
РОСИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ АНДРЕЕВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
ЕКАТЕРИНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 26.06.  2012 г. №   13      

  с. Андреевка 

Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги  « Совершение
нотариальных действий специально уполномоченным
должностным лицом администрации Андреевского
муниципального образования»
( в окончательной редакции с изменениями от 28.05.2013 года № 22, от 26.02.2014 года №
9, от 30.11.2015 года №63, от 30.06.2016 года № 54, от 14.02.2017 года № 10, от 17.12.2018
года № 67)

 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах
организации  местного  самоуправления  в  Российской  Федерации»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

     1.  Утвердить  административный  регламент  предоставления
муниципальной  услуги  «Совершение  нотариальных  действий  специально
уполномоченным  должностным  лицом  администрации  Андреевского
муниципального образования» (приложение№1).

2.  Настоящее  постановление  вступает  в  силу  с  момента  подписания,
подлежит обнародованию на  официальном сайте администрации Андреевского
муниципального образования сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации    
Андреевского МО                                                                           А.Н.Яшин
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Приложение к постановлению № 13
                                                               от 26.06.2012 года

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий

специально уполномоченным должностным лицом администрации Андреевского
муниципального образования»

1. Общие положения
 

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее
– административный регламент) «Совершение нотариальных действий специально 
уполномоченным должностным лицом администрации Андреевского муниципального 
образования» определяет сроки и последовательность действий( административных 
процедур) при предоставлении администрацией Андреевского муниципального 
образования( далее орган) муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия 
между Органами, муниципальными служащими, взаимодействия Органа с заявителем, 
иными органами местного самоуправления, органами государственной власти и 
организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.Получателями  муниципальной  услуги  являются  следующие  категории
граждан:  физические  и  юридические  лица,  либо  их  уполномоченные
представители( далее заявители).

1.3. Совершение нотариальных действий в Администрации Андреевского 
муниципального образования возложено на главного специалиста администрации .

1.4.Порядок  информирования  заявителей  о  предоставлении  муниципальной
услуги:

Информация о порядке предоставления муниципальной  услуги размещается в
федеральной  государственной  информационной  системе  "Единый  портал
государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)"  (www.gosuslugi.ru)  (далее  -
Портал),  на  официальном  сайте  администрации  Андреевского   муниципального
образования  http:// andr.ekaterinovka.sarmo.ru/
  в  информационно-телекоммуникационной  сети  "Интернет"  (далее  -  Сайт),  на
информационном стенде.

  1.5. Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления
услуги.

Информирование  и  консультирование  граждан  по  вопросу  предоставления
услуги осуществляется:
непосредственно в помещении Администрации;
-с использованием средств телефонной связи;
-путем электронного информирования;
-посредством  размещения  информации  на  официальном  сайте  Андреевского
муниципального образования;
-на информационных стендах;
Место нахождения: с.Андреевка , ул. Рабочая дом № 19А;
Почтовый адрес - 412143,Саратовская область. Екатериновский район. село Андреевка,
улица Рабочая дом №19А;
Телефоны для справок - 8(845-54) 7-16-89; 8(845-54) 7-33-96. 
Адрес  электронной почты администрации  муниципального образования:
e-mail:  andreewkamo@mail.ru 

График работы:
Понедельник - с 8.00. до 12.00., с 13.00. до 17.00.
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Вторник - с 8.00. до 12.00., с 13.00. до 17.00.
Среда - с 8.00. до 12.00., с 13.00. до 17.00.
Четверг - с 8.00. до 12.00., с 13.00. до 17.00. 
Пятница - с 8.00. до 12.00., с 13.00. до 17.00.

      С 12.00 до 13.00 обеденный перерыв
Суббота - выходной день.
Воскресенье - выходной день.

Адрес  месторасположения,  телефон  для  справок  и  консультаций,  адрес
электронной  почты  Администрации,  сведения  о  графике  (режиме)  работы
Администрации  сообщаются  по  телефонам,  а  также  размещаются  на  официальном
сайте Администрации : http:// andr .ekaterinovka.sarmo.ru/

Консультирование  и  информирование  (справки)  по  вопросам  предоставления
муниципальной услуги предоставляются специалистами Администрации .

Консультации предоставляются по вопросам:
- перечня необходимых документов для оказания услуги;
- порядка и сроков рассмотрения заявлений и документов;
- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и

принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
Основными требованиями при консультировании и информировании являются:

компетентность,  вежливость,  четкость  в  изложении  материала,  полнота
консультирования.

Должностные  лица  (специалисты)  Администрации,  осуществляющие  прием,
консультирование,  обязаны  относиться  к  обратившимся  гражданам  корректно  и
внимательно, не унижая их чести достоинства.

Гражданин  с  учетом  графика  (режима)  работы  Администрации  с  момента
представления  заявления  и  необходимых  документов  имеет  право  на  получение
сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления и документов при
помощи телефона, Интернета, электронной почты.

Максимальный  срок  выполнения  административной  процедуры  по
информированию и консультированию - 15 минут.

Информация  о  предоставления  муниципальной  услуги  предоставляется
бесплатно.

1.6. Место нахождение администрации – с.Андреевка , ул. Рабочая дом № 19А;
Почтовый адрес - 412143,Саратовская область. Екатериновский район. село Андреевка,
улица Рабочая дом №19А;
Телефоны для справок -8(845-54) 7-16-89; 8(845-54) 7-33-96. 
 Адрес  электронной почты администрации  муниципального образования:
e-mail: andreewkamo@mail.ru 

 1.7.  Специалисты  администрации  осуществляют  прием  заявителей  в
соответствии со следующим графиком работы:

Понедельник - с 8.00. до 12.00., с 13.00. до 17.00.
Вторник - с 8.00. до 12.00., с 13.00. до 17.00.
Среда - с 8.00. до 12.00., с 13.00. до 17.00.
Четверг - с 8.00. до 12.00., с 13.00. до 17.00. 
Пятница - с 8.00. до 12.00., с 13.00. до 17.00.

      С 12.00 до 13.00 обеденный перерыв
Суббота - выходной день.
Воскресенье - выходной день.
 1.8.  Информирование  о  предоставлении  муниципальной  услуги  осуществляется

посредством индивидуального информирования:
- при обращении Заявителя в устной форме лично и по телефону;



- при письменном обращении Заявителя, в том числе по почте, по электронной почте;
и публичного информирования:
- путем размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной
услуги;
- посредством размещения информации на Портале и Сайте. 

1.8.1.  При  обращении  Заявителя  в  устной  форме  лично  или  по  телефону
специалист  администрации  должен  представиться,  назвать  свою  фамилию,  имя,
отчество, должность,  при обращении по телефону сообщить наименование органа, в
который позвонил Заявитель, затем в вежливой форме дать Заявителю полный, точный
и понятный ответ о предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность информирования каждого Заявителя составляет не более 15
минут.

В  случае  если  в  обращении  Заявителя  содержатся  вопросы,  не  входящие  в
компетенцию специалиста администрации, при личном обращении Заявителю дается
разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. При обращении Заявителя
по телефону специалист администрации должен сообщить Заявителю номер телефона,
по которому можно получить необходимую информацию.

1.8.2.  При  письменном  обращении  Заявителя,  в  том  числе  в  виде  почтовых
отправлений или обращений по электронной почте, информирование осуществляется в
письменном виде путем получения Заявителем письменного ответа, в виде почтовых
отправлений или в форме электронного документооборота.

Информация  предоставляется  в  простой,  четкой  форме  с  указанием  фамилии,
имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

Ответ направляется способом, указанным в обращении в срок, не превышающий
30 дней со дня регистрации обращения.

1.8.3.  На  информационных  стендах  Администрации  Андреевского
муниципального образования размещается следующая информация:
-  режим работы Администрации,  график приема  Заявителей,  номера  телефонов  для
справок, адрес Сайта, адрес электронной почты;
-  извлечения  из  нормативных  правовых  актов,  регламентирующих  деятельность  по
предоставлению муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- порядок предоставления муниципальной услуги;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых)
должностными лицами в процессе предоставления муниципальной услуги;
- текст Регламента.

1.8.4. На Сайте размещается следующая информация:
-  адрес  места  нахождения  Администрации,  номер  телефона  для  справок,  адрес
электронной почты;
- режим работы Администрации и график приема Заявителей;
-  порядок  получения  информации  Заявителями  по  вопросам  предоставления
муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;
-  извлечения  из  нормативных  правовых  актов,  регламентирующих  деятельность  по
предоставлению муниципальной услуги;
- текст Регламента.

 1.9. Лица, обратившиеся в Администрацию   непосредственно, путем обращений
по  электронной  почте    или  с  использованием  средств  телефонной  связи,
информируются:

1) о перечне документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, 
их комплектности (достаточности);



2) о правильности оформления документов, необходимых для исполнения 
муниципальной услуги;

3) об источниках получения документов, необходимых для исполнения 
муниципальной услуги; 

4) о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения;
5) об основаниях выдачи  либо отказа в выдаче справок и выписок.
 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

        2.1. Наименование муниципальной услуги
 «Совершение  нотариальных  действий  специально  уполномоченным

должностным лицом администрации Андреевского  муниципального образования».
       2.2.Наименование  органа  местного  самоуправления,   предоставляющего
муниципальную услугу 

 Предоставление  муниципальной  услуги  осуществляет  Администрация
Андреевского муниципального образования Екатериновского  муниципального района
(далее по тексту – Администрация).

Запрещается  требовать  от  заявителя  осуществления  действий,  в  том  числе
согласований,  необходимых  для  получения  муниципальной  услуги  и  связанных  с
обращениями  в  иные  органы  местного  самоуправления,  государственные  органы,
организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации,
предоставляемых  в  результате  предоставления  таких  услуг,  включенных  в  перечень
услуг,  которые  являются  необходимыми  и  обязательными  для  предоставления
муниципальных услуг.
      2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
          Конечными результатами муниципальной услуги могут являться:
             1. удостоверенное завещание;

2. удостоверенная доверенность;
3. принятие  мер   по  охране  наследственного  имущества  и   в  случае

необходимости   меры  по  управлению  им  путем  заключения  договора   хранения
наследственного имущества, договора доверительного управления этим имуществом;

4. свидетельствование копий документов и выписок из них путем изготовления
нотариальной надписи;

5. засвидетельствование подлинности подписи на документе путем изготовления
нотариальной надписи на документе.

 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
 Срок  осуществления  процедуры по  предоставлению  муниципальной  услуги  десять
календарных дней со дня подачи заявления.

2.5.   Перечень  нормативных  правовых  актов  Российской  Федерации,
Саратовской области, Андреевского муниципального образования, регулирующих
отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с :       
- 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;
- Налоговым кодексом Российской Федерации;
- Уставом Андреевского муниципального образования; 



               -Постановлением администрации Андреевского МО от 31.07.2009 г. №9 «О
должностных  лицах  администрации  Андреевского  муниципального  образования
уполномоченных совершать отдельные нотариальные действия»   

 -  другими нормативными актами.
- настоящим административным регламентом.

  2.6  «Перечень  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги

2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги, которые заявитель предоставляет самостоятельно:

 для физических лиц:

Для удостоверения доверенностей:

 - паспорт или другие документы, удостоверяющие личность заявителя;

- документов об уплате государственной пошлины или нотариального тарифа.

Для свидетельствования верности копий документов и выписок из них:

- паспорт или другие документы, удостоверяющие личность заявителя;

- документы, представленные для свидетельствования верности копий или выписок из
них, объем которых превышает один лист, должны быть прошиты, пронумерованы 

- документов об уплате государственной пошлины или нотариального тарифа.

Для свидетельствования подлинности подписи на документах:

-паспорт  или  другие  документы,  удостоверяющие  личность  заявителя;
-документов об уплате государственной пошлины или нотариального тарифа.

Для удостоверения завещания:

-паспорт  или  другие  документы,  удостоверяющие  личность  заявителя;
-документов об уплате государственной пошлины или нотариального тарифа.

      По принятию мер по охране наследственного имущества:

-паспорт  или  другие  документы,  удостоверяющие  личность  заявителя;
-документов об уплате государственной пошлины или нотариального тарифа.

 Для юридических лиц:

- учредительные документы юридического лица;

- документы, подтверждающие избрание (назначение) руководителя юридического
лица, 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  учредительными документами,  с  приложением
оттиска печати этой организации.

- документов об уплате государственной пошлины или нотариального тарифа.

По  своему  желанию  заявитель  дополнительно  может  представить  иные
документы,  которые,  по  его  мнению,  имеют  значение  для  предоставления
муниципальной услуги.

Документы,  представляемые  заявителем,  должны  соответствовать  следующим
требованиям:

тексты документов написаны разборчиво;

фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес места жительства,
телефон (если есть) написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных
исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы  не  имеют  серьезных  повреждений,  наличие  которых  допускает
многозначность истолкования содержания.

Документы,  необходимые  для  получения  муниципальной  услуги,  могут  быть
представлены как в  подлинниках,  так  и в  копиях,  заверенных выдавшей документы
организацией или нотариально. В отношении предъявляемых документов специалист
заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.

2.6.2.  Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  в  соответствии  с
нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми
актами  Саратовской   области  для  предоставления  муниципальной  услуги  и  услуг,
необходимых  и  обязательных  для  предоставления  муниципальной  услуги,  которые
находятся  в  распоряжении  иных  организаций,  участвующих  в  предоставлении
муниципальной  услуги,  подлежащих  представлению  в  рамках  межведомственного
информационного  взаимодействия  или  которые  заявитель  вправе  представить  по
собственной инициативе:

-справка о составе семьи по прописке;

-  копии  правоустанавливающих  документов  на  жилое  помещение,  земельный
участок, которым пользуется гражданин на момент подачи заявления ( свидетельство о
регистрации права, договор купли – продажи, договор дарения, договор аренды);



 2.6.3. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги
не предусмотрены

2.6.4.      Органы,  предоставляющие  государственные  услуги,  и  органы,
предоставляющие  муниципальные  услуги,  не  вправе  требовать  от  заявителя
представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых
не  указывались  при  первоначальном отказе  в  приеме  документов,  необходимых для
предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении
государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а)  изменение  требований  нормативных  правовых  актов,  касающихся
предоставления  государственной  или  муниципальной  услуги,  после  первоначальной
подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

б)  наличие  ошибок  в  заявлении  о  предоставлении  государственной  или
муниципальной  услуги  и  документах,  поданных  заявителем  после  первоначального
отказа  в  приеме документов,  необходимых для предоставления государственной или
муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной
услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в)  истечение  срока  действия  документов  или  изменение  информации  после
первоначального  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной
или муниципальной услуги;

г)  выявление  документально  подтвержденного  факта  (признаков)  ошибочного
или  противоправного  действия  (бездействия)  должностного  лица  органа,
предоставляющего  государственную  услугу,  или  органа,  предоставляющего
муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника
многофункционального  центра,  работника  организации,  предусмотренной частью 1.1
статьи  16 настоящего  Федерального  закона,  при  первоначальном  отказе  в  приеме
документов,  необходимых  для  предоставления  государственной  или  муниципальной
услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в
письменном  виде  за  подписью  руководителя  органа,  предоставляющего
государственную  услугу,  или  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,
руководителя  многофункционального  центра  при  первоначальном  отказе  в  приеме
документов,  необходимых  для  предоставления  государственной  или  муниципальной
услуги,  либо  руководителя  организации,  предусмотренной частью  1.1  статьи  16
настоящего  Федерального  закона,  уведомляется  заявитель,  а  также  приносятся
извинения за доставленные неудобства 

2.7.Исчерпывающий  перечень  документов  для  отказа  в   приёме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1.  Предоставление  нечитаемых  документов,  документов  с  приписками,
подчистками, помарками.

2.7.2. Предоставление документов в не приемный, нерабочий день.
2.7.3. Предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном

порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое
лицо).

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_302971/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_302971/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_302971/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352


2.7.4. Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (при
наличии  последнего)  гражданина,  направившего  обращение,  и  почтовый  адрес,  по
которому должен быть направлен ответ (с указанием индекса);

Перечень  оснований  для  отказа  в  принятии  документов  является
исчерпывающим.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований  для отказа в   предоставлении
муниципальной услуги.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуге:
-  Документы,  предоставленные  для  совершения  нотариального  действия  не
соответствуют, требованиям законодательства;
-  За  совершением нотариального  действия  обратился  гражданин,  признанный судом
недееспособным или ограниченно-дееспособным;
Должностное лицо администрации  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.

          2.9.  «Размер платы, взимаемой с заявителя, при  предоставлении
муниципальной услуги

 Муниципальная услуга по совершению нотариальных действий предоставляется
на платной основе в соответствии с действующим законодательством РФ.

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



За совершение нотариальных действий  взимает государственную пошлину по
ставкам, установленным законодательством Российской Федерации о налогах и сборах
(Статья 333.24. Налогового кодекса Российской Федерации (часть вторая).

 .  За  нотариальные  действия,  совершаемые  вне  помещения  администрации,
государственная пошлина уплачивается в размере, увеличенном в полтора раза.

При  удостоверении  доверенности,  выданной  в  отношении  нескольких  лиц,
государственная  пошлина  уплачивается  однократно.  При  совершении  удостоверения
доверенности  предоставляются  льготы  по  уплате  госпошлины  для  физических  и
юридических  лиц,  установленные  подпунктами  11,12  статьи  333-35,  статьей  333-38
Налогового кодекса Российской Федерации

  2.10.Максимальный срок ожидания в очереди.
       Максимальный срок ожидания  в очереди при подаче запроса  о предоставлении  
муниципальных услуги   и  при получении результата  предоставления муниципальной 
услуги – 30 минут.
         2.11.Срок регистрации  запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Обращение  подлежит  обязательной  регистрации  в  течение  трех  дней  с  момента
поступления в Администрацию поселения и должно быть рассмотрено в течение 30
дней со дня его регистрации. Срок рассмотрения указанного обращения может быть
продлен, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается лицу, подавшему это обращение,
в письменной форме с указанием причин продления.

       2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
 Требования к размещению и оформлению помещений:
помещения  Администрации  должны  соответствовать  санитарно  –

эпидемиологическим  правилам  и  нормативам  «Гигиенические  требования  к
персональным  электроннно  –  вычислительным  машинам  и  организации  работы.
СанПиН  2.2.2/2.4.1340-03»  и  «Гигиенические  требования  к  естественному,
искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН
2.2.1/2.1.1.1278-03»;

 рабочее  место  специалистов  должно  быть  оборудовано  персональным
компьютером  с  возможностью  доступа  к  необходимым  информационным  базам
данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.12.1. Требования к оформлению входа в здание:
здание  (строение)  должно  быть  оборудовано  входом  для  свободного  доступа

заявителей в помещение.
2.12.2. Требования к местам приема заявителей:
кабинеты  приема  заявителей  должны  быть  оборудованы  информационными

табличками с указанием:
1) номера кабинета;
2)фамилии,  имени,  отчества  и  должности  специалиста,  осуществляющего

предоставление муниципальной услуги.
          2.13.  Показатели доступности качества предоставления муниципальной
услуги.

  2.13.1.  Показатели  доступности  предоставления  муниципальной  услуги
Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

наличие  полной  и  понятной  информации  о  месте,  порядке  и  сроках
предоставления муниципальной услуги на информационных стендах органа местного



самоуправления, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования
(в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации, информационных
материалах, размещенных в местах предоставления муниципальной услуги;

наличие  возможности  получения  муниципальной услуги  в  электронном виде  и
через  МФЦ.  (  Заявление  о  предоставлении  муниципальной  услуги  подается  в
многофункциональный  центр  только  в  случае,  если  между  Администрацией    и
многофункциональным центром заключено соглашение о взаимодействии);

наличие  возможности   беспрепятственного  доступа  лиц  с  ограниченными
возможностями  передвижения  к  помещениям,  в  которых  предоставляется
муниципальная услуга;

содействие  инвалиду  (при  необходимости)  со  стороны  должностных  лиц  при
входе, выходе и перемещении по помещению приема и выдачи документов;

оказание  инвалидам  должностными лицами  необходимой  помощи,  связанной  с
разъяснением  в  доступной  для  них  форме  порядка  предоставления  муниципальной
услуги,  оформлением  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги
документов;

обеспечение  допуска  сурдопереводчика,  тифлосурдопереводчика,  а  также иного
лица,  владеющего  жестовым  языком;  собаки-проводника  при  наличии  документа,
подтверждающего  ее  специальное  обучение,  выданного  по  установленной  форме,  в
помещение приема и выдачи документов.

2.13.2. Качество предоставления муниципальной услуги 
Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:
превышения максимально допустимого времени ожидания в очереди  (15 минут)

при приеме документов от заявителей и выдаче результата муниципальной услуги;
жалоб  на  решения  и  действия  (бездействия)  органа  местного  самоуправления,

предоставляющего  муниципальную  услугу,  а  также  его  должностных  лиц,
муниципальных служащих;

жалоб  на  некорректное,  невнимательное  отношение  должностных  лиц,
муниципальных служащих органа местного самоуправления к заявителям;

нарушений  сроков  предоставления  муниципальной  услуги  и  выполнения
административных процедур.   

2.13.3.  Заявление  о  предоставлении  муниципальной  услуги  подается  в
многофункциональный  центр  только  в  случае,  если  между  Администрацией    и
многофункциональным центром заключено  соглашение  о  взаимодействии2.14.  Иные
требования, в том числе учитывающие особенности  предоставления муниципальной
услуги в электронной форме

2.14.. Место нахождения Администрации: 
Почтовый адрес: 412143,Саратовская область. Екатериновский район. село Андреевка,
улица Рабочая дом №19А;
  
2.14.1. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления 
муниципальной услуги должностными лицами  Администрации 

Понедельник - с 8.00. до 12.00., с 13.00. до 17.00.
Вторник - с 8.00. до 12.00., с 13.00. до 17.00.
Среда - с 8.00. до 12.00., с 13.00. до 17.00.
Четверг - с 8.00. до 12.00., с 13.00. до 17.00. 
Пятница - с 8.00. до 12.00., с 13.00. до 17.00.

      С 12.00 до 13.00 обеденный перерыв
Суббота - выходной день.
Воскресенье - выходной день.

 



 
 

В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 
1 час.

2.14.2. Справочные телефоны:
Глава Администрации Андреевского  муниципального образования: 8 (845-54) 7- 16- 89;
Телефон   специалиста Администрации, предоставляющего услугу: 
8(845-54)7-33-96

2.14.3. Адрес интернет-сайта: http:// andr.ekaterinovka.sarmo.ru/
Адрес электронной почты:  andreewkamo@mail.ru.

2.14.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 
представляется:

непосредственно специалистом Администрации Андреевского  муниципального 
образования при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;
посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего 
пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой 
информации;

2.14.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
достоверность предоставляемой информации;
четкость изложения информации;
полнота информирования;
наглядность форм предоставляемой информации;
удобство и доступность получения информации;
оперативность предоставления информации.
2.14.6. Порядок проведения специалистом Администрации консультаций по 

вопросам предоставления муниципальной услуги  представлен в пункте 2.14.10. 
настоящего Административного регламента.

2.14.7. В любое время с момента приема документов,  заявитель имеет право на 
получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги 
при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством 
личного посещения Администрации.

2.14.8. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению 
муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, 
указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю 
предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой 
административной процедуры) находится представленный им пакет документов.
            2.14.9.Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги
осуществляются специалистами Администрации  при личном контакте с заявителями, а
также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством
электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения 
муниципальной услуги специалисты Администрации обязаны:

начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в 
который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, 
принявшего телефонный звонок;

подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке 
получения муниципальной услуги;

при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, 
переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или 
авторитету органа местного самоуправления;



соблюдать права и законные интересы заявителей;
2.14.10. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
комплектности (достаточности) представленных документов;
источника получения документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);
времени приема и выдачи документов;
сроков предоставления муниципальной услуги;
порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и 

принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;
2.14.11. Консультации и приём специалистами Администрации граждан и 

организаций осуществляются в соответствии с режимом работы Администрации,  
 III. Состав, последовательность и сроки выполнения  административных

процедур,  требования  к  порядку  их  выполнения,  в  том  числе  особенности
выполнения административных процедур в электронном виде.

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

- прием заявителя;

- удостоверение личности заявителя;

-  нотариальное  засвидетельствование  верности  копий  документов  и  выписок 
из них, доверенностей, завещаний либо отказ в нотариальных действиях.

 Прием заявителя

Основанием  для  начала  проведения  административной  процедуры  является  
устное или  письменное  обращение  заявителя.  Личный  прием  заявителя 
осуществляется должностными  лицами  в  соответствии  с  графиком  приема  граждан.
Административная процедура по приему заявителя осуществляется в течение 5 минут с
момента обращения заявителя.

Результат административной процедуры: личный прием заявителя.

  Удостоверение личности заявителя

 Должностное  лицо  местного  самоуправления  при  освидетельствовании  
верности копий  документов  и  выписок  из  документов  устанавливает  личность  
гражданина,  представившего документы, при этом личная явка владельца документов 
не требуется.

Установление личности должно производиться на основании паспорта или 
других документов, исключающих любые сомнения относительно личности 
гражданина. Данные о  личности  несовершеннолетнего  гражданина,  не  достигшего  
четырнадцати  лет, устанавливается  по  свидетельству  о  рождении  предоставленному 
его  законным представителем.

Удостоверение  личности  заявителя  осуществляется  в  течение  5  минут  с  
момента приема заявителя.

Результат административной процедуры:



 удостоверение личности заявителя

  нотариальное  засвидетельствование  копий  документов,  доверенностей, 
завещаний и т.д. 

либо отказ в выполнении нотариальной услуги   ;

3.1.1  Основаниями для начала выполнения административной процедуры 
являются:

обращение заявителя на личном приеме;
             поступление заявления в электронной форме с использованием единого 
портала.

 3.1.2  Заявление,  поданное  в  отдел  приема  и  выдачи  муниципального
многофункционального  центра,  подлежит  направлению  в  орган,  предоставляющий
услугу,  в  срок,  указанный  в  соглашении  о  взаимодействии,  заключенном  между
Администрацией    и муниципальным многофункциональным центром.
  Для  подачи  заявления  с  использованием  единого  портала  заявителю
необходимо пройти регистрацию на едином портале  
 3.1.3.  В случае обращения заявителя на личном приеме специалист, 
ответственный за прием заявления и документов, осуществляет следующие действия:
           1) принимает представленные заявителем документы;
           2) проверяет представленные заявителем документы на соответствие 
требованиям,   Административного регламента;
           3) регистрирует заявление в электронном журнале;
            4) при наличии оснований для отказа в приеме документов информирует 
заявителя об отказе в приеме документов и регистрации заявления в устной форме, по
желанию заявителя выдает ему уведомление об отказе в приеме документов, в 
котором указано основание для такого отказа, возвращает заявителю подлинники 
документов.
 3.1.4  В случае поступления заявления в электронной форме специалист, 
ответственный за прием заявления и документов, осуществляет следующие действия:
            1) выявляет наличие (отсутствие) оснований для отказа в регистрации 
заявления в электронной форме;
             2)выявляет наличие (отсутствие) основания для приостановления 
предоставления услуги,  , фиксирует факт приостановления услуги в электронном 
журнале;
             3) направляет заявителю в раздел "Личный кабинет" на едином портале 
электронное сообщение о регистрации заявления либо об отказе в регистрации 
заявления.
              Электронное сообщение об отказе в регистрации заявления должно содержать
информацию об основаниях для отказа.
              Электронное сообщение о регистрации заявления также должно содержать 
следующую информацию:
              указание на необходимость представить подлинники документов,  на личном 
приеме (заявитель предварительно согласовывает по телефону удобные для него дату 
и время посещения);
             сведения об адресе, по которому заявителю необходимо прибыть, номер 



контактного телефона, а также графике приема заявителей;
              сведения о приостановлении предоставления услуги (в случае выявления 
оснований для приостановления.

 Срок исполнения административной процедуры составляет:
             пять минут с момента получения заявления и документов - при обращении 
заявителя на личном приеме;

один рабочий день, следующий за днем получения заявления, - при 
поступлении заявления в электронной форме.
  Результатами административной процедуры являются регистрация заявления и
прием документов или отказ в регистрации заявления и приеме документов.

3.1.5  В случае обращения заявителя на личном приеме специалист, 
ответственный за подготовку и выдачу документов, осуществляет следующие 
действия:
            1) рассматривает документы, представленные заявителем;
            2) уведомляет заявителя о результатах межведомственного 
(внутриведомственного) информационного взаимодействия с использованием средств 
телефонной связи;
             3) при наличии оснований для отказа в предоставлении услуги  информирует 
заявителя об отказе в предоставлении услуги в устной форме, по желанию заявителя 
выдает ему уведомление об отказе в предоставлении услуги, в котором указано 
основание для такого отказа, возвращает заявителю подлинники документов;
              4) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении услуги,   
формирует документ, указанный в заявлении, подписывает подготовленный документ 
с указанием своих должности, фамилии и инициалов, скрепляет его печатью  .
 3.1.6.   В  случае  поступления  заявления  в  электронной  форме  специалист,
ответственный  за  подготовку  и  выдачу  документов,  осуществляет  следующие
действия:
             1)  в    с  использованием  единого  портала,  запрашивает  в  порядке
межведомственного  (внутриведомственного)  информационного  взаимодействия
документы  и  (или)  сведения,   
              при получении в результате межведомственного (внутриведомственного)
взаимодействия сведений об отсутствии у заявителя полномочий на получение услуги
направляет  заявителю  в  раздел  "Личный кабинет"  на  едином  портале  электронное
сообщение  об  отказе  в  предоставлении  услуги,  в  котором  указано  основание  для
такого  отказа;
               при получении в результате межведомственного (внутриведомственного)
взаимодействия информации об отсутствии документов и (или) сведений,   направляет
заявителю в раздел "Личный кабинет" на едином портале электронное сообщение о
необходимости представить подлинники документов на личном приеме в течение пяти
рабочих  дней  со  дня  направления  электронного  сообщения;
               при получении в результате межведомственного (внутриведомственного)
взаимодействия  сведений о  наличии у  заявителя  полномочий на  получение  услуги
направляет  заявителю  в  раздел  "Личный кабинет"  на  едином  портале  электронное
сообщение  о  необходимости  представить  подлинник  документа,  удостоверяющего
личность,  на  личном  приеме  в  течение  пяти  рабочих  дней  со  дня  направления
электронного  сообщения;



              2)  принимает у заявителя на личном приеме подлинники документов,
необходимых  для  предоставления  услуги;
              3) выявляет наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении
услуги;
             4)  при  отсутствии оснований для  отказа  в  предоставлении услуги,   ,
формирует документ, указанный в заявлении, подписывает его, указывает в нем свои
должность,  фамилию  и  инициалы,  скрепляет  его  печатью   ;
                при наличии оснований для отказа в предоставлении услуги,   направляет
заявителю в раздел "Личный кабинет" на едином портале электронное сообщение об
отказе  в  предоставлении  услуги,  которое  должно  содержать  информацию  об
основаниях  для  отказ;
                 5) если заявителем пропущен срок, установленный для предоставления
подлинников  документов,  указанный  в  электронном  сообщении,  направляет
заявителю в раздел "Личный кабинет" на едином портале электронное сообщение об
отказе в предоставлении услуги.

  Срок  исполнения  административной  процедуры:
                    10 минут с момента получения документов - при обращении заявителя на
личном  приеме  и  представлении  заявителем  пакета  документов,  исключающего
необходимость  направления  межведомственных  запросов;
                    10 рабочих дней со дня регистрации заявления - при обращении заявителя
на личном приеме и при необходимости направления межведомственных запросов  ;
                     не позднее 10 рабочих дней со дня регистрации заявления - при
обращении  заявителя  на  личном  приеме  в  отдел  приема  и  выдачи  документов
муниципального  многофункционального  центра;
                      не позднее 10 рабочих дней со дня регистрации заявления - при подаче
заявления  в  электронной  форме  с  использованием  единого  портала3.2.  Описание
последовательности совершения нотариальных действий
Удостоверение завещаний

3.2.1.  Основанием  для  начала  исполнения  административной  процедуры
является  обращение  дееспособного  гражданина  за  совершением  нотариального
действия в Администрацию Андреевского муниципального образования.

3.2.2.  Должностным  лицом,  осуществляющим  проверку  документов  и
удостоверение завещания, является главный специалист администрации Андреевского
муниципального образования.

3.2.3.  При  обращении  гражданина  за  совершением  нотариального  действия
главный специалист администрации:

-  определяет  у  обратившегося  гражданина  наличие  дееспособности  в  полном
объёме.

Для этого гражданином предоставляются следующие документы:
            1) документ, удостоверяющий личность;
             2) документ об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным
(эмансипированным).

Дееспособность  завещателя  определяется  путем  проверки  документов,
подтверждающих  приобретение  дееспособности  в  полном  объеме.  Способность
завещателя отдавать отчет в своих действиях проверяется путем проведения беседы с
завещателем. В ходе беседы выясняется адекватность ответов завещателя на задаваемые
вопросы,  на  основании  чего  главный  специалист  администрации  делает  вывод  о
возможности гражданина понимать сущность своих действий.

Не  подлежит  удостоверению  завещание  от  имени  гражданина,  хотя  и  не
признанного  судом  недееспособным,  но  находившегося  в  момент  обращения  в



состоянии, препятствующем его способности понимать значение своих действий или
руководить  ими  (например,  вследствие  болезни,  наркотического  или  алкогольного
опьянения и т.п.). В этом случае обратившемуся гражданину отказывают в совершении
нотариального действия, разъясняя его право обратиться за удостоверением завещания
после прекращения обстоятельств, препятствующих совершению завещания.
                  - устанавливает личность обратившегося за совершением нотариального
действия. 
Личность российских граждан устанавливается:

1) по паспорту гражданина Российской Федерации;
2)  по  удостоверению  личности  военнослужащего  Российской  Федерации  или

военному билету – для лиц, проходящих военную службу;
3) по паспорту моряка;
4) на основании иного документа, признаваемого в соответствии с российским

законодательством документом, удостоверяющим личность российского гражданина на
территории Российской Федерации.

-  устанавливает  волеизъявление  только  одного  лица  –  завещателя  (поскольку
завещание является односторонней сделкой);

- выясняет волю завещателя, направленную на определение судьбы имущества
завещателя на день его смерти. Воля завещателя может быть выяснена в ходе личной
беседы  о действительном и свободном намерении завещателя составить завещание в
отношении определенных лиц и определенного имущества;

- проверяет, соответствует ли содержание написанного завещателем текста (если
завещатель  обратился  с  написанным  им  самим  завещанием)  его  действительным
намерениям и не противоречит ли завещание требованиям закона;

- составляет завещание путем выясненной им воли завещателя о распоряжении
имуществом на случай смерти;

- удостоверяется в подписи завещателя на завещании лично;
-  сообщает  гражданину  о  размере  государственной  пошлины  взимаемой  за

совершение  данного  нотариального  действия  в  соответствии  с  Налоговым кодексом
Российской Федерации (оплата производится по квитанции сбербанка);

- вносит запись о завещании в алфавитную книгу завещаний;
- регистрирует завещание в реестре для регистрации нотариальных действий;
- после подписания возвращает подписанное завещание заявителю.
3.2.4.Максимальный  срок  выполнения  вышеуказанных  действий  не  должен

превышать  2  рабочих  дней  со  дня  поступления  документа  для  совершения
нотариального действия.

Удостоверение доверенностей
3.2.5.  Основанием  для  начала  исполнения  административной  процедуры

является  обращение  дееспособного  гражданина  за  совершением  нотариального
действия в Администрацию Андреевского  муниципального образования.

3.2.6.  Должностным  лицом,  осуществляющим  проверку  документов  и
удостоверение доверенности, является главный специалист администрации .

3.2.7.  При  обращении  гражданина  за  совершением  нотариального  действия
главный специалист администрации:

-  выясняет  дееспособность  обратившегося  за  совершением  нотариального
действия;

-  устанавливает  личность  обратившегося  за  совершением  нотариального
действия;

-  проверяет  правоспособность  юридического  лица  или  полномочия
представителя юридического лица в соответствии с учредительными документами;

- проверяет правомерность совершаемых в доверенности действий (содержание
доверенности не может противоречить законодательству);



-  проверяет  полномочия,  изложенные  в  доверенности  (полномочия  не  могут
выходить за пределы правоспособности представляемого)

- разъясняет представляемому право предусмотреть в доверенности возможность
передоверия  представителем  полномочий,  представленных  ему  по  настоящей
доверенности;

-  разъясняет,  что  если в  доверенности не  будет указан срок её  действия,  она
сохраняет силу только в течение одного года со дня ее удостоверения;

- удостоверяется в подписи представляемого на доверенности лично;
-  сообщает  гражданину  о  размере  государственной  пошлины  взимаемой  за

совершение  данного  нотариального  действия  в  соответствии  с  Налоговым кодексом
Российской Федерации (оплата производится по квитанции сбербанка);

- регистрирует доверенность в реестре для регистрации нотариальных действий;
- после подписания возвращает подписанную доверенность заявителю.
3.2.8.Максимальный  срок  выполнения  вышеуказанных  действий  не  должен

превышать  2  рабочих  дней  со  дня  поступления  документа  для  совершения
нотариального действия.

Принятие  мер  по  охране  наследственного  имущества  и  в  случае
необходимости меры по управлению им

3.2.9.  Основанием  для  начала  исполнения  административной  процедуры
является поручение нотариуса по месту открытия наследства,  а также по заявлению
одного или нескольких наследников, органа местного самоуправления, органа опеки и
попечительства  исполнителя  завещания  или  других  лиц,  действующих  в  интересах
сохранения наследственного имущества.

3.2.10.  Должностным лицом, ответственным за выполнение данного действия,
главный специалист администрации Андреевского  муниципального образования. 

3.2.11. При возникновении обстоятельств, являющихся основанием для принятия
мер  по  охране  наследственного  имущества  и  в  случае  необходимости  меры  по
управлению им главный специалист администрации:

-  извещает  об  этом  территориальный  орган  Федеральной  регистрационной
службы,  действующий  в  субъекте  Российской  Федерации,  на  территории  которого
расположено Андреевское муниципальное образование;

-  принимает меры по охране наследства и управлению им по согласованию с
исполнителем завещания, в случае, когда назначен исполнитель завещания;

- регистрирует поручения нотариуса или заявления в день поступления в книге
учета нотариальных действий;

-  устанавливает  наличие  наследственного  имущества,  его  состав  и
местонахождение;

- извещает о дате и месте принятия мер по охране наследства:
1)  наследников,  сведения  о  которых  имеются  в  поручении  нотариуса  или  в

заявлении,  а  также  наследников,  сведениями о  которых располагает  Администрация
Андреевского муниципального образования;

2) исполнителя завещания, сведения о котором имеются в поручении нотариуса
или в заявлении;

3)  представителей  органа  опеки  и  попечительства,  осуществляющего  защиту
прав  и  законных  интересов  несовершеннолетних  граждан,  а  также  иных  лиц,  над
которыми установлены опека и попечительство.

-  передаёт  на  хранение  имущество,  входящее  в  состав  наследства  (за
исключением оружия,  денег,  валютных ценностей,  драгоценных металлов  и  камней,
изделий из  них,  а  также  не  требующее  управления)  любому из  наследников,  а  при
невозможности передать его наследникам – другому лицу.

3.2.12.Максимальный срок выполнения вышеуказанных действий определяется с
учетом характера и ценности наследства, а также времени, необходимого наследникам



для вступления во владение наследством, но не более чем в течение шести месяцев, а в
случаях,  предусмотренных  пунктами  2  и  3  статьи  1154  и  пунктом  2  статьи  1156
Гражданского  кодекса  Российской  Федерации,  но  не  более  девяти  месяцев  со  дня
открытия наследства.

Свидетельствование верности копий документов и выписок из них
3.2.13.  Основанием  для  начала  исполнения  административной  процедуры

является  обращение  гражданина  за  совершением  нотариального  действия  в
администрацию Андреевского муниципального образования.

3.2.14.  Должностным лицом, ответственным за выполнение данного действия,
главный специалист администрации Андреевского муниципального образования.

3.2.15.  При  обращении  гражданина  за  совершением  нотариального  действия
главный специалист администрации:

- устанавливает личность гражданина, представившего документы;
-  проверяет,  чтобы  содержание  копий  документов  не  было  запрещено

действующим законодательством и не противоречило действующему законодательству;
-  проверяет,  чтобы  документ  был  составлен  на  языке,  которым  владеет

должностное лицо, или имеет надлежащим образом оформленный перевод;
-  проверяет,  чтобы  копия  документа  строго  соответствовала  оригиналу,

содержала весь текст и реквизиты документа без сокращений и искажений;
-  проверяет,  чтобы  текст  документа  не  содержал:  подчисток,  дописок,

зачеркнутых  слов,  иных  неоговоренных  исправлений,  фрагментов  или  реквизитов
исполненных карандашом, нечитаемых фрагментов текста, которые могут привести к
неверному толкованию содержания документа;

-  сообщает  гражданину  о  размере  государственной  пошлины  взимаемой  за
совершение  данного  нотариального  действия  в  соответствии  с  Налоговым кодексом
Российской Федерации (оплата производится по квитанции сбербанка);

-  регистрирует  копии  документов  в  реестре  для  регистрации  нотариальных
действий;

- после подписания возвращает подписанный документ заявителю.
3.2.16.  Максимальный  срок  выполнения  вышеуказанных  действий  не  должен

превышать  2  рабочих  дней  со  дня  поступления  документа  для  совершения
нотариального действия.
Свидетельствование подлинности подписи на документах

3.2.17.  Основанием  для  начала  исполнения  административной  процедуры
является  обращение  гражданина  за  совершением  нотариального  действия  в
Администрацию Андреевского муниципального образования.

3.2.18.  Должностным лицом, ответственным за выполнение данного действия,
является  главный  специалист  администрации  Андреевского  муниципального
образования.

 3.2.19.  При обращении гражданина  за  совершением нотариального  действия
главный специалист администрации:

- устанавливает личность гражданина, представившего документы;
-  проверяет,  чтобы  содержание  документа,  на  котором  свидетельствуется

подлинность  подписи,  не  противоречила  законодательным  актам  Российской
Федерации;

-  удостоверяется  в  подписи  гражданина,  обратившегося  за  совершением
нотариального действия лично;

-  сообщает  гражданину  о  размере  государственной  пошлины  взимаемой  за
совершение  данного  нотариального  действия  в  соответствии  с  Налоговым кодексом
Российской Федерации (оплата производится по квитанции сбербанка);

- регистрирует документ в реестре для регистрации нотариальных действий;



- после подписания возвращает подписанный документ заявителю.
3.2.20.  Максимальный  срок  выполнения  вышеуказанных  действий  не  должен

превышать  2  рабочих  дней  со  дня  поступления  документа  для  совершения
нотариального действия.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных

административными процедурами по предоставлению услуги,  и  принятием решений
специалистами осуществляется их непосредственным руководителем.

Специалист  несет  ответственность  за  полноту,  грамотность  и  доступность
проведенного  консультирования,  соблюдение  требований  к  составу  документов,
правильность их оформления и выполнения процедур по их приему.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией.
Текущий  контроль  осуществляется  путем  проведения  непосредственным

руководителем  проверок  соблюдения  и  исполнения  специалистом  положений
настоящего Регламента, нормативных правовых документов, выявление и устранение
нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений
и  подготовку  ответов  на  обращения  заявителей,  содержащих  жалобы  на  решения,
действия  (бездействие)  должностных  лиц.  Текущий  контроль  осуществляется
непосредственно в ходе предоставления услуги.

По  результатам  проведенных  проверок,  в  случае  выявления  нарушений  прав
заявителей,  осуществляется  привлечение  виновных  лиц  к  дисциплинарной
ответственности.

Проверки  могут  быть  плановыми  и  внеплановыми.  При  проверке  могут
рассматриваться  все  вопросы,  связанные  с  предоставлением  муниципальной  услуги
(комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).  Проверка
проводится в обязательном порядке по обращению заявителя.

 
V.  Порядок  обжалования  действий  (  бездействий)  и  решений

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
 5.1.  Действия  (бездействие)  и  решения  лиц  Администрации  Андреевского

муниципального  образования,  осуществляемые  (принятые)  в  ходе  предоставления
муниципальной  услуги,  могут  быть  обжалованы  заинтересованными  лицами  в
досудебном  и  судебном  порядке  в  соответствии  с  законодательством  Российской
Федерации.

5.2.  Контроль  деятельности   специалистов  Администрации    Андреевского
муниципального  образования  осуществляет  Администрация    Андреевского
муниципального образования.

Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):
муниципальных   служащих  Администрации   Андреевского  муниципального

образования   - Главе Администрации Андреевского муниципального образования ;
Заявители могут обжаловать действия или бездействия специалистов  в судебном

порядке.
5.3. . Заявитель может обратиться с жалобой   в следующих случаях:
1)  нарушение  срока  регистрации  запроса  заявителя  о  предоставлении   или

муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления   муниципальной услуги;
3)  требование  у  заявителя  документов,  не  предусмотренных  нормативными

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов
Российской  Федерации,  муниципальными  правовыми  актами  для  предоставления
муниципальной услуги;



4)  отказ  в  приеме  документов,  предоставление  которых  предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми
актами  субъектов  Российской  Федерации,  муниципальными  правовыми  актами  для
предоставления   муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении   муниципальной услуги, если основания отказа не
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении   муниципальной услуги платы,
не  предусмотренной  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными
правовыми актами;

7) отказ   органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
органа,    предоставляющего  муниципальную  услугу,  в  исправлении  допущенных
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления   муниципальной услуги
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
 5.4.  .  Жалоба  подается  в  письменной  форме  на  бумажном  носителе,  в
электронной форме в орган,   предоставляющий муниципальную услугу.   . .Жалоба
может  быть  направлена  по  почте,  через  многофункциональный  центр,  с
использованием  информационно-телекоммуникационной  сети  "Интернет",
официального  сайта  органа,    предоставляющего  муниципальную  услугу,  единого
портала  государственных  и  муниципальных  услуг  либо  регионального  портала
государственных и  муниципальных услуг,  а  также  может  быть  принята  при личном
приеме заявителя.

5.5.  Жалоба должна содержать:

1)  наименование  органа,  предоставляющего    муниципальную  услугу,
должностного  лица  органа,    предоставляющего  муниципальную  услугу,  либо
муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2)  фамилию,  имя,  отчество  (последнее  -  при  наличии),  сведения  о  месте
жительства  заявителя  -  физического  лица  либо  наименование,  сведения  о  месте
нахождения  заявителя  -  юридического  лица,  а  также  номер  (номера)  контактного
телефона,  адрес  (адреса)  электронной  почты  (при  наличии)  и  почтовый  адрес,  по
которым должен быть направлен ответ заявителю;

3)  сведения  об  обжалуемых  решениях  и  действиях  (бездействии)  органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  должностного  лица  органа,
предоставляющего   муниципальную услугу, либо   муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием
(бездействием) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица
органа, предоставляющего   муниципальную услугу, либо   муниципального служащего.
Заявителем  могут  быть  представлены  документы  (при  наличии),  подтверждающие
доводы заявителя, либо их копии.

5.6.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий  муниципальную услугу,
подлежит  рассмотрению  должностным  лицом,  наделенным  полномочиями  по
рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в
случае  обжалования  отказа  органа,    предоставляющего  муниципальную  услугу,
должностного  лица  органа,  предоставляющего    муниципальную  услугу,  в  приеме
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в
случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение
пяти рабочих дней со дня ее регистрации.  



5.7.   По  результатам  рассмотрения  жалобы  орган,  предоставляющий
муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
            1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения,
исправления  допущенных  органом,    предоставляющим  муниципальную  услугу,
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления   муниципальной услуги
документах,  возврата  заявителю  денежных  средств,  взимание  которых  не
предусмотрено  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными
правовыми актами, а также в иных формах;
               2) отказывает в удовлетворении жалобы.

В  случае  признания  жалобы  подлежащей  удовлетворению  в  ответе  заявителю,
дается  информация  о  действиях,  осуществляемых  органом,  предоставляющим
государственную  услугу,  органом,  предоставляющим  муниципальную  услугу,
многофункциональным  центром  либо  организацией,   в  целях  незамедлительного
устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной
услуги,  а  также  приносятся  извинения  за  доставленные  неудобства  и  указывается
информация  о  дальнейших  действиях,  которые  необходимо  совершить  заявителю  в
целях получения государственной или муниципальной услуги.

 В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю,
даются  аргументированные  разъяснения  о  причинах  принятого  решения,  а  также
информация о порядке обжалования принятого решения

5.8.   Не  позднее  дня,  следующего  за  днем  принятия  решения,  указанного
в пункте 5. 6    заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной
форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9.  Если  в  результате  рассмотрения  обращение  признано  обоснованным,  то
принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к
служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

 5.10.  Если  текст  письменного  обращения  не  поддается  прочтению,  ответ  на
обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его
фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

 5.11.  Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может
быть  дан  без  разглашения  сведений,  составляющих  государственную  или  иную
охраняемую  федеральным  законом  тайну,  заявителю,  направившему  обращение,
сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в
связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.12. . В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признаков состава административного правонарушения или преступления должностное
лицо,  наделенное  полномочиями  по  рассмотрению  жалоб   ,  незамедлительно
направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.13. Заявители вправе обжаловать решения,  принятые в ходе предоставления
муниципальной услуги, действия или бездействие лиц Администрации Андреевского
муниципального образования  в судебном порядке

 



Приложение №1
   к административному регламенту 

                                                            Главе администрации  Андреевского
муниципального образования

                  ( ФИО полностью) 

                                                                       от Ф.И.О. (наименование) заявителя
           Почтовый адрес_________________

_______________________________
          Адрес электронной почты (при наличии)

_________________________________
     Контактный телефон__________
______________________________

                                      

Запрос (заявление)

Прошу предоставить 
мне________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___

Примечание:_______________________________________________________
Подпись заявителя:_______________________

Дата:_____________________________________



Приложение №2

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО

УДОСТОВЕРЕНИЮ ЗАВЕЩАНИЙ

1. Начало исполнения услуги: Заявитель обращается за муниципальной услугой

2.Специалист проверяет наличие документов, удостоверяющих личность заявителя, 
наличие квитанции об уплате госпошлины

3. Устанавливает отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги

4. Выдача удостоверенного заявления

5. Завершение предоставлении муниципальной услуги



Приложение №3

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО

УДОСТОВЕРЕНИЮ ДОВЕРЕННОСТЕЙ

1. Начало исполнения услуги: Заявитель обращается за муниципальной услугой

2.Специалист проверяет наличие документов, удостоверяющих личность заявителя, 
наличие квитанции об уплате госпошлины

3. Устанавливает отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги

4. Выдача удостоверенного заявления

5. Завершение предоставлении муниципальной услуги



Приложение № 4
БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
ПО ОХРАНЕ НАСЛЕДСТВЕННОГО ИМУЩЕСТВА И В СЛУЧАЕ

НЕОБХОДИМОСТИ МЕРЫ ПО УПРАВЛЕНИЮ

1. Начало исполнения услуги:
1.1. Заявитель обращается за муниципальной услугой
1.2. Поручение нотариуса по месту открытия наследства

2.Специалист проверяет наличие документов, удостоверяющих личность заявителя, 
наличие квитанции об уплате госпошлины

3. Устанавливает отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги

4. Должностное лицо в тот же день в письменной форме извещает территориальную 
службу государственной регистрации, кадастра и картографии об имеющимся 
заявлении



5.   Совершат  предварительные  действия  (устанавливает  наличие
наследственного имущества, его состав и местонахождение; извещает о дате и месте
принятия  мер  по  охране  наследства  наследников,  сведения  о  которых  имеются  в
поручении нотариуса или в  заявлении,  а  также наследников,  сведениями о  которых
располагает Администрация Тёсово-Нетыльского городского  поселения;  исполнителя
завещания,  сведения  о  котором  имеются  в  поручении  нотариуса  или  в  заявлении;
представителей  органа  опеки  и  попечительства,  осуществляющего  защиту  прав  и
законных интересов несовершеннолетних граждан, а  также иных лиц,  над которыми
установлены опека и попечительство)

6. Должностное лицо городского поселения производит опись наследственного 
имущества

7. Заключается:
- договор хранения имущества с выдачей сохранной расписки, подписанной хранителем
и предупреждением хранителя об ответственности за его утрату ( с одним из 
наследников, при невозможности передать его наследникам – другому лицу)



Приложение №5

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ
ПО ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПО СВИДЕТЕЛЬСТВОВАНИЮ ВЕРНОСТИ КОПИЙ ДОКУМЕНТОВ
И ВЫПИСОК ИЗ НИХ

1. Начало исполнения услуги: Заявитель обращается за муниципальной услугой

2.Специалист проверяет наличие документов, удостоверяющих личность заявителя, 
наличие квитанции об уплате госпошлины

3. Устанавливает отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги

4. Выдача удостоверенного заявления

5. Завершение предоставлении муниципальной услуги



Приложение №6
БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ
ПО ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО

СВИДЕТЕЛЬСТВОВАНИЮ ПОДЛИННОСТИ ПОДПИСИ НА
ДОКУМЕНТЕ

1. Начало исполнения услуги: Заявитель обращается за муниципальной услугой

2.Специалист проверяет наличие документов, удостоверяющих личность заявителя, 
наличие квитанции об уплате госпошлины

3. Устанавливает отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги

4. Выдача удостоверенного заявления

5. Завершение предоставлении муниципальной услуги
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