РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ


АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КОСТЕРЕВО

Петушинского района  

от15.03.2019г. Костерево№91

	[bookmark: _GoBack]О внесении изменений и дополнений в постановление главы города Костерево Петушинского района Владимирской области от 25.01.2012 № 07 «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги «Совершение  отдельных  видов нотариальных действий специально уполномоченным  должностным лицом администрации города Костерево»»



В целях реализации распоряжения администрации Владимирской области от 20.03.2017 №179-р «Об утверждении сводного плана мероприятий по приведению нормативных правовых актов, устанавливающих  порядок предоставления  государственных и муниципальных услуг, в соответствие с требованиями  к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральнымзаконом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,«Основами законодательства Российской Федерации о нотариате», утвержденными  ВС РФ 11.02.1993 № 4462-1 и Уставом муниципального образования город Костерево,  
п о с т а н о в л я ю:
     1. Внести в постановлениеглавы города Костерево Петушинского района Владимирской области от 25.01.2012 № 07 «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги «Совершение  отдельных  видов нотариальных действий специально уполномоченным  должностным лицом администрации города Костерево»»(далее – Постановление) следующие изменения и дополнения:
1.1. в преамбуле Постановления  слова «приказом министерства юстиции Российской Федерации от 27.12.2007 № 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», руководствуясь  Уставом муниципального образования «Город Костерево» Петушинского района Владимирской области» заменить словами «Приказом Минюста России от 06.06.2017 № 97 «Об утверждении Инструкции о порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций поселений и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселений, главами местных администраций муниципальных районов и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления муниципальных районов», руководствуясь  Уставом муниципального образования город Костерево»;
     1.2. в приложении к Постановлению:
     1.2.1. абзац седьмой  пункта 2  раздела 1  изложить в следующей редакции: 
«- Инструкцией о порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций поселений и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселений, главами местных администраций муниципальных районов и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления муниципальных районов, утвержденной Приказом Минюста России от 06.06.2017 № 97 (далее – Инструкция)»;
     1.2.2. абзац восьмой  пункта 2 раздела 1 изложить в следующей редакции:
     «- Приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 16.04.2014 № 78 «Об утверждении Правил нотариального делопроизводства»»;
     1.2.3. абзац  девятый пункта 2 раздела 1 изложить в следующей редакции:
     «- Приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 27.12.2016 № 313 «Об утверждении форм реестров регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств, удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах и порядка их оформления»»;
     1.2.4. абзац десятый  пункта 2 раздела 1 изложить в следующей редакции:
     « - Уставом муниципального образования город Костерево.»;
     1.2.5. пункт 3 раздела 1 изложить в следующей редакции
«3. Специально уполномоченным должностным лицом администрации города Костерево на совершение отдельных видов  нотариальных действий на территории муниципального образования город Костерево является глава администрации города Костерево.
     Выполнение  технической работы возложено на юридический отдел муниципального казенного учреждения «Управление делами администрации города Костерево».»;
     1.2.6. пункт 4 раздела 1 изложить в следующей редакции:
«4. Конечным результатом  предоставления  заявителю  муниципальной услуги  является:
-удостоверенное  завещание;
      - удостоверенная  доверенность;
      - принятие мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости управлению им;
     -  свидетельствование верности копий документов и выписок из них;
     - свидетельствование подлинности подписи на документах;
     - удостоверение сведений о лицах в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
 - удостоверение факта  нахождения гражданина в живых;
- удостоверение тождественности собственноручной подписи инвалида по зрению, проживающего на территории муниципального образования город Костерево с факсимильным воспроизведением его собственноручной подписи;
- удостоверение факта нахождения гражданина в определенном месте;
- удостоверение тождественности гражданина с лицом, изображенным на фотографии;
- удостоверение  времени  предъявления документов;
- удостоверение равнозначности электронного документа документу на бумажном носителе;
- удостоверение равнозначности документа на бумажном носителе электронному документу.»;
     1.2.7. в пункте 1 раздела 2  слова «приемные дни: понедельник-пятница с 08.00 до 17.00 по Московскому времени» заменить словами «приемные дни: вторник, четверг  с 08.00 до 17.00 по Московскому времени»;
1.2.8.  пункт 2 раздела  2  изложить в следующей редакции:
     «2. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
      2.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется специалистами юридического отдела.
2.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги (в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги) является открытой и общедоступной.
     Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги (в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги) осуществляется:
     а) посредством предоставления устных консультаций специалистами Отдела на личном приеме и по телефону;
     б) в письменной форме посредством направления заявителям письменного ответа на обращения, поступающие в адрес администрации города Костерево Петушинского района;
     в) посредством размещения информационных материалов на информационных стендах, установленных в здании администрации города Костерево Петушинского района, расположенном по адресу: Владимирская область, Петушинский район, город Костерево, улица Горького, дом 2;
г) посредством размещения информации в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – Единый портал), на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования город Костерево: http://www.kosterevo.ru.»
     2.3.При ответах на телефонные звонки специалисты 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. 
     Специалисты осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан в течение не более десяти минут. 
     2.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги включает в себя:
     а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;
б) почтовый адрес органа, предоставляющего муниципальную услугу;
     в) номера телефонов, факсов органа, предоставляющего муниципальную услугу;
     г) график (режим) работы Отдела;
     д) график (режим) приема заявителей;
е) перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
ж) о праве заявителя  на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностных лиц, органа предоставляющего муниципальную услугу;
з) реквизиты нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
и) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, требования к оформлению  указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель  вправе представить  по собственной инициативе;
     к) круг заявителей;
     л) срок предоставления муниципальной услуги;
     м) результат предоставления муниципальной услуги, порядок  предоставления документа, являющегося результатом  предоставления  муниципальной услуги;
     н) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;
     о) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.». 
1.2.9. в пункте 5 раздела 2  слова «от 10 апреля 2002 г. № 99 «Об утверждении форм реестров для регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств и удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах» заменить словами  «от 27.12.2016 № 313 «Об утверждении форм реестров регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств, удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах и порядка их оформления» »;
     1.2.10. по тексту приложения к Постановлению слова «Глава города Костерево», «глава города Костерево» заменить словами «глава администрации города Костерево» в соответствующем падеже;
     1.2.11.  в подпункте 3.1.3.  пункта 3.1. раздела  3 слова «юридического отдела муниципального учреждения «Управление делами администрации города Костерево»» заменить словами « юридического отдела  муниципального казенного учреждения  «Управление делами администрации города Костерево».»;
     1.2.12.  абзац  третий  подпункта 3.2.4.  пункта 3.2.  раздела 3  изложить в следующей редакции:
     «Доверенность, в которой не указана дата ее совершения, ничтожна.Срок действия доверенности обозначается прописью. Если в доверенности не указан срок ее действия, она сохраняет силу в течение года со дня ее совершения,  а доверенность, предназначенная для совершения действий за границей сохраняет силу до ее отмены лицом, выдавшим доверенность.»;
     1.2.13. в подпункте 3.3.2. пункта 3.3. раздела 3  слова «(пункт 41 Инструкции)» исключить;
     1.2.14.  в подпункте 3.3.7.  пункта 3.3.  раздела 3  цифру «31» заменить цифрой «52»;
     1.2.15.  в абзаце девятом  цифру «47» заменить цифрой «52»;
     1.2.16. в абзаце  тринадцатом   цифры «41 и 42» заменить цифрами «46 и 47»;
1.2.17. пункт 3.4. раздела 3 изложить в следующей редакции:
«3.4.Глава администрации города Костерево,свидетельствуя подлинность подписи, удостоверяет, что подпись на документе сделана определенным лицом, но не удостоверяет фактов, изложенных в документе.
     3.4.1. Не допускается свидетельствование подлинности подписи на документах, представляющих собой содержание сделки, за исключением случаев, предусмотренных законом .
     3.4.2. Глава администрации города Костерево, свидетельствуя подлинность подписи лица на банковской карточке, должно руководствоваться ИнструкциейЦентрального банка Российской Федерации от 30.05.2014 № 153-И «Об открытии и закрытии банковских счетов, счетов по вкладам (депозитам), депозитных счетов».
     3.4.3. Если за свидетельствованием подлинности подписи на документе обратилось лицо, которое в силу физических недостатков, тяжелой болезни или неграмотности не может собственноручно подписать документ, документ по его просьбе может быть подписан рукоприкладчиком по правилам, предусмотренным пунктом 13 Инструкции.»
     3.4.4. В случае подписания документа представителем физического или юридического лица, в том числе действующим в силу закона, проверяются его полномочия, о чем делается отметка.»
     1.2.18. пункт 3.5. изложить в следующей редакции:
     «3.5. Свидетельствуя верность копий документов и выписок из них, глава администрации города Костерево не подтверждает законность содержания документа, соответствие изложенных в нем фактов действительности, личность, дееспособность и полномочия подписавших его лиц, правоспособность юридического лица, от которого исходит документ.
Если свидетельствуется верность копии оригинала или выписки из оригинала документа, состоящих из нескольких листов, часть которых представляет собой копию иного документа, об этом делается отметка в удостоверительной надписи.»;
1.2.19. в абзаце третьем подпункта  3.5.5.  пункта 3.5. раздела 3  слова «от 10 апреля 2002 г. № 99 «Об утверждении форм реестров для регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств и удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах» заменить словами «от 27.12.2016 № 313 «Об утверждении форм реестров регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств, удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах и порядка их оформления»».;
     1.2.20. в подпункте 3.5.9. слова «муниципального образования «Город Костерево»»  заменить словами   «муниципального образования город Костерево»;
     1.2.21. раздел третий дополнить пунктами  3.6. – 3.12 следующего содержания:
     «3.6. Глава администрации города Костерево удостоверяет сведения о лицах в случаях, предусмотренныхзаконодательством Российской Федерации.
Федеральным конституционным законом, федеральным законом, законом субъекта Российской Федерации может быть предусмотрено, что при проведении выборов в орган государственной власти субъекта Российской Федерации, при выдвижении инициативы проведения референдума субъекта Российской Федерации кандидат, избирательное объединение, инициативная группа по проведению референдума обязаны составить и представить в комиссию список лиц, осуществлявших сбор подписей избирателей, участников референдума, нотариально удостоверить сведения о лицах, осуществлявших сбор подписей, и подписи этих лиц, а также представить в комиссию список указанных лиц в машиночитаемом виде по форме, установленной комиссией, организующей выборы, референдум.
     3.7.Глава администрации города Костерево удостоверяет факт нахождения гражданина в живых.
3.7.1.Удостоверение факта нахождения в живых несовершеннолетнего производится по просьбе его законных представителей (родителей, усыновителей, опекунов, попечителей), а также учреждений и организаций, на попечении которых находится несовершеннолетний.
3.7.2.Факт нахождения гражданина в живых устанавливается как при явке его в администрацию города Костерево, так и при удостоверении в этом главой администрации города Костерево по месту жительства или месту пребывания в населенно пунктах на территории муниципального образования город Костерево лиц, зарегистрированных по месту жительства или месту пребывания на территории муниципального образования город Костерево.
3.7.2.В подтверждение факта нахождения гражданина в живых заинтересованным лицам выдается соответствующее свидетельство, форма которого утверждена приказом Минюста России № 313 (форма №N 3.6).
При удостоверении факта нахождения гражданина в живых:
а) в описании факта указывается следующее:
     «(Фамилия, имя, отчество (при наличии) явившегося) явился ко мне по адресу: (указывается адрес нотариальной конторы или иного места совершения нотариального действия) лично сегодня в __ часов __ минут (время указывается цифрами).»;
б) в случае если факт нахождения гражданина в живых удостоверяется в отношении несовершеннолетнего(ей), в описании факта после слова «минут» дополнительно указывается следующее:
«в сопровождении (фамилия, имя, отчество (при наличии), который(ая) является (отцом, матерью, опекуном, попечителем) несовершеннолетнего(ей) (фамилия, имя, отчество (при наличии) несовершеннолетнего(ей)" и дополняется абзацем следующего содержания:
«Полномочия законного представителя (опекуна, попечителя) проверены.».
3.7.3.Свидетельство об удостоверении факта нахождения гражданина в живых оформляется в двух экземплярах, один из которых выдается заинтересованному лицу, а другой - хранится в делах администрации города Костерево.
3.8.Глава администрации города Костерево по просьбе гражданина удостоверяют факт нахождения его в определенном месте.
3.8.1.Удостоверение факта нахождения в определенном месте несовершеннолетнего производится по просьбе его законных представителей (родителей, усыновителей, опекунов, попечителей), а также учреждений и организаций, на попечении которых находится несовершеннолетний.
     3.8.2. Факт нахождения гражданина в определенном месте устанавливается как при явке его в администрацию города Костерево, так и при удостоверении в этом главой администрации города Костерево по месту жительства или месту пребывания в муниципальном образовании город Костерево.
3.8.3.В подтверждение факта нахождения гражданина в определенном месте заинтересованным лицам выдается соответствующее свидетельство, форма которого утверждена приказом Минюста России № 313 (форма № 3.6).
При удостоверении факта нахождения гражданина в определенном месте в описании факта указывается следующее:
«(Фамилия, имя, отчество (при наличии), место постоянного жительства или преимущественного пребывания) (дата (оформляется словесно-цифровым способом: день и год арабскими цифрами, месяц - словом), время (указывается цифрами) находился в помещении по адресу (указывается адрес нотариальной конторы или место совершения нотариального действия).».
3.8.4.Свидетельство об удостоверении факта нахождения гражданина в определенном месте оформляется в двух экземплярах, один из которых выдается заинтересованному лицу, а другой - хранится в делах администрации города Костерево.
     3.9.Глава администрации города Костеревоудостоверяет тождественность гражданина с лицом, изображенным на представленной этим гражданином фотографической карточке.
     3.9.1. Фотографическая карточка помещается в верхнем левом углу выдаваемого экземпляра свидетельства, форма которого утверждена приказом Минюста России № 313 (форма № 3.6), скрепляется подписью главы администрации города Костерево  и оттиском печати. При этом оттиск печати должен помещаться частично на фотографической карточке, а частично - на свидетельстве.
     3.9.2.При удостоверении факта тождественности гражданина с лицом, изображенным на фотографической карточке, в описании факта указывается следующее: «Лицо, изображенное на настоящей фотографической карточке, тождественно с представившим ее (фамилия, имя, отчество (при наличии) представившего карточку, место постоянного жительства или преимущественного пребывания).».
     3.9.3. Свидетельство об удостоверении тождественности гражданина с лицом, изображенным на фотографической карточке, оформляется в двух экземплярах, один из которых выдается заинтересованному лицу, а другой - хранится в делах администрации города Костерево.
     3.10.Глава администрации города Костеревоудостоверяет тождественность собственноручной подписи инвалида по зрению с факсимильным воспроизведением его собственноручной подписи, проставленным с помощью средства механического копирования.
     3.10.1. Собственноручная подпись инвалида по зрению и факсимильное воспроизведение его собственноручной подписи проставляются инвалидом по зрению в присутствии должностного лица местного самоуправления.
     3.10.2. Главой администрации города Костерево выдается соответствующее свидетельство.
     3.11. Глава администрации города Костерево удостоверяет время предъявления им документа.
3.11.1Удостоверительная надпись об этом делается на представленном в двух экземплярах документе, один из которых остается в делах администрации города Костерево. При отсутствии второго экземпляра документа в делах администрации города Костерево  остается его копия, на которой совершается удостоверительная надпись.
3.11.2.Если одним и тем же лицом одновременно предъявлено несколько документов, то удостоверительная надпись совершается на каждом из них, и государственная пошлина в соответствии с законодательством Российской Федерации взимается за предъявление каждого документа.
     3.12.Удостоверение равнозначности электронного документа документу на бумажном носителе означает подтверждение тождественности содержания изготовленного главой администрации города Костерево электронного документа содержанию документа, представленного главе администрации города Костерево  на бумажном носителе.
     3.12.1. Изготовленный главой администрации города Костерево электронный документ имеет ту же юридическую силу, что и документ на бумажном носителе, равнозначность которому удостоверена главой администрации города Костерево.
     3.12.2. Не допускается удостоверение равнозначности электронного документа документу на бумажном носителе в отношении сделок, заключенных в простой письменной форме, а также документов, удостоверяющих личность.
     3.12.3. Изготовление электронного документа для удостоверения его равнозначности документу на бумажном носителе осуществляетсяглавой администрации города Костерево путем изготовления электронного образа документа на бумажном носителе и подписания его квалифицированной электронной подписью главы администрации города Костерево.»;
     1.2.22.  в абзаце третьем  раздела 4 слова «МУ «Управление делами администрации города Костерево»» заменить словами «МКУ «Управление делами администрации города Костерево»»;
     1.2.23. в абзаце восьмом  раздела 4  слова «распоряжения Главы города Костерево»  заменить словами « распоряжения администрации города Костерево»;
     1.2.24. в абзаце девятом раздела 4 слова «от 19.11.2009 № 403 «Об утверждении правил нотариального делопроизводства»» заменить словами «от 16.04.2014  № 78 «Об утверждении Правил нотариального делопроизводства»»;
     1.2.25. в абзаце шестнадцатом раздела 4 слова «помимо сведений, указанных в пункте 198 Правил» исключить.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
    3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования) в средствах массовой информации.



Глава администрации города Костерево                                             В.М. Проскурин 





