотариальных действий перечислены в статье 6 настоящего Регламента.
18. Проверка представленных документов и оплаты (оплата) государственной пошлины
1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по проверке представленных документов и оплаты государственной пошлины является завершение процедуры приема документов.

2. Общий максимальный срок совершения административной процедуры по проверке документов и оплаты государственной пошлины не может превышать 10 минут.

3. Ответственным за исполнение административной процедуры является специалист по нотариальным действиям органа местного самоуправления 

4. Результатом исполнения административной процедуры является проверка представленных документов и оплаты (оплата) государственной пошлины. 

5. Специалист по нотариальным действиям проверяет представленные заявителем документы на соответствие требованиям статьи 7 настоящего Регламента.

6. При совершении нотариального действия специалист по нотариальным действиям устанавливает личность обратившегося за совершением нотариального действия гражданина, его представителя или представителя юридического лица.

Установление личности должно производиться на основании паспорта или других документов, исключающих любые сомнения относительно личности гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия.

7. В случае составления завещания в органе местного самоуправления завещатель предоставляет документы, подтверждающие его личность. В случае составления завещания вне месторасположения органа местного самоуправления (выезд к завещателю) обратившиеся лицо представляет документы, подтверждающие его личность, и паспортные данные (копию паспорта) завещателя. В этом случае документы, подтверждающие личность завещателя, предоставляются по месту нахождения завещателя;

8 Специалист удостоверяется в дееспособности заявителей о совершении нотариального действия.

9. Специалист по нотариальным действиям проверяет документы по оплате государственной пошлины за совершение нотариальных действий (услуг).

9а. Специалист по нотариальным действиям принимает оплату государственной пошлины за совершение нотариальных действий (услуг) в соответствии с тарифами государственной пошлины (и технической работы), указанными в статье 3 настоящего регламента. Факт и сумма оплаты государственной пошлины за совершение нотариальных действий заносится в реестр нотариальных действий. 

Оплата государственной пошлины за совершение нотариальных действий производятся в кассу органа местного самоуправления (или специалисту по нотариальным действиям). При этом заявителю выдается документ, подтверждающий факт оплаты государственной пошлины (кассовый чек). 

Если оплата производится специалисту по нотариальным действиям, то специалист принимает денежные средства, выдает заявителю документ, подтверждающий факт оплаты государственной пошлины и передает полученные денежные средства руководителю органа местного самоуправления для хранения в сейфе.
19. Совершение нотариального действия. Запись нотариального действия в реестр регистрации нотариальных действий
1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по совершению нотариального действия является завершение процедуры проверки документов и оплаты (оплата) государственной пошлины.

2. Общий максимальный срок совершения административной процедуры по совершению нотариального действия не может превышать 15 минут (за исключением действий по охране наследуемого имущества, которые носят продолжительный характер).

3. Ответственным за исполнение административной процедуры является специалист по нотариальным действиям органа местного самоуправления. 

4. Результатом исполнения административной процедуры является совершение нотариального действия и занесение соответствующей записи в реестр нотариальных действий. 

5. Специалист по нотариальным действиям после завершения процедуры проверки документов и оплаты государственной пошлины совершает следующие действия:

5.1.при удостоверение завещания:

5.1.1. внимательно выслушивает обращение заявителя (завещателя) и задает ему наводящие вопросы, утвердительные ответы на которые подтверждают правильность понимания специалистом сути обращения заявителя;

5.1.2. составляет в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации текст завещания со слов завещателя и печатает его на стандартном листе бумаги формата А4. 

5.1.3. специалист передает текст распечатанного завещания завещателю для ознакомления. 

5.1.4. в случае наличия замечаний у завещателя специалист вносит данные замечания в текст завещания. В случае отсутствия у завещателя замечаний к тексту завещания или после внесений замечаний завещателя в него специалист распечатывает текст завещания в двух экземплярах на стандартных листах бумаги формата А4 в одном экземпляре, после чего зачитывает текст завещания заявителю и снова передает его для ознакомления завещателю. 

5.1.5.Завещатель подписывает оба оригинала в присутствии специалиста по нотариальным действиям. 

5.1.6. При удостоверении завещаний от завещателей не требуется представления доказательств, подтверждающих их права на завещаемое имущество.

5.1.7. .Удостоверение завещаний через представителей не допускается.

5.1.8. Специалист по нотариальным действиям на обоих экземплярах завещания: 

5.1.8.1. делает удостоверяющую надпись на завещании

5.1.8.2. регистрирует завещание в реестре регистрации нотариальных действий с присвоением ему идентификационного номера и указанием номера бланка завещания. Факт занесения в реестр и идентификационный номер должны быть отмечены на завещании;

5.1.8.3. делает отметку на завещании об уплате государственной пошлине в соответствующем размере;

5.1.8.4. подписывает удостоверение завещания с расшифровкой подписи;

5.1.8.5. ставит печать органа местного самоуправления на обоих экземплярах завещания.

5.1.8.7. подшивает один из экземпляров завещания в специальную папку для вторых экземпляров нотариально заверенных завещаний

5.1.9. Завещатель (обратившиеся лицо) расписывается так же в реестре регистрации нотариальных действий против сделанной специалистом записи о нотариальном удостоверении завещания.

5.1.10. В случае удостоверения завещания вне места расположения органа местного самоуправления (выезд к завещателю) обратившиеся лицо представляет специалисту по нотариальным действиям текст завещания. В случае отсутствия замечаний к форме завещания специалист по нотариальным действиям распечатывает два оригинала завещания на листах формата А4 и выезжает к завещателю. Далее специалист совершает действия как указано в п.п. 5.1.3- 5.1.9.

5.1.9. в случае получения от завещателя нового завещания, отменяющего или изменяющего составленное ранее завещание, специалист по нотариальным действиям делает об этом отметку на экземпляре завещания, хранящемся у него и в реестре регистрации нотариальных действий. 

Новое нотариально удостоверенное завещание в соответствие с законодательством Российской Федерации делает недействительными ранее нотариально удостоверенные завещания.

5.1.10. в случае отмены ранее сделанного завещания специалист по нотариальным действиям составляет уведомление об отмене ранее сделанного завещание в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и нотариально удостоверяет его по изложенной выше процедуре п. 5.1.9. При этом на экземпляре ранее сделанного завещания, хранящимся в папке нотариально удостоверенных завещаний органа местного самоуправления, делается удостоверяющая надпись.

5.1.11. копия завещания хранится в органе местного самоуправления или архиве органа местного самоуправления без ограничения срока .

5.2. удостоверение доверенности;

5.2.1. внимательно выслушивает обращение заявителя (доверителя) и задает ему наводящие вопросы, утвердительные ответы на которые подтверждают правильность понимания специалистом сути обращения заявителя;

5.2.2. составляет в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации текст доверенности со слов заявителя (доверителя) и печатает его на стандартном листе бумаги формата А4. 

5.2.3. Специалист передает текст распечатанного завещания доверителю для ознакомления. 

5.2.4. В случае наличия замечаний у заявителя специалист вносит данные замечания в текст доверенности. В случае отсутствия у доверителя замечаний к тексту доверенности или после внесений замечаний завещателя в него специалист распечатывает текст доверенности на соответствующем стандартном номерном бланке доверенности или на стандартном листе бумаги формата А4 в одном экземпляре, после чего зачитывает текст доверенности доверителю и передает его для ознакомления доверителю. Доверитель подписывает оригинал доверенности на номерном бланке или на листе формата А4 в присутствии специалиста по нотариальным действиям.

5.2.5. Специалист по нотариальным действиям на оригинале доверенности, напечатанном на номерном бланке: 

5.2.5.1. делает удостоверяющую надпись; 

5.2.5.2. регистрирует доверенность в реестре регистрации нотариальных действий с присвоением ему идентификационного номера и регистрацией номера бланка доверенности, в случае составления доверенности на бланке. Факт занесения в реестр и идентификационный номер должны быть отмечены на доверенности;

5.21.5.3. делает отметку на доверенности об уплате государственной пошлине в соответствующем размере;

5.2.5.3. подписывает удостоверение доверенности с расшифровкой подписи;

5.2.5.4. ставит печать органа местного самоуправления на оригинале удостоверенной доверенности.

5.2.6. Заявитель (обратившиеся лицо) расписывается так же в реестре регистрации нотариальных действий против сделанной специалистом записи о нотариальном удостоверении доверенности.

5.3. принятие мер к охране наследственного имущества:

5.3.1. Специалист по нотариальным действиям, получивший сообщение об открывшемся наследстве, по просьбе потенциальных наследников принимает меры по охране наследственного имущества с указанием адреса его местонахождения и делает соответствующую запись в реестр регистрации нотариальных действий.

5.3.2. Специалист обязан известить об открывшемся наследстве тех наследников, место жительства или работы которых ему известно. Он может также произвести вызов наследников путем помещения публичного извещения или сообщения об этом в средствах массовой информации.

В случае получения сообщения об открывшемся наследстве и отсутствия сведений о потенциальных наследниках, специалист делает заявление в местные налоговые органы о выморочном имуществе.

5.3.3. Специалист по нотариальным действиям по месту открытия наследства в соответствии с законодательством Российской Федерации принимает заявления о принятии наследства или об отказе от него. Заявления о принятии наследства или об отказе от него должны быть сделаны в письменной форме.
5.3.4. Специалист по нотариальным действиям по месту открытия наследства в соответствии с законодательством Российской Федерации принимает претензии от кредиторов наследодателя. Претензии должны быть предъявлены в письменной форме.

5.3.5. Специалист по нотариальным действиям по месту открытия наследства по сообщению граждан, юридических лиц либо по своей инициативе принимает меры к охране наследственного имущества, когда это необходимо в интересах наследников, отказополучателей, кредиторов или государства.

5.3.6. Если имущество наследодателя или его часть находится не в месте открытия наследства, то специалист по нотариальным действиям по месту открытия наследства посылает нотариусу или, если в этом населенном пункте нет нотариуса, то специалисту по нотариальным действиям соответствующего органа местного самоуправления по месту нахождения наследственного имущества поручение о принятии мер к его охране.

Нотариус или специалист по нотариальным действиям соответствующего органа местного самоуправления, принявшие меры к охране наследственного имущества, сообщают нотариальной конторе по месту открытия наследства о принятии указанных мер.

5.3.7. Для охраны наследственного имущества специалист по нотариальным действиям выезжает на место нахождения наследственного имущества, производит его опись и передает его на хранение наследникам или другим лицам.

Если в составе наследства имеется имущество, требующее управления, а также в случае предъявления иска кредиторами наследодателя до принятия наследства наследниками специалист по нотариальным действиям назначает хранителя наследственного имущества. В местности, где нет государственной нотариальной конторы, соответствующий орган исполнительной власти назначает в указанных случаях над наследственным имуществом опекуна.

Хранитель, опекун и другие лица, которым передано на хранение наследственное имущество, предупреждаются об ответственности за растрату, отчуждение или сокрытие наследственного имущества и за причиненные наследникам убытки.

5.3.8. В случае отсутствия лиц, которым может быть передано на хранение наследственное имущество, специалист опечатывает вход в строение или помещение. При этом специалист должен предпринять меры по недопущению: 

5.3.8.1. разрушения строения или помещения, относящихся к наследственному имуществу (например, организовать обогрев помещения в зимнее время)

5.3.8.2. гибели домашнего скота, птицы и других животных, относящихся к наследственному имуществу (например, организовать кормление и содержание в условиях, обеспечивающих выживание).

5.3.9. Хранитель, опекун и другие лица, которым передано на хранение наследственное имущество, если они не являются наследниками, вправе получить от наследников вознаграждение за хранение наследственного имущества.

Указанным лицам также возмещаются необходимые расходы по хранению и управлению наследственным имуществом, за вычетом фактически полученной выгоды от использования этого имущества.

5.3.10. Охрана наследственного имущества продолжается до принятия наследства наследниками, а если оно ими не принято - до истечения срока для принятия наследства (6 месяцев), установленного законодательством Российской Федерации.

5.3.10.1. Специалист по нотариальным действиям о месту открытия наследства обязан предварительно уведомить наследников о прекращении мер к охране наследственного имущества, а если имущество по праву наследования переходит к государству - соответствующий государственной орган (налоговый).

5.3.11. Специалист по нотариальным действиям по месту открытия наследства до принятия наследства наследниками, а если оно не принято, то до выдачи государству свидетельства о праве на наследство, дает распоряжение об оплате за счет наследственного имущества следующих расходов:

5.3.11.1. на уход за наследодателем во время его болезни, а также на его похороны и на обустройство места захоронения;

5.3.11.2. на охрану наследственного имущества и на управление им, а также на публикацию сообщения о вызове наследников.

5.4. при свидетельствовании верности копий документов и выписок из них:

5.4.1. специалист по нотариальным действиям сличает оригинал и копию документа и свидетельствует верность копий документов и выписок из них путем совершения удостоверительной надписи на копии документа или выписки из него.

5.4.2. специалист регистрирует факт удостоверения копии документа или выписки в реестре регистрации нотариальных действий с присвоением ему идентификационного номера Факт занесения в реестр и идентификационный номер должны быть отмечены на копии документа;

5.4.3. специалист делает отметку на копии или выписке об уплате государственной пошлине в соответствующем размере;

5.4.4. специалист подписывает удостоверение копии документа или выписки с расшифровкой подписи;

5.4.5. специалист ставит печать органа местного самоуправления.

5.4.6. Заявитель (обратившиеся лицо) расписывается так же в реестре регистрации нотариальных действий против сделанной специалистом записи о нотариальном удостоверении копии документа или выписки.

5.5. при свидетельствовании подлинности подписи на документах:

5.5.1. специалист проверяет полномочия заявителя, подписывать данный документ, на основании представленных заявителем документов (для организаций),

5.5.2. заявитель подписывает документ в присутствии специалиста по нотариальным действиям,

5.5.3. специалист по нотариальным действиям свидетельствует подлинность подписи на документах путем совершения удостоверительной надписи на оригинале документа,

5.5.4. специалист регистрирует факт удостоверения подписи в реестре регистрации нотариальных действий с присвоением ему идентификационного номера Факт занесения в реестр и идентификационный номер должны быть отмечены на оригинале документа;

5.5.5. специалист делает отметку на оригинале документа об уплате государственной пошлины в соответствующем размере;

5.5.6. специалист подписывает удостоверение подписи на документе с расшифровкой своей подписи;

5.5.7. специалист ставит печать органа местного самоуправления.

5.5.8. Заявитель (обратившиеся лицо) расписывается так же в реестре регистрации нотариальных действий против сделанной специалистом записи о нотариальном удостоверении подписи на документе.

5.6. выдача дубликатов нотариально заверенных документов.

В случае утраты документов, экземпляры которых хранятся в делах органа местного самоуправления, по письменным заявлениям граждан, законных представителей юридических лиц, от имени или по поручению которых совершались нотариальные действия, выдаются дубликаты утраченных документов.

5.6.1. специалист проверяет полномочия заявителя, на получение дубликата нотариально заверенного документа на основании представленных заявителем документов 

5.6.2. 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 также по требованию суда, прокуратуры, органов следствия в связи с находящимися в их производстве уголовными или гражданскими делами, а также по требованию арбитражного суда в связи с находящимися в его разрешении спорами. 

5.6.3. Справки о завещании выдаются только после смерти завещателя.

5.6.4.Специалист по нотариальным действиям делает копию нотариально заверенного документа и свидетельствует подлинность документа путем совершения удостоверительной надписи на копии документа 

5.6.5. специалист регистрирует факт выдачи дубликата в реестре регистрации нотариальных действий с присвоением ему идентификационного номера Факт занесения в реестр и идентификационный номер должны быть отмечены на дубликате документа

5.6.5. специалист делает отметку на оригинале дубликате документа об уплате государственной пошлины в соответствующем размере;

5.6.6. специалист удостоверяет дубликат путем постановки своей подписи на дубликате с расшифровкой подписи;

5.6.7. специалист ставит печать органа местного самоуправления.

5.6.8. Заявитель (обратившиеся лицо) расписывается так же в реестре регистрации нотариальных действий против сделанной специалистом записи о получении дубликата нотариально заверенного документа. 

5.7. Если гражданин вследствие физических недостатков, болезни или по каким-либо иным причинам не может лично расписаться, по его поручению, в его присутствии и в присутствии нотариуса сделку, заявление или иной документ может подписать другой гражданин с указанием причин, в силу которых документ не мог быть подписан собственноручно гражданином, обратившимся за совершением нотариального действия.


