АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Предоставления  муниципальной  услуги «Удостоверение доверенностей» в Администрации Коноваловского муниципального образования
1. Общие положения

        Административный регламент исполнения государственной услуги «Удостоверение доверенностей" в Администрации Коноваловского муниципального образования (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества совершения нотариальных действий и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при совершении нотариальных действий, правила ведения делопроизводства при совершении нотариальных действий в Администрации Коноваловского муниципального образования.

 II. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление

 муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными документами:

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

· Гражданским Кодексом Российской Федерации

· Уставом Коноваловского муниципального образования; 

· Настоящим административным регламентом.

     
2.1. Совершение нотариальных действий в Администрации Коноваловского муниципального образования возложено на Главу Администрации Коноваловского муниципального образования. 

     
2.2. Получателем муниципальной услуги является:

2.2.1. физические лица и их представители;
2.2.2. юридические лица их представители;
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- совершение нотариальных действий по удостоверению доверенностей.

2.4. Муниципальная услуга по совершению нотариальных действий оказывается на платной (возмездной) основе.

Оплата нотариальных действий, совершаемых должностным лицом администрации, производится в порядке, установленном ст. 22 Основ законодательства Российской Федерации о нотариате:

2.4.1. за совершение нотариальных действий, для которых законодательством Российской Федерации предусмотрена обязательная нотариальная форма должностные лица администрации, взимают государственную пошлину по ставкам, установленным законодательством Российской Федерации о налогах и сборах (Статья 333.24. Налогового кодекса Российской Федерации (часть вторая);

2.4.2. за совершение нотариальных действий, для которых законодательством Российской Федерации не предусмотрена обязательная нотариальная форма, должностное лицо местного самоуправления взимает нотариальный тариф в размере, установленном в соответствии с требованиями статьи 22.1 Основ законодательства Российской Федерации о нотариате.

2.4.3. Размеры государственной пошлины за совершение нотариальных действий в п.п. 2.4.1 настоящего регламента указаны в приложении № 1 к Административному регламенту.

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

2.4.4. Размер нотариального тарифа за совершение нотариальных действий указанных в п.п. 2.4.2 настоящего регламента указан в приложении № 2 к Административному регламенту.

III. Требования к стандарту исполнения услуги по удостоверению 

доверенности.
3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

        3.1.1.Наименование муниципальной услуги - «Удостоверение доверенности».
        3.1..2. Муниципальную услугу предоставляет глава Администрации Коноваловского муниципального образования.
3.1.3. Информацию о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги можно получить по месту нахождения администрации:

- адрес: 666399, Иркутская область, Балаганский район, с. Коновалово, ул. Мира, д.10, 

- номер телефона: 8 (395) 48-44-2-35
- адрес электронной почты  e-mail: s-konovalovo@yandex.ru;

- График работы администрации:

понедельник – пятница с 09.00 до 17:00; перерыв с 13.00 до 14:00;

суббота, воскресенье - выходные дни.

          3.1.4. Заявители за получением информации о порядке приема и правилах предоставления муниципальной услуги по совершению нотариальных действий также могут обратиться по телефону:
8 (395) 48-44-2-35 или направив запрос на электронный адрес администрации 
E-mail: s-konovalovo@yandex.ru
         3.1.5. При ответах на телефонные звонки должностное лицо администрации подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся 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.

Время разговора в порядке консультирования по телефону не должно превышать 10 минут.

3.2. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги при совершении нотариальных действий:
- паспорт или другие документы, удостоверяющие личность заявителя;

- документов об уплате государственной пошлины или нотариального тарифа.

- учредительные документы юридического лица;

- документы, подтверждающие его избрание (назначение), составленные в соответствии с порядком избрания (назначения), установленным уставом юридического лица (например, протокол общего собрания, протокол заседания правления об избрании (назначении), приказ о назначении директором (генеральным директором).

В подтверждение полномочий представителя юридического лица, действующего по доверенности юридического лица, должностному лицу местного самоуправления должны быть представлены:

- учредительные документы юридического лица;

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

- документов об уплате государственной пошлины или нотариального тарифа.
3.3. Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатам предоставления заявителю муниципальной услуги является - удостоверенная доверенность;

3.3 Требования к помещениям и местам, предназначенным для осуществления услуги по удостоверению  доверенностей 

3.3.1 Помещения, выделенные  для осуществления услуги по удостоверению доверенностей должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03". Рабочие места работников, осуществляющих удостоверения доверенностей, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме.

 Помещение должно быть оснащено противопожарной системой и средствами пожаротушения;

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

3.4. Условия и сроки предоставления услуги по удостоверению доверенности.

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

3.4.2 Продолжительность приема заявителя у специалиста – 15 минут

3.4.3 Выдача удостоверенной доверенности должна быть осуществлена в течение 30 минут.

3.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

3.5.2. Совершение такого действия противоречит закону;

3.5.3. За совершением нотариального действия обратился гражданин, признанный судом недееспособным или ограниченно-дееспособным;
3.5.4. Предоставление муниципальной услуги по совершению нотариального действия может быть отложено в случае:

- необходимости истребования дополнительных сведений от физических и юридических лиц;

- направления документов на экспертизу.

- 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 постановления об отложении совершения нотариального действия.

Совершение нотариального действия может быть отложено на срок не более десяти дней по заявлению заинтересованного лица, оспаривающего в суде право или факт, за удостоверением которого обратился заявитель. 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 заявитель, совершение нотариального действия приостанавливается до разрешения дела судом.

3.5.5 Должностное лицо администрации сельского поселения по просьбе лица, которому отказано в совершении нотариального действия, должно изложить причины отказа в письменной форме и разъяснить порядок его обжалования. В этих случаях должностное лицо местного самоуправления не позднее чем в десятидневный срок со дня обращения за совершением нотариального действия выносит постановление об отказе в совершении нотариального действия.

В постановлении об отказе должны быть указаны:

· дата вынесения постановления;

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

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

· нотариальное действие, о совершении которого просил обратившийся;

· основание отказа со ссылкой на действующее законодательство;

· порядок и сроки обжалования отказа.

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

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

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

                IV. Административные процедуры

4.1  Удостоверение доверенностей.

Предоставление муниципальной услуги по совершению нотариальных действий включает в себя следующие административные процедуры:

1) Прием заявителей и рассмотрение предоставленных заявителем документов (п. 4.1.1);

2) Совершение нотариальных действий (п. 4.1.2). 

4.1.1. Прием заявителей

4.1.2. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя к должностному лицу администрации, ответственному за исполнение муниципальной услуги по совершению нотариальных действий.

Время ожидания заявителя при обращении к должностному лицу не может превышать 30 мин.

4.1.3. Должностное лицо, к которому обратился заявитель, обязан назвать должность, фамилию, имя отчество предложить представится заявителю, выяснить в целях совершения какого нотариального действия обращается заявитель и предложить предоставить необходимые документы для совершения нотариальных действий (перечень документов указан в пункте 3.2 Административного регламента)

4.1.4. Должностное лицо администрации устанавливают личность обратившегося за совершением нотариального действия заявителя.

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

4.1.5. В случае, если нет оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по совершению нотариальных действий указанных в пункте 3.5 Административного регламента

4.1.6. Время для приема заявителя и рассмотрения документов, предоставленных заявителем, не может превышать 30 минут.

4.1.7. Результатом административной процедуры является прием предоставленных заявителем документов для предоставления муниципальной услуги по совершению нотариальных действий или отказ должностного лица в совершении нотариальных действий. 

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

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

4.1.10. При совершении нотариального действия должностное лицо администрации  сельского поселения устанавливает личность обратившегося за совершением нотариального действия гражданина, его представителя, свидетеля.

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

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

4.1.11. Должностные лица местного самоуправления удостоверяют доверенность дееспособных граждан с соблюдением установленных Кодексом правил о форме доверенности. При выяснении дееспособности гражданина специалист  сельского поселения, совершающий нотариальное действие должен исходить из того, что: 

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

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

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

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

4.1.12. Содержание нотариально удостоверяемых документов (доверенностей), должно быть зачитано вслух лицам, обратившимся за совершением нотариального действия. Документы, оформляемые в нотариальном порядке, подписываются лицами, обратившимися за совершением нотариального действия, в присутствии должностного лица местного самоуправления, совершающего нотариальное действие.

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 должностного лица местного самоуправления доверенность может подписать другой гражданин с указанием причин, в силу которых данный документ не мог быть подписан собственноручно гражданином, обратившимся за совершением нотариального действия.

Если за совершением нотариального действия обратился глухой, немой или глухонемой неграмотный гражданин, то при совершении нотариального действия должен присутствовать грамотный совершеннолетний гражданин, который может объясниться с ним и удостоверить своей подписью, что содержание доверенности, соответствует воле обратившегося лица.

Личность лица, призванного подписать доверенность или документ, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи, за гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия, а также лица, способного объясниться с глухим, немым или глухонемым неграмотным гражданином, адрес места его жительства устанавливаются по паспорту или иному документу, исключающему любые сомнения относительно личности этого лица. Наименование и реквизиты документа, на основании которого установлены личность указанного лица, а также адрес места его жительства указываются в доверенности а также в реестре для регистрации нотариальных действий.

В качестве лица, призванного подписать доверенность, за гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия, а также лица, способного объясниться с глухим, немым или глухонемым неграмотным гражданином, не могут быть привлечены:

· должностное лицо местного самоуправления, совершающее нотариальное действие;

· лицо на имя которого выдана доверенность, супруг такого лица, его дети и родители;

· гражданин с такими физическими недостатками, которые явно не позволяют ему в полной мере осознавать существо происходящего;

· гражданин, не обладающий дееспособностью в полном объеме;

· неграмотный гражданин;

· гражданин, не владеющий в достаточной степени языком, на котором совершается нотариальное действие.

4.2 Удостоверение доверенности

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


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

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

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

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

В тексте доверенности от имени физического лица должны быть указаны место и дата ее составления (подписания), фамилия, имя, отчество (последнее -при наличии), дата и место рождения, гражданство, пол, адрес места жительства лица, выдавшего доверенность, а также лица, на имя которого она выдана.

В тексте доверенности от имени юридического лица должны быть указаны место и дата ее составления (подписания), полное наименование юридического лица, идентификационный номер налогоплательщика, основной государственный регистрационный номер, дата государственной регистрации, наименование органа, осуществившего такую регистрацию, код причины постановки на учет, адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа (в случае отсутствия постоянно действующего исполнительного органа - иного органа или лица, имеющих право действовать от имени юридического лица без доверенности).

Доверенность, в которой не указана дата ее совершения, ничтожна.

Срок действия доверенности не может превышать трех лет. Срок действия доверенности обозначается прописью.

Если срок в доверенности не указан, она сохраняет силу в течение года со дня ее совершения, а доверенность, предназначенная для совершения действий за границей, - до ее отмены лицом, выдавшим доверенность.

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

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

Без согласия законных представителей на совершение сделки могут быть удостоверены доверенности 

· на распоряжение заработком, стипендией и иными доходами;

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

·  на распоряжение вкладами в кредитных учреждениях;

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

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

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

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


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

V. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами, осуществляется Главой администрации Коноваловского муниципального образования или уполномоченными им должностным лицом Администрации Коноваловского муниципального образования.

Текущий контроль осуществляется путем проведения главой Администрации Коноваловского муниципального образования или уполномоченным им должностным лицом Администрации Коноваловского муниципального образования, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации Коноваловского муниципального образования.

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

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

Проведение проверок может носить плановый характер и внеплановый.
   







                                Приложение  1 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

 «Удостоверение доверенностей»

Размеры государственной пошлины за совершение нотариальных действий 

1) за удостоверение доверенностей на совершение сделок (сделки), требующих (требующей) нотариальной формы в соответствии с законодательством Российской Федерации, - 200 рублей;

2) за удостоверение прочих доверенностей, требующих нотариальной формы в соответствии с законодательством Российской Федерации, - 200 рублей;

3) за удостоверение доверенностей, выдаваемых в порядке передоверия, в случаях, если такое удостоверение обязательно в соответствии с законодательством Российской Федерации, - 200 рублей;

4) за удостоверение доверенностей на право пользования и (или) распоряжения имуществом (за исключением удостоверение доверенностей на право пользования и (или) распоряжения автотранспортными средствами)
детям, в том числе усыновленным, супругу, родителям, полнородным братьям и сестрам - 100 рублей;

другим физическим лицам - 500 рублей;

5) за удостоверение доверенностей на право пользования и (или) распоряжения автотранспортными средствами:

детям, в том числе усыновленным, супругу, родителям, полнородным братьям и сестрам - 250 рублей;

другим физическим лицам - 400 рублей;

Приложение  2 

к административному регламенту 

 по предоставлению муниципальной услуги

 «Удостоверение доверенностей»

Размеры нотариального тарифа

1) за удостоверение доверенностей, нотариальная форма которых не обязательна в соответствии с законодательством Российской Федерации, - 200 рублей;
приложение  3 

к административному регламенту 

 по предоставлению муниципальной услуги

 «Удостоверение доверенностей»


личное обращение заявителя (представителя заявителя)    








  





предъявление необходимых документов


для совершения нотариальных действий





 отказ в совершении


 нотариальных действий


по основаниям указанным в п.  2.3. Административного регламента 





рассмотрение документов 


  





совершение нотариальных действий 








  





выдача документов 





рассмотрение документов 


  








�В  соответствии положениями   статьи  333.24. «Размеры государственной пошлины за совершение нотариальных действий»   Налогового кодекса Российской Федерации (часть II  в редакции от 30 апреля 2010 г.)





