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Иркутская область
Тулунский район

АДМИНИСТРАЦИЯ
АЛГАТУЙСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20 М, ГОДа Ns _l3 -п
с. Алгаryй

Об уmвер)tсOенuu аdtпuнuсmраmuвноzо
релuJиенmа преdосmilвленuя лrунuцuпальной
у слу z u к С о в ер u,l ен uе н оmар uал ь н blx d е йсmв u йлl

В соответствии со статьей |4.1 Федерального закона от 0б октября 2003
года J\Ъ131-ФЗ <Об общих принципах организации местного самоуправления
в Российской Федерации>>, Основами законодательства Российской
Федерации о нотариате от l1 февраля 199З Ns 44б2-1, Федеральным законом
от 27.07.2010 г J\b 210-ФЗ <Об организации предоставления государственных
и муницип€tJIьных услуг), Приказом Министерства юстиции Российской
Федерации от 7 февраля 2020 г. J\b 16 (Об утверждении Инструкции о
порядке совершения нотариальных действий должностными лицами
местного самоуправления>), руководствуясь Уставом Алгатуйского
муницип€шьного образования,

ПОСТАНОВЛЯIО:

1. Утвердить административный регJIамент предоставления
муниципальной услуги <Совершение нотари€}JIьных действий> (прилагается).

2. отменить:
2.1. постановление Администрации Алгаryйского сельского поселения

от 04.03.20|З года J\Ь19-п <Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги <Совершение нотари€tльных
действий>;

2.2. постановление Администрации Алгаryйского сельского поселения
от 08.07.2014 г. JtlЬ26-п <<о внесении изменений в административный
регламент предоставления ," муниципа-ltьной услуги <<Совершение
нотари€lльных действий>> ;

2.З. постановление Администрации Алгатуйского сельского поселения
от 07.07.20|6 г. Jф 48-п (О внесении изменений в административный
регламент предоставления муниципальной услуги <Совершение
нотари€tльных действийu.

3. Настоящее постановление вступает в силу после дня его
официального опубликования.



4. Опубликовать настоящее постановление в г€lзете <Алгатуйский
вестнию) и рtLзместить на официальном сайте Алгатуйского сельского
поселения в информационно*телекоммуникационной сети <<Интернет>).

Глава Алгатуйского
сельского поселения И.В.Белизова



Приложение
к постановлению администрации

Алгатуйского сельского поселения
от << /{ >> 4? 2022 годау9 3э -П

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
(СОВЕРШЕНИЕ НОТАРИАЛЬНЫХ ДЕЙСТВИЙ>

РАЗДЕЛ I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Глава 1 . Предмет реryлирования административного регJIамента

1. Настоящий административный регламент предоставления
муниципальной услуги <Совершение нотари€tльных действий>> (далее
административный регламент) устанавливает порядок и стандарт
предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок взаимодействия
Администрации Алгаryйского сельского поселения (далее - администрация)
с физическими или юридическими лицами и их уполномоченными
представителями, органами государственной власти, учреждениями и
организациями, сроки и последовательность административных процедур
(действий), осуществляемых администрацией в процессе реализации
полномочий по совершению нотариальных действий.

2. Щелью настоящего административнOго регJIамента явJuIется
обеспечение открытости порядка предоставления муниципальной услуги,
УкаЗанноЙ в пункте 1 настоящего административного регJIамента (далее -
МУниципальная услуга), повышения качества ее исполнения, созданиrI

условий для у{астия |раждан и юридических лиц в отношениях,
возникающих при предоставлении муниципальной услуги.

Глава 2. Круг заявителей

З. Получателями муниципальной услуги являются физические,

действуrош}tе tз

учредительными
деиствующие на

администрацию ]

зарегистрированные
населенных пунктах
заявители).

Юридические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в
за совершением нотари€LIIьного деиствия,

4. От имени юридических лиц моryт выступать лица,
соответствии с законом, иныN4и правовыми актами и
документами без доверенности, либо представители,
основании надлежаще оформленной доверенности.. От имени физических лиц iаявления могут подаваться ими лично или их
представителями, действующими на основании надлежаще оформленной



доверенности (за исключением полномочий законных представителей
НеСОВеРШеНнолетних или недееспособных лиц). Полномочия законных
представителей несовершеннолетних или недееспособных лиц
устанавливаются на основании документов, указанных в подпункте 3 пункта
3 1 настоящего административного регламента.

Глава а Требования порядку информирования
о предоставлении муниципалъной услуги

5. fuя получения информации по вопросам предоставления
МУНИЦиПальноЙ услуги и о ходе предоставления муниципальноЙ услуги
заявителъ или его представитель обращается в администрацию.

6. ИнфорМация по вопросам предоставления муницип€}JIьной услуги
предоставляется:

1) при личном контакте с з€uIвителем или его представителем;
2) С использованием телефонной связи) через официальный сайт

аДМинистрации в информационно-телекоммуникационной сети <<Интернет>>

Официальный сайт администрации), через регионztльную государственную
информационную систему <<Региональный портаJI государственных и
муницип€UIьных услуг Иркутской областю> в сети <<Интернет>> по адресу
http://38.gosuslugi.ru (далее - Портал), по электронной почте администрации

(далее - электрOнная почта администрации);
З) письменно в случае письменного обращения заявителя или его

представителя.
7. Щолжностные лица администрации, осуществляющие

ПРеДОСТаВЛеНие информации по вопросам предоставления муниципальной
УСЛУГИ и о ходе предоставления муниципальной услуги, должны принять все
НеОбХОДИМые Меры по предоставлению заявителю или его представителю
исчерпывающей информации по вопросам их обращений, в том числе с
привлечеЕием других должностных лиц администрации.

8. Щолжностные лица администрации предоставляют следующую
ИНфОРМациЮ по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе
предоставления муниципальной услуги:

1) об органе местного самоуправления муниципального образования,
ПРеДОСТаВJIяЮщем муниципЕIJIъную услугу, органах государственной власти и
организациях, участвующих в.,предоставлении муниципальной услуги,
ВКЛЮЧаЯ информацию о месте их нахождения, графике работы, контактных
телефонах;

2) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе
предоставления муниципальной услуги;

3) о перечне документов,' необходимых для предоставJIениrI
муниципальной услуги;

4) О ВРеМени приема дофментов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги;



5) о сроке предоставJIения муниципальной услуги;
б) об основаниях отказа в приеме документов, необходимых для

предоставJIения муниципальной услуги;
7) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;
8) о порядке обжалования решений и действий (бездействия),

принимаемых (совершаемьж) в рамках предоставлениl{ муниципальной

услуги.
9. Основными требованиями при предоставлении информации по

вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления
муниципалъной услуги являются :

1) акryальность;
2) своевременность;
З) четкость и досryпность в изложении информации;
4) полнота информации;
5 ) соответствие информации требованиrIм законодательства.
10. Предоставление информации по

муниципальной услуги и о ходе предоставления
телефону осуществляется путем непосредственного общения заявителя или
его представителя с должностным лицом администрации по телефону.

11. При ответах на телефонные звонки должностные лица
администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют
заявителей или их представителей интересующим их BorTpocaM. Ответ }Iaпо

стелефонный звонок начинается информации о наименовании органа
местного самоуправления, в которое позвонил заявитель или ею
представителъ, фамилии, имени и (если имеется) отчестве лица, принявшегс}
телефонный звонок.

|2. При невозможности должностного лица администрации,
принrIвшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы
телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое
должностное лицо администрации или же заявителю или его представителю
сообщается телефонный номер, по которому можно полrIить необходимую
информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе
предоставления муниципальной услуги.

13. Если заявителя или его представителя
информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе
предоставлениr{ муниципальной услуги, rlредоставленная должностным
лицом администрации, он может обратитъся к гJIаве Алгаryйского сельского
поселениr{ или к лицу, исполняющему его полномочия (далее глава
сельского поселения), в соответствии с графиком приема заявителей или их
представителей.

t4. Обращения заявитеJIя или его представителя о предоставлении
информации по вопросам предоставления муниципальной услуги
рассм€Iтриваются в течение З0 календарных дней со дня регистрации
обращения. Обращения заявЪтелей или их представителей о ходе

вопросам предоставления
муниципальной услуги по

не удовлетворяет



ПРеДОСТаВлеНия муниципальноЙ услуги рассматриваются не позднее рабочего
дня, следующего за днем регистрации обращения.

,Щнем регистрации обращения является день его поступления в
администрацию.

Ответ на обращение, посryпившее в администрацию в форме
Электронного документа, направляется в форме электронного документа по
адресу электронной почты, указанному в обращении.

Ответ на обращение, посryпившее в администрацию в письменной
форме, направляется по почтовому адресу, указанному в данном обращении.

15. Информация о месте нахождения и графике работы администрации,
контактные телефоны, адрес официального сайта администрации и
ЭлекТронноЙ почты администрации, порядке предоставлениrI муниципальноЙ
услуги, а также о порядке пол)ления информации по вопросам
предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставлениlI
муниципальной услуги р€lзмещается:

1) на официальном сайте администрации;
2) на Портале.
16. На информационных стендах, расположенньtх в помещениях,

занимаемых администрацией, размещается следующая информация :

1) об органе местного самоуправления, предоставляющем
МУниципальную услугу, включая информацию о месте нахождения, графике
работы, контактных телефонах, адресе официального сайта администрации и
электронной почты администрации;

2) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе
Предоставления муниципальной услуги, в том числе об услугах, которые
ЯВЛяЮТся необходимыми и обязательными для предоставлениrI
муниципальной услуги;

3) о перечне дочrментов, необходимых для предоставлениrI
муниципальной услуги;

4) о времени приема документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги;

5) о сроке предоставления муниципальной услуги;
б) об основаниях отказа в приеме доIqrментов, необходимых для

предоставJIения муниципальной услуги;
7) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;
8) о порядке обжалования решений и действий (бездействия),

ПРИНиМаеМых (совершаемых) в, р&мк€lх предоставлениrI муниципальноЙ
услуги;

9) иЗВлечения из законодательных и иных нормативньIх правовых
актов, содержащих нормы, реryлирующие предоставление муниципальной
услуги;

1 0) текст настоящего административного регJIамента.



РАЗДЕЛ Ш. СТАНДАРТ IIРЕДОСТАВJIЕНИ'I
муниlц4гIАльноЙ услуги

Глава 4. Наименование муниципальной услуги

|7. Под муниципальной услугой в настоящем административном
регJIаменте понимается совершение Еотариальных действий.

Глава 5. Наименование органа местного самоуправления,
предоставляющего муницип€IJIьную услугу

18. Органом местного самоуправления, предоставляющим
муниципальную услугу, является администрация.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется по адресу:
665229, Иркутская область, Тулунский район, село Алгатуй, улица
Солнечная,16.

Контактный телефон: 27-7-88.
Адрес электронной почты : alqaf$y.ad m@.уа ndex. rк.
График приема: понедельник; вторник, среда, четверг, с 8-00 до 17-00

часов, пятница - с 8-00 до 12-00. выходные дни - суббота, воскресенье.
Нотариальные действия имеет право совершать Глава Алгатуйского

сельского поселения и уполномоченное им должностное лицо
администрации (далее равнозначно - уполномоченные должностные лица,
должностные лица администр ации, должностные лица).

19. В соответствии с законодательством Российской Федерации
уполномоченные должностные лица имеют право совершать следующие
нотари€Lльные действия для лиц, зарегистрированных по месту жительства
ИЛИ МесТУ пребывания в населенных пунктах АлгатуЙского сельского
поселения:

1) удостоверять доверенности, за исключением доверенностей на
распоряжение недвижимым имуществом;

2) принимать меры по охране наследственного имущества путем
производства описи наследственного имущества;

3) свидетельствоватъ верность копий документов и выписок из них;
4) свидетельствовать подлинность подписи на документах;
5) удостоверять сведения о лицах в случаях, предусмотренных

законодателъством Российской Федерации;
6) удостоверять факт нахождениrI |ражданина в живых;
7) удостоверять тождественность собственноручной подписи инвztлида

по зрению, проживающего на территории Алгатуйского селъского поселения,
с факсимильным воспроизведением его собственноручной подписи;

8) удостоверять факт нахождения гражданина в определенном месте;
9) удостоверять тождественность гражданина с лицом, изображенным

на фотографии;
1 0) удостоверять время предъявления документов;



11) удостоверять равнозначность электронного документа документу
на бумажном носителе;

12) удостоверять равнозначность документа на бумажном носителе
электронному документу.

20. Законодательными актами Российской Федерации может быть
предоставJIено право на совершение иных нотариальных действий.

2|. При предоставлении муниципалъной услуги уполномоченный орган
не вправе требовать от заявителей осуш{ествления действий, в том числе
согласований, необходимых для пол)ления муниципальной услуги и
связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного
самоуправления, организации, за исключением пол)ления услуц вкJIюченных
в перечень услуц которые являются необходимыми и обязательными дJuI
предоставления муниципапьных услуц утвержденный решением Думы
Алгатуйского сельского по селения.

Глава 6. Описание результата предоставления муниципальной услуги

22. Р езультатом предоставления муниципальной услуги является :

1) нотари€tльно удостовереннzш доверенность, за искJIючением
доверенности на распоряжение недвижимым имуществом;

2) нотариаltьное засвидетельствование копий документов и выписок из
них путем изготовлениrI удостоверительн о й надrlиси;

З) нотариальное засвидетельствование подлинность подписи на
документе;

4) принятие мер по охране наследственного имущества путем
производства описи наследственного имущества;

5) нотари€tльное удостоверение сведений о лицах в слуIаях,
предусмотренных законодательством Российской Федерации;

6) выдача свидетельства об удостоверении факта нахождениj{
гражданина в живых;

7) выдача свидетельства об удостоверении тождественности
собственноруrной подписи инв€tлида по зрению, проживающего на
территории поселения, с факсимильным воспроизведением его
собственноручной подписи;

8) выдача свидетельства об удостоверении факта нахождениrI
|ражданина в определенном месте;

9) выдача свидетельства об удостоверении тождественности
гражданина с лицом, изображенным на фотографии;

10) удостоверение времени предъявления документов путем
изготовления удостоверительной надписи на документе;

11) нотари€tлъное удостоверение равнозначности электронного
документа, документу на бумажном носителе путем изготовлениrI
электронного образа документа на бумажном носителе и подI1исаниrI его
квалифицированноЙ электронноЙ подписью должностного лица местного
самоуправления;



12) нотари€Lльное удостоверение равнозначности документа на
бумажном носителе, электронному документу путем изготовления
удостоверительной надписи на документе;

13) отк€Iз в совершении нотариЕшьного действия с ук€}занием
мотивированнъгх причин отказа.

Глава 7. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом
необходимости обращениrI в организации, у{аствующие в предоставлении

муниципальной услуги, срок приостановления предоставJIения
муниципальной услуги, срок выдачи (направления) док}ментов, являющихся

результатом предоставления муниципальной услуги

23. Нотари€tJIьные действия совершаются в день предъявления всех
необходимых для этого документов и уплаты государственной пошлины.

24. Срок ожидания при подаче запроса о предоставлении
муниципальной услуги составляет 15 минут.

25. При рассмотрении обращений заявителей, в зависимости от объема
и сложности услуги, срок предоставления услуги может быть увеличен до З0
минут.

26. Срок ожидания для получения консультации не должен превышать
15 минут.

27 . Вътдача (направление) результата предоставлениrI муниципальной
услуги осуществляется в день оформления соответств)rющих документов,
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

28. В случае получениrI от суда сообщения о поступлении заявления
заинтересованного лица, оспаривающего право или факт, об удостоверении
которого просит другое заинтересованное лицо, совершение нотари€lJIьного
действия приостанавливается до р€врешения дела судом.

Глава 8. Нормативные правовые акты, регулирующие
предоставJIение муниципальной услуги

29. Правовой основой предоставления мунициrrальной услуги являются
следующие нормативные правовые акты:

1 ) Конституция Российской Федерации;
2) Гражданский кодекс Российской Федерации;
3) Налоговый кодекс Росслйской Федерации;
4) Федеральный закон от б октября 200З года J\Ъ l31-ФЗ <Об общих

принципах организации местного самоуправлениrI в Российской Федерации>;
5) Основы Законодательства Российской Федерации о нотариате от 11

февраля 1993 года JФ4462-1;
6) Правила нотариuLlIьного делЬпроизводства, утвержденные Приказом

Министерства юстиции Российской Федерации от 16.04.2014 года Jф78;



7) Приказ Минюста России от 07.02.2020 года J\Ъlб <Об утверждении
ИНСтРУКции о порядке совершения нотариаJIьных действий должностными
лицами местного самоуправления);

фор''
8) Приказ Минюста России от З0.09.2020 года Ns226 <об утверждении

реестров регистрации нотари€шъных действий, нотариаJIьных
СВиДеТельств, удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых
документах и порядка их оформления) (вместе с <<Формами реестров
регистрации нотари€tльных действий, нотариuLпьных свидетельств,
УДосТоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах),
<Порядком оформления форпл реестров регистрации нотари.шьных действий,
ноТари€tльных свидетельств, удостоверительных надписей на сделках и
свидетельствуемых документах)>, утв. решением Правления ФНП от
|6.09.2020 N 16/20);

9) Устав Алгатуйского муницип€lJIъного образования.

Глава 9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
В соответствии с нормативными правовыми актами для предоставJIения

муниципальной услуги и услуц которые являются необходимыми
и обязательными для предоставJIения муниципалъной услуги,

подлежащих представлению заявителем или его представителем,
способы их получения заlIвителем или его представителем,

в том числе в электронной форме, порядок их представления

30. НОтари€uIьные действия совершаются при предъявлении заявителем
ВСех необходимых для этого документов и уплате государственноЙ пошлины.

З 1. Щля совершения нотариЕLпьных действий предъявJuIться:
1) Для физических лиц муниципЕuIьная услуга ок€tзывается при

предъявлении:
а) паспорта |ражданина Российской Федерации;
б) ВРеМенного удостоверения личности гражданина Российской

ФеДеРации (в период оформления паспорта гражданина Российской
Федерации);

В) Удостоверения личности или военного билета военнослужащего;
г) паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющего

лиЧность |ражданина Российской Федерации за пределами Российской
Федерации;

д) дипломатического или служебного паспорта;
е) удостоверения личности моряка;
ж) паспорта |ражданина СССР образца 1974 г. с ук€ванием

ГРаЖДанства РоссиЙскоЙ Федерации или с вкладышем, свидетельствующим о
напичии гражданства Российской Федерации, выданным по достижении
гражданином 45-летнего возраста;

з) удостоверения беженца;
и) свидетельства о рассмофении ходатайства о признании беженцем на

территории Российской Федерации по существу;



к) свидетельства о предоставлении временного убежища на территории
Российской Федерации;

л) документа, удостоверяющего личность
заявлениrI о признании гражданином Российской
гражданство Российской Федерации;

м) паспорта иностранного |ражданина

на период рассмотрения
Федерации или о приеме в

или иного документа,
установленного федеральным законом или признаваемого в соответствии с
международным договором Российской Федерации в качестве документа,
удостоверяющего личность иностранного гражданина;

н) копии заключения территориatльного органа федерального органа
исполнительной власти, осуществляющего функции по выработке и
ре€tлизации государственной политики нормативно_правовому
реryлированию в сфере ми|рации об установлении личности иностранного
гражданина, заверенной в порядке, установленном законодательством

(дп, иностранного гражданина, незаконноРоссийской Федерации
находящегося на территории Российской Федерации и не имеющего
действителъного документа, удостоверяющего личность);

о) документа, выданного иностранным государством и признаваемого в
соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве
документа, удостоверяющего личность лица без гражданства, разрешение на
временное проживание, вид на жительство или иных документов,
предусмотренных законодательством Российской Федерации или
признаваемых в соответствии с международным договором Российской
Федерации в качестве документов, удостоверяющих личность лица без
гражданства;

п) иного документq предусмотренного законодательством Российской
Федерации или признаваемого в соответствии с международным договором
Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность,
или других документов, исключающих любые сомнения относительно
личности гражданина.

2) Щанные о личности несовершеннолетнего гражданина Российской
Федерации, не достигшего четырнадrIати лет, устанавливаются по
свидетельству о рождении, предъявляемому его законными представителями.

З) Полномочия законного представителя несовершеннолетнего или
недееспособного лица устанавливаются на основании:

а) документов органов записи актов |ражданского состояниlI,
образованных органами госуд€tрственной власти субъектов Российской
Федерации, органов местного самоуправления муниципаJIьных районов,
муницип€UIьных, городских округов, городских, сельских поселений в случае
делегирования им полномочий на государственную регистрацию актов
гражданского состояния, консульских учреждений Российской Федерации за
пределами территории Российской Федерации, осуществляющих
государственную регистрацич актов гражданского состояния граждан
Российской Федерации, проживающих за пределами территории Российской
Федерации (далее - органы записи актов гражданского состояния), или



сведений Единого государственного реестра записей актов гражданского

состояниrI;
б) акта органа опеки и попечительства о назначении опекуна или

попечителя;
в) документа о временноМ возложении исполнени,I обязанностей

оIIекУнаиЛиПоПечиТеJIянаорГанопекииПоПечиТелъсТВа;
г)ДокУМенТаопоМеЩениинеДеесПособноГоИЛИЕеПолносТъЮ

дееспособного лица под надзор в образоватепьные организации,

МеДицинскиеорГанизации,орГаниЗации'окаЗыВаЮщиесоци€tлъныеУслУГи,
или иные организац Ии) втом числе дпя детей-сирот и детей, оставшихся без

попечения родителей, и документов, подтверждающих полномочия

представителя такой организации;

д) документа иностранного государства, подтверждающего

родственные отношения, опеку и попечительство,

при удостоверении доверенностей осуществляется проверка

деесIIособности физических лиц, участвующих в совершении нотариаJIьного

деЙствия.
4) Щпя юридических лиц: - эдставителя(ей) юридического
а) Щля подтверждения полномочии пр(

лица'иМеюЩеГо(их)ПраВодействоватъбезДоВеренностиоТиМени
юридиtIеского лица, уполномоченные должностные лица запрашивает

сведения, содержuщ"a"" в Едином гос}дарственном реестре юридических

лиц. При этом ,rр"о"ru"итель (ли) юридического лица в подтверждение своих

.rоп"ойочий может (моryт) самостоятелъно представитъ:

УЧреДиТелЬныеДокУМентыЮриДическоГолица'кроМесJryчаеВ'коГДа
юридическое лицо действует на основании типового устава;

документы, подтверждающие его ("*) избрание (назначение),

составленные В соответствии с порядком избрания (назначения),

установленным учредительными документами юридического лица

(например, протокол общего собрания) протокол заседания правления об

избрании (назначении), приказ о назначении директором (генеральным

директоРо')"--оОпrrспение пl - tсТавителя юридического лица,
б) В подтверждение полномочии пред

действУющеГоПоДоВеренносТиЮриДиЧескоГоJIица,ДолжносТноМУлицУ
местного самоуправления доJIжны бытъ представлены:

ДоВеренносТьоТиМениЮриДическоГопицасПоДПисЬюеГо
рУкоВоДиТеЛяилииноГоJIица'УполноМоченноГонаЭТоеГо)ЦреДиТеJIъныМи
документами;

договор между представителем и представляемым, между

представJIяемым и третъим пицом либо решение собрания юридического

лиЦа в СЛ)л{ае, если IIоJIномочия представителя содержатся в указанных

документах.
В слуrае удостоверениЯ доверенНости от имени юридиtIеского лица

проверяюr." .rо ,rрu"оarrЬaобriостъ, а также поJIномочия его представителя,



5) Оригинала документа,
засвидетельствованищ и его копии (при
нотариального засвидетельствования верности

нотари€tльного
за совершением

требующего
обращении
копий документов и выписок

из них);
6) Факт смерти наследодателя подтверждается свидетельством о

смерти наследодателя, выданным органом государственной регистрации
актов гражданского состояниrI.

7) Место открытия наследства может подтверждаться документами,
удостоверяющими соответствующую регистрацию наследодателя в органах
регистрационного учета |раждан Российской Федерации по месту
пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации, а если
место жительства умершего неизвестно - документом, в котором содержатся
сведения о месте нахождения наследственного имущества (например,
документом, выданным органом (организацией), осуществляющим учет или
регистрацию имуществq правоустанавливающим документом на имущество,
выпиской из Единого государственного реестра прав). В слl^rае отсутствия у
наследников указанных документов место открытия наследства
подтверждается решением суда об установлении места открытия наследства.

8) Подтверждением родственных и иных отношений наследников с
наследодателем должны являтъся документы, выданные органами
государственной регистрации актов гражданского состояния, вступившие в
закоЕную силу решения суда об установлении факта родственных или иных
отношений.

9) ,Щокумент об уплате государственной пошлины.
З2. Пр" предоставJIении муниципальной услуги администрация не

вправе требовать от заявителей или их представителей документы, не

указанные в пункте З 1 настоящего административного регламента.
3З. Требования к документам, представляемым заявителем или его

представителем:
1) документы должны иметь печати, подписи уполномоченных

должностных лиц государственных органов, органов местного
самоуправления или должностных лиц иных организаций, выдавших данные
документы или удостоверивших подлинность кЬпий документов (в слl^rае
пол)лIения документа в форме электронного документа он должен быть
подписан электронной подписью). Требование о наJIичии печати не

распространrIется на документы, выданные хозяйственными обществами, у
которых в соответстврtи с закOнt}дате"ilьuтtзом Российскtlй Федерации и (и.iли)

}п{редительными документами отсутствует печать;
2) тексты документов должны быть написаны разборчиво;
З) документы не должны иметь пOдчисток, приписок, зачеркнутых слов

и не оговоренных в них исправлений;
4) документы не должны бытъ йсполнены карандашом;
5) документы не должны иметь повреждений, наличие которых не

позволяет однозначно истолковать их содержание.



Глава 1 0. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставJIения

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении
государственных органов, органов местного самоуправJIения

и иных органов, участвующих в предоставлении муницип€шьной
услуги, и которые заявитель или его представитель вправе представить, а

также способы их полу{ения заявителями или их представителями,
в том числе в электронной форме, порядок их представJIения

З4. К документам, необходимым для предоставления муниципальной
услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов
местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении
государственных или муниципальных услуц и которые зrUIвитель или ею
представителъ вправе представить, относятся:

1) выписка из Единого государственною реестра индивиду€шьных
предпринимателеЙ (дп" заявителеЙ, являющихся индивиду€UIьными
предпринимателями)

2) выписка из Единого государственною реестра юридических лиц (для
заявителей, являющихся юридическими лицами);

35. ,Щля получения дочrментов, укaванных в пункте З2 настоящего
административного регJIамента, заявитель или его представителъ вправе
обратиться в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги,
с запросом в виде бумажного документа путем направления по почте,
представления непосредственно в орган, либо через многофункцион€Lльный
центр предоставления государственных и муниципаJIьных услуг (далее *
МФЦ); в электронной форме с использованием интернет-технологий,
вкJIюч€uI Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

Глава 11. Запрет требовать от заявителя
представлениrI документов и информации

36. Администрация при предоставлении муниципальной услуги не
вправе требовать Фт заявителей или их лредставителей:

1) представления документов и информации или
действий, представление или осуществление которых не
нормативными правовыми актами, регулирующими
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представJIения документов и информации, которые в соответствии с
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Иркутской области и муниципаJIьными правовыми актами
находятся в распоряжении администрации, государствеЕных органов,
органов местного самоуправления и (или) подведомственных
государственным органам и органам местного самоуправления организаций,
rIаствующих в предоставлении*государственных или муниципальных услуц
за исключением документов, включенных в определенный частью б статьи 7

осуществления
предусмотрено

отношениrI,



Федерального закона от 27 июля
предоставления государственных
документов;

2010 года }Гч 210-ФЗ (Об организации
и муниципrшьных услуг) перечень

3) представления документов и информации, отсутствие и (или)
недостоверность которых не ук€вывались при первоначальном отк€tзе в
предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев,
Предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от
27 июля 2010 года J\b 210-ФЗ (об организации предоставления
государственных и муниципilJIьных услуг> ;

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации,
эЛектронные образы которых ранее были заверены в соответствии с
ПУнкТом 72 части 1 статьи 16 Федер€шьного закона от 27 июля 2010 года
}lЬ210-ФЗ (Об организации предоставления государственных и
муницип€шьных услуг), за исключением случаев, если нанесение отметок на
Такие документы либо их изъятие является необходимым условием
предоставлениrI муниципальной услуги, и иных случаев, установленных
федеральными законами.

Заявитель вправе представить укЕванные докуI\4енты и информацию в
администрацию по собственной инициативе. Непредставление заявителем
(представителем заявителя) указанных документов не является основанием
для отк€ва в предоставлении муниципальной услуги.

Глава |2.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

З7. Основанием для отказа в приеме документов является
несоответствие представленных заявителем или его представителем
документов требованиям, ук€ванным в пункте Зз настоящего
административного регламента.

З8. В слr{ае отк€ва в приеме документов, уполномоченные
должностные лица выдают заявителю или его представителю письменное
УВеДоМление об отк€tзе в приеме заявления и документов в течение 2 рабочих
дней со дня обращения заявителя или его представителя.

З9. Отказ в приеме документов не препятствует повторному
ОбРащению заявителей или их представителем за предоставлением
МУнициПальноЙ услуги и может быть обжалован заявителем или его
представителем в порядке, устаIIовленном действующим законодательством.

Глава 13. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
или отк€}за в предоставлении муниципальной услуги

40. В соответствии с частяйи первой и второй статьи 4l Основ
законодательства Российской. Федерации о нотариате, совершение
нотари€Llrьного действия может быть отложено в сл)лаях:



1) необходимости истребования дополнительных сведений
физических и юридических лиц;

2) необходимости запросить заинтересованных лиц об отсутствии у
них возражений против совершения этих действий9 если в соответствии с

законом это требуется;
3) направления документов на экспертизу.
4|. Срок отложениrI совершения нотари€шьного действия не может

превышать месяца со днrI вынесения постановления об отложении
совершения нотари€tпьного действия.

42. Совершение нотариального действия может бытъ отложено на срок
не более десяти дней по заявлению заинтересованного лица, оспаривающего
в суде право или факт, за удостоверением которого обратилось другое
заинтересованное лицо. Если в течение этого срока от суда не будет
пол)дено сообщение о поступлении заявления, нотари€rльное действие
должно быть совершено.

Совершение нотариЕLльного действия приостанавливается до
разрешения дела судом в сл)л{ае пол)ления от суда сообщения о поступлении
заявления заинтересованного лица, оспаривающего право или факт, об

удостоверении которого просит другое заинтересованное лицо.
4З. В совершении нотариапъного действия отк€Iзывается, если:
а) совершение такого действия противоречит законодательству

Российской Федерации;
б) действие подлежит совершению должностным лицом местного

самоуправления другого поселения, муницип€LIIьного, городского округа или
муниципапьного района (применительно к принrIтию мер по охране
наследственного имущества) или нотариусом;

в) с просьбой о совершении нотари€шьного действия обратился
недееспособный гражданин либо представитель, не имеющий необходимых
полномочиЙ, гражданин, не имеющиЙ регистрации по месту жительства или
пребывания;

г) доверенность не соответствует требованиям законодательства
Российской Федерации;

д) документы, представленные дJIя совершения нотари€tльного
законодательства Российскойдействия, не соответствуют

Федерации;
требованиям

от

е) факты, изложенные в документах, представленЕых для совершения
нотариального делiствия, i{e пL]дтверя{дены в установленном
законодательством Российской Федерации порядке при условии, что
подтверждение требуется в соответствии с законодательством Российской
Федерации.

44. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может бытъ
обжалован в порядке, установленном,законодательством.



Глава 14. Перечень услуц которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых)
организациями, )л{аствующими в предоставлении муниципальной услуги

45. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе
(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в
предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.

Глава 15. Порядок, размер и основания взимания государственной
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление

муниципальной услуги

46. Муницип€lJIьная услуга по совершению нотари€tльных действий
предоставляется на платной основе в соответствии с действующим
законодательством РФ.

47. Оплата нотариЕtльных действий производится в порядке,

установленном статьей 22 Основ законодательства Российской Федерации о
нотариате:

за совершение нотариatльных действий, для которых законодательством
Российской Федерации предусмотрена обязательная нотари€Lльная форма,
должностное лицо местного самоуправления взимает государственную
пошлину по ставкам, установленным статьей ЗЗЗ.24 Налогового кодекса
Российской Федерации, с }л{етом особенностей уплаты государственной
пошлины, предусмотренных статьей З3З.25 Налогового кодекса Российской
Федерации;

за совершение нотариzшъных действий, дJIя которых законодательством
Российской Федерации не предусмотрена обязательная нотариаJIьная форма,
должностное лицо местного самоуправления взимает нотариальный тариф в

р€tзмере, установленном в соответствии с требованиями статьи 22.1 Основ
законодательства Российской Федерации о нотариате.

48. При совершении уполЕомоченными должностными лицами
нотари€tльных действий предоставляются льготы по уплате государственной
пошлины для физических и юридических лиц, установленные подпунктами
||, |2 пункта 1 статьи ЗЗЗ.35, статьей 333.З 8 Налогового кодекса Российской
Федерации.

Глава 16. Порядок, рчlзмер и основания взимания платы
за предоставление услуц которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги,
включая информацию о методике расчета размера такой платы

49. Плата за услуги, *оrор"rе являются необходимыми и обязательными
для предоставления муниципальной услуги, отсутствует.



Глава 17. Максимальный срок ожиданиr{ в очереди
при подаче ходатайства и при получении

результата предо ставления услуги

50. Максимальное время ожидания в очереди при подаче ходатайства
документов не должно превышать 15 минут.

51. Максимальное время ожидания в очереди при пол)п{ении результата
муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Глава 18. Срок и порядок регистрации ходатайства,
" в том числе в электронной форме

52. Регистрация запроса заявителя о выдаче документов не
производится.

53. Все нотариальные действия, совершаемые уполномоченными
должностными лицами, регистрируются в реестре регистрации нотари€tпьных

действий, форма которого утверждена прик€}зом Минюста России от
З0.09.2020 года Ns22б.

Глава l9. Требования к помещениям, в которых
предоставляется муниципальная услуга

54. Вход в здание администрации оборудуется информационной
табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании
администрации.

55. Администрация обеспечивает инвапидам (включая инвzulидов,
использующих кресла-коляски и собак-проводников) :

1) сопровождение инвzlJIидов, имеющих стойкие расстройства функции
зрения и самостоятелъного передвижеЕия, и окzвание им помощи в здании
администрации;

2) допуск в здание администрации собаки-проводника при наличии
документа, подтверждающего ее специ€tJIьное обl^rение и выдаваемого по

форме и в порядке, которые определяются федералъным органом
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и

реализации государствеIfнои политики нормативно-правовому

регулированию в сфере социаJIьIIQй защиты населения;
3) ок€вание должностными лицами и работниками администрации

помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих пол)л{ению ими
услуг наравне с другими лицами.

В случаях, если здание невозможно полностью приспособить с r{етом
потребностей
капитального
объединений

инвалидов, администрация до его реконструкции или
ремонта принимает согласованные с одним из общественных

инвЕIJIидов, осущеiтвляющих свою деятельность на территории



МУниципального образования, меры для обеспечения доступа инвалидов к
месту предоставления муниципальной услуги.

56. Информационные таблички (вывески) размещаются рядом с входом
в здание администрации либо на двери входа в здание администрации так,
чтобы они были хорошо видны заявителям или их представителям.

57. Нотари€tJIьные действия совершаются в помещении администрации.
Нотариальные действия моryт быть совершены вне ук€ванных

помещений в исключительных сл)чаях, если |раждане, для которых они
совершаются, в связи с тяжелой болезнью, инвzUIидностью или по другой
уважительной причине не моryт явиться в соответствующее помещение. В
слrIае, если нотариальные действия совершаются вне помещения, то в

удостоверительной надписи на документе и в реестре записывается место
совершения нотариatльного действия с ук€ванием адреса.

58. Вход в администрацию оборудуется информационной табличкой
(вывеской).

59. Каждое рабочее место должностных лиц администрации должно
быть оборудовано персоналъным компьютером с возможностью досryпа к
необходимым информационным базам данных.

60. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям
для заявителей или их представителей и оптимальным условиям работы
должностных лиц администрации.

61. Места ожидания в очереди на прием, подачу документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудуются
стульями, кресельными секциями или скамьями.

б2. Места для заполнения документов оборудуются информационными
стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

63. Информационные стенды р€tзмещаются на видном, доступном для
З€UIвителеЙ и их представителеЙ месте и призваны обеспечить заявителя или
его представителя исчерпывающей информацией. Стенды должны быть
оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на белом
фоне. Оформление визуальной,
предоставления муниципальной

текстовой информации о порядке

услуги должно соответствовать
оптимЕlJIьному зрительному восприятию этой информации заявителями или
их представителями.



Глава 20. Показатели доступностии качества муниципальной услуги,
в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными

лицами при предоставлении муниципальной услуги и их
продолжителъность, возможность полrIениrI информации о ходе

предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием
информационно-коммуникационных технологий, возможность либо

невозможность поJý/чения муниципальной услуги в МФI_1(в том
числе в полном объеме), посредством комплексного запроса

64. Основными покzвателями досryпности и качества муниципальной
услуги являются:

1) соблюдение требований к местам предоставления муниципальной
услуги, их транспортной досryпности;

2) среднее время ожидания в очереди при подаче документов;
3) количество обращений об обжаловании решений и действий

(бездействия) администрации, а также должностных лиц администрации;
4) количество взаимодействий заявителя или его представителя с

должностными лицами, их продолжительность;
5) возможность полr{ения информации о ходе предоставJIени;I

муниципальной услуги.
65. Взаимодействие заявителя или его представителя с должностными

лицами администрации осуществляется при личном приеме |раждан в
соответствии с графиком приема граждан в администрации.

66. Взаимодействие заrIвителя или его представителя с должностными
лицами администрации осуществляется при личном обращении за;IвитеJLя
или его представителя:

1) дJuI подачи документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги;

2) для полу{ения результата предоставлениrI муниципальной услуги.
67. Продолжительность взаимодействия заявитеJu{ или его

представителя с уполномоченными должностными лицами при
предоставJIении муниципальной услуги не должна превышать 15 миIrут по
каждому из указанных в пункте 66 настоящего административною
регJIамента видов взаимодействия.

68. Количество взаимодействий заявителя ил'и его представителя с

должностными лицами администрации при предоставлении муниципальной
услуги не должно превышать дв)е( р€lз.

69. Заявителю или его представителю обеспечивается возможность
получения муниципальной услуги посредством использования электронной
I1очты админист р адии, Порта; l а.

Возможность полччения муниципальной услуги посредством
обращения в МФЩ, в том числе с комплексным запросом, не предусмотрена.

70. Заявитель или его представитель имеет возможностъ получить
информацию о ходе предоставлеhия муниципальной услуги в администрации
в порядке, установленном настоящим административным регJIаментом.



Глава 21. Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предоставления муниципальной услуги по экстерриториаIIьному принципу
и особенности предоставлениrI муниципальноЙ услуги в электронной форме

7|. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному
принципу не предоставляется.

72. МуниципаJIьная услуга в многофункциональных центрах не
предоставляется.

73. По просьбе заявителя, уполномоченные должностные лица моryт
совершить нотари€лJIьное действие путем изготовления нотариального
документа в электронной форме.

В случае, если нотари€lJIьный документ должен быть подписан лицом,
обратившимся за совершением нотариаJIьного действия, лицо обязано
подписать документ в присутствии должностного лица местного
самоуправления простой электронной подписью, требования к которой
устанавливаются Федералъным законом от 06.04.2011 года Ns63-ФЗ (Об
электронной подписи).

Нотариально удостоверенный документ в электронной форме или
свидетельство, выданное уполномоченным должностным лицом в
электронной форме, подписывается усиленной квалифицированной
электронной подписью уполномоченного должностного лица.

РАЗДЕЛ III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕJЬНОСТЬ И СРОКИ
ВЫПОJIНЕТМЯ АДМИНИС ТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,

ТРЕБОВЛIJJиIЯ К ПОРЯЖУ IМВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ
ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛШТМЯ АД4ИНИСТРАТИВНЫХ

ГIРОIЕДУР В ЭJIЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Глава 22. Состав и последователъность административных процедур

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

1) прием заявителя;
2) удостоверение личности заявителя;
3) проверка дееспособности физических лицl участвующих в

совершении нотари€lJIьного действия (при удостоверении доверенности);
4) проверка полномочий представителя физического лица;
5) проверка правоспособности юридического лица, а также

полномочиЙ его представителя (в случае удостоверения доверенности от
имени юридического лица);

б) формирование и направленйе межведомственных запросов в органы
(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

7) совершение нотари€шьного действия;
8) отказ в совершении нотариального действия.



Глава 23. Прием заявителя

75. Основанием для начаIIа административной процедуры является
обращение заявителя, либо его представителя в администрацию. Личный
прием осуществляется уполномоченными должностными лицами в
соответствии с графиком работы администрации.

76. Прием заявителей и их представителей в администрации
осуществляется без предварительной загtиси.

77. Мминистративная процедура по приему заявителя осуществляется
в течение 15 минут с момента его обратцения.

78. Результатом исполнения административной процедуры по приему
заlIвителя явJutется личный прием заJIвитеJшI и просмотр представленных
документов.

79. В слrIаях, предусмотреЕных главой |2 настоящего
административного регламента заявителю, может быть отк€вано в приеме к
рассмотрению документов, необходимых для ок€вания муниципальной
услуги.

Глава 24. Удостоверение личности заявителя

80. Основанием для начапа административной процедуры является
личный прием заявителя, его представителя.

81. При совершении нотари€lльного действия, уполномоченные
должностные лица устанавливают личность обратившегося за совершением
нотари€Llrьного действия |ражданина или представитеJuI юридического лица и
проверяет его место жительства.

Уполномоченные должностные лица устанавливают личность
ПреДставителя лица, обратившегося за совершением нотари€tльного деЙствия,
лица, призванного подписать доверенность или документ, н& котором
нотариально свидетельствуется подлинность подписи, за гражданина,
обратившегося за совершением нотари€tльного действия фукоприкладчика),
а также переводчика или сурдопереводчика.

82. Установление личности производиться на основании документов,
ПРеДУСМОТРенных tý/нктом З 1 настоящего административного регламента.

8З. Удостоверение личности осуществляется в течение 5 минут с
момента приема заявителя.

84. Результатом административной процедуры является удостоверение
личности заявителя, его представителя.

85. Критерием принятия решения по административной процедуре
является н€Lпичие (отсутствие) документа, удостоверяющего личность лица,
обратившегося за совершением нотариЕlльного действия.

Глава 25. Проверка деесгiособности физических лиц, )л{аствующих в
совершении нотари€tпьного действия (.rр" удостоверении доверенности)



86. Основанием для нач€Lла административной процедуры является
установление личности заявителя.

87. При удостоверении доверенностей уполномоченным должностным
лицом осуществJIяется проверка дееспособности физических лицl

участвующих в совершении нотариЕuIьного действия.
88. При проверке дееспособности гражданина уполномоченное

должностное лицо должно исходить из того, что в соответствии с пунктами 1

и2 стurьи 21 фажданского кодекса Российской Федерации:
дееспособность гражданина возникает в полном объеме с насryплеЕием

совершеннолетия, то естъ по достижении восемнадцатилетнего возраста;
в случае, когда законом лсгrусLiае,iсrl встуIIлеtlие в брак дсl достl4жения

восемнадцати лец |ражданин, не достигший восемнадцатилетнего возраста,
приобретает дееспособность в полном объеме со времени всryпления в брак;
приобретенная в результате заключения брака дееспособностъ сохраняется в
полном объеме и в случае расторжениrI брака до достижения восемнадцати
лет; при признании брака недействительным суд может принятъ решение об

утрате несовершеннолетним супругом полной дееспособности с момента,
опредеJUIемого судом;

несовершеннолетний, достигший шестнадцати леъ 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 (эмансипация) производится по решению органа
опеки и попечительства - с согласия обоих родителей, усыновителей или
попечителя либо при отсутствии такого согласия - по решению суда;

дееспособность несовершеннолетних в возрасте от четырнадцати до
восемнадцати лет определяется статьей 26 фажданского кодекса Российской
Федерации;

для защиты гIрав и интересов недееспособных или не полностью
дееспособных граждан устанавливаются опека и попечителъство. Опекуны и
попечители высryпают в защиry прав и интересов своих подопечных в
отношениях с любыми лицами, в том числе в судах, без специального
полномочия.

89. Проверка дееспособности осуществляется в течение 5 минут с
момента установления личносткааявителя.

90. Результатом административной процедуры является установление
дееспособности заявителя.

Глава 26. Проверка полномочий представителя физического лица

91. Основанием для начапа административной процедуры является

установление личности представителя физического лица.



92. В случае, если за совершением нотариЕtльного действия обратился
представитель заявителя, проверяются полномочия представителя.

9З. В подтверждение полномочий представителя физического лица,
должностному лицу местного самоуправления должна быть представлена
надлежаще оформленная доверенность.

94. Для законных представителей несовершеннолетних или
недееспособных лиц доверенность не требуется. В подтверждение
полномочий представителями несовершеннолетних или недееспособных лиц,
должностному лицу местного самоуправJIения должны быть представлены
документы, ук€ванные в подпункте З пункта 31 настоящего
административного регламента.

95. Проверка полномочий представителя физического лица
осуществляется в течение 5 минут с момента установления личности
представителя физического лица.

96. Результатом административной процедуры является установление
полномочий представителя физического лица.

Глава 27. Проверка правоспособности юридического лица, а также
полномочий его представителя (в слl^rае удостоверениr{ доверенности от
имени юридического лица)

97. Основанием для нач€ша административной процедуры является

установление личности заявителя.
98. В случае удостоверения доверенности от имени юридического лица

проверяются его правоспособность, а также полномочиJI его представителя.
99. В подтверждение полномочий представителя юридического лица,

действующего по доверенности юридического лица, должностному лицу
местного самоуправления должны быть представлены документы, указанныев абзаце ((б>) подпункта 2 пункта 31 настоящего административного
регламента.

100. fuя подтверждения полномочий представителя (ей) юридического
лица, имеющего ("") право действовать без доверенности от имени
юридического лица, уполномоченное должностное лицо запрашивает
сведения, содержащиеся в Едином государственном реестре юридических
лиц. При этом представитель (ли) юридического лица в подтверждение своих
полномочий может (могут) самостоятельно представить документы,
ук€ванные в абзаце (а) .Fодпункта 2 пункта 31 настоящего
административного регламента.

101. Проверка правоспособности юридического лица, а также
полномочий его представителя осуществJIяется в течение 5 минут с момента
установлениlI личности заявителя.

102. Результатом административной процедуры является установление
правоспособности юридического лица, а также полномочий его
представителя.



Глава 28. Формирование и направление межведомственных
запросов в органы (организации), r{аствующие в предоставJIении

муниципальной услуги

103. Основанием для начала административной процедуры является
непредставление заявителем документов, ук€ванных в абзаце ((а> подпункта 2
пункта 32 настоящего административного регJIамента, при условии его
отсутствия в распоряжении администрации.

104. Уполномоченное должностное лицо, в течение одного рабочего
дней со дня передачи ему доку\4ентов, представленных з€UIвителем или его
представителем, формирует и направляет межведомственный запрос в
Федеральную н€tлоговую службу - в целях пол)л{ения выписки из Единого
государственного реестра индивиду€uIьных предпринимателей либо выписки
из Единого государственного реестра юридических лиц в сл)лае, если
заявителем явJIяется соответственно индивиду€tJIьный предпринимателъ или
юридическое лицо.

105. Межведомственный запрос формирl,ется в соответствии с

требованиями статьи 72 Федерального закона от 27 июля 2010 года }Гs 210-ФЗ
<Об организации предоставления государственных и муницип€lJIьных услуг).

10б. Межведомственный запрос направляется в форме электронного
использованием единой системы межведомственного

электронного взаимодействия, а в случае отсутствия досryпа - на бумажном
носителе.

|07. В день посryпления ответа на межведомственный запрос

уполномоченное должностное лицо, регистрирует пол1..rенный ответ на
межведомственный запрос в журнале входящей корреспонденции.

108. Результатом административной процедуры является полу{ение в

рамках межведомственного взаимодействия информации (документов),

указанных в абзаце (а> подпункта 2 пункта З2 настоящего
административного регJIамента.

109. Способом фиксации результата административной процедуры
является фиксация факта посryпления документов и сведений, полуrенных в

рамках межведомственною взаимодействия, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, в журн€Lпе входящей
корреспонденции.

Глава 29. Совершение нотариального действия

110. Основанием для начала административной процедуры является

установление уполномоченным должностным лицом личности заявителя, его
представителя, удостоверение дее спо собно сти физиче ских лиц, )лIаствующих
в совершении нотари€tльного цействия (.rр" удостоверении доверенности),
проверка полномочий шредставителя физического лица, удостоверение
правоспособности юридичесf<ого лица, а также полномочий его
представителя (в случае удостоверения доверенности от имени

документа



юридического лица), получение необходимых для предоставления
муниципальноЙ услуги доцrментов, ук€ванных в пункте 31 настоящего
администр ативного регjIамента.

Нотариальные действия совершаются при предъявJIении всех
необходимьD( дIя этого документов и )rгшате государственной пошшины.

111. В соответствии с законодательством Российской Федерации для
лиц, зарегистрированных по месту жительства или месту пребывания в
населенных пунктах Алгатуйского селъского поселения совершаются
следуюш{ие нотариапьные действия :

1) удостоверение доверенности, за искJIючением доверенностей на
распOряжение недвижимым имуществом;

2) принятие мер по охране наследственного имущества путем
производства описи наследственного имущества;

3) свидетельствование верности копий документов и выписок из них;
4) свидетельствование подлинности подписи на документах;
5) удостоверение сведений о лицах в случаях, предусмотренных

законодательством Российской Федерации;
6) удостоверение факта нахождения гражданина в живых;
7) удостоверение тождественности собственноруlной подписи

инвatлида по зрению, проживающего на территории Алгатуйского селъского
поселения, с факсимильным воспроизведением его собственноручной
подписи;

8) удостоверение факта нахождения гражданина в определенном месте;
9) удостоверение тождественности гражданина с лицом, изображенным

на бумажном носителе;

на фотографии;
10) удостоверение времени предъявления документов;
1 1) удостоверение равнозначности электронного документа документу

12) удостоверение равнозначности документа на бумажном носителе
электронному документу.

||2. Щействия должностного лица администрации при совершении
нотари€lльньD( действий :

1) при удостоверении доверенностей:
- устанавливает лилIность з€UIвитеJUI, его представитеJIя;
- проверяет дееспособность з€uIвитеJuI, полномочиrI представитеJuI

физического лица, правоспособность юридшIеского лица;
- проверяет оIIлаry за соверцение нотари€шьньD( действий;
- готовит текст доверенЕости (при необходимости);
- удостоверяет доверенность;
- СТаВИТ собственнор)ru{ную подпись, оттиск печати администрации

сельского поселениrI с изображением Государственного герба Российской
Федерации;

- регистрирует доверенность в реестре для регистрации нотари€tльньtх
действий. "



2) rлри засвидетельствовании верности копий документов и выписок из
HlD(:

- устанавJIивает личность з€U{витеJUI, представившего документы, при этом
личнм явка владельца документов не требуется;

- проверяет оплаry за совершение нотари€шьньIх действий;
- сJIиIIает копию документа или выписка из него с подJIинником

документа (текст копии доJDкен дословно соответствовать подlиннику);
- свидетелъствует верностъ выписки, копии документа;
- ставит собственнору{ную подпись, оттиск печати администрации

сельского поселениrI с изображением Государственного герба Российской

Федерации;

изображеЕием Государственного герба Российской Федерации;
- регистрируgт завещание в реестре дJIя регистрации нотари€lльньIх

действий.
113. При совершении нотариальньD( действий уполномоченное

доJDкностное лицо обязано собrподать тайну совершаемьIх нотариztJIьньD(

действий, в связи с чем: ему зацрещается р€lзглашать сведеншI, оглашать
документы, которые ст€tIIи им известны в связи с совершением нотари€tльньIх

действий, за искJIючением сJцлаев, предусмотренньIх законом.
Пр" совершении нотари€Lльного действия должностным лицом

местного самоуправления на документы проставляются собственноручнаrI
подпись указанного лица и оттиск печати.

Щля совершения нотариЕLльных действий с электронными документами,
передачи сведений в единую информационную систему нотариата
должностные JIица местного самоуправления используют усиленную
квалифицированную электронную подпись, созданную в соответствии с
Федеральным законом от 06.04.2011 года NsбЗ-ФЗ (Об электронной
подписи".

Федераrдии;
- регистрирует в реестре для регистрации нотари€Llrьньtх действий.
3) при засвидетельствовании подлинности подписи на документах:
- устанавливает лиtIность заJIвитеJUI,

- проверяет оплаry за совершение нотари€шьньIх действий;
- свидетельствует подrIинность подписи на документе,
- ставит собственнору{ную подписъ, оттиск печати администрации

селъского поселениrI с изображением Государственного герба Российской

- регистрирует в реестре дIя регистрации нотариаlrьньIх действий.
4) при удостоверении завещаний:
- устанавливает лиtIность з€UIвитеJU{;

- проверяет оплату за совершение нотари€lльньD( действий;
- готовит текст завещаниrI,
- удостоверяет завещание;
- подписание завещаниrI заrIвителем;
- ставит собственнорrшую подпись, оттиск печати администрации с



||4. Время совершения административной процедуры не может
превышать 30 минуг.

115. Результатом административной процедуры является совершение
нотариatльного действия уполномоченным должностным лицом.

Глава 30. Отказ в совершении нотари€Llrьного действия

11б. Уполномоченные должностные лица отк€lзывают в совершении
нотариztльного действия, если:

совершение такого действия противоречит законодательству
Российской Федерации;

действие подлежит совершению должностным лицом местного
самоуправлени[ другого поселения, муницип€Lпьного, городского округа или
муницип€tпьного района (применительно к принятию мер по охране
наследственного имущества) или нотариусом;

с просъбой о совершении нотариаtльного действия обратился
недееспособный гражданин либо представитель, не имеющий необходимых
полномочий, гражданин, не имеющий регистрации по месту жительства или
пребывания;

ДОВеРеill]ОСТir ]ie
Российской Федерации;

соответствует требованиям законодательства

документы, представленные для совершеншI нотари€LIIьного деиствия,

факты, изложенные в документах, представленных для совершения
нотари€Lпьного действия, не подтверждены в установленном
законодательством Российской Федерации порядке при условии, что
подтверждение требуется в соответствии с законодательством Российской
Федерации.

117. Уполномоченное должностное лицо по просьбе лица, которому
отказано в совершении нотариzшьного действия, должно изложить причины
отказа в письменной форме и разъяснить порядок его обжалования. В этих
случаях уполномоченное должностное лицо не позднее чем в десятидневный
срок со дня обращения за совершением нотариапьного действия выносит
постановление администрации об отк€tзе в совершении нотари€rльного
действия.

В постановлении администрации

не соответствуют требованиям законодательства Российской Федерации;

об откztзе в совершении
нотариzLльного действия ук€lзываtrотся :

дата вынесения постановления об отказе в совершении нотариЕtльного
действия;

фамилия, инициаJIы, должность лица, уполномоченного совершать
нотари€Lльные действия, наименование органа местного самоуправления;

фамилия, имя, отчество (.rр" наличии) |ражданина, обратившегося за
совершением нотариаlrьного действия, адрес места его жительства; полное
наименование, адрес места fuахождения и основной государственный



регистрационный номер юридического лица (rrр" наличии), представителю
которого отказано в совершении нотариального действия;

нотари€tльное действие, о совершении которого просил заявитель;
основание отк€ва со ссылкой на законодателъство Российской

Федерации;
порядок и сроки обжалованиrI отказа.
118. Постановление администрации об отк€Iзе в совершении

нотари€lJIьного действия составляется в двух подлинных экземплярах,
каждый экземпляр подписывается главой Алгатуйского селъского поселения
и заверяется оттиском печати.

119. Постановление администрации об отк€}зе в совершении
нотари€rлъного действия вру{ается лицу, которому отк€Iзано в совершении
нотари€Lдьного действия) или направляется ему посредством почтовой связи
не позднее пяти дней со дня вынесения постановления администрации.

При вр1^lении лицу, которому отказано в совершении нотариального
действия, постановления администрации об отк€ве в совершении
нотари€tльного действия указанное лицо на экземпляре постановления об
отк€lзе в совершении нотари€tльного действия, хранящемся в делах
администрации, расписывается в полу-Iении постановления администрации
об откЕtзе в совершении нотариztльного действия и проставляет дату
Вр)л{ения.

\20. Результатом административной процедуры является отк€}з ts

предоставлении муниципальной услуги, в случае, установленном пунктом
116 настоящего административного регJIамента - выдача (направление)
заявителю или его представителю постановление администрации об отказе в
совершении нотари€шьного действия.

12I. Способом фиксации результата административной процедуры
является занесение уполномоченным должностным лицом, в журнале
исходящеЙ корреспонденции отметки о направлении постановления
администрации об отказе в совершении нотариztJIьного деЙствия заявителю
или его представителю или о получении указанного документа лично
заявителем или его представителем.

РАЗДЕЛ IV. ФОРМЫ KOHTPOJUI ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ
МУНИII4ГIАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Глава 31. Порядок осуществ-ления текущего контроля за соблюдением
и исполнением ответственными должностными лицами положений

настоящего административного регJIамента и иных нормативных
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также за принятием ими решений

I22. Т екущий контроль за соблюдением последовательности действий,
определенных административными процедурами шо предоставлению
муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами



администрации, осуш{ествляется Главой Алгаryйского сельского поселения,
путем рассмотрения отчетов должностных лиц администрации, а также
рассмотрениr{ жалоб заявител ей цли их представителей.

123. Основными задачами текущего контроля являются:
1) обеспечение своевременного и качественного предоставJIения

N,{ун и ц{rп ал ь н о йt 
"yс 

JлJ-гir ;

2)выявление нарlrшrений
муниципальной услуги;

3) выявление и устранение причин и условий, способствующих
ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;

4) принятие мер по надлежащему предоставлению муниципальной
услуги.

124. Текущий контролъ осуществляется на постоянной основе.

Глава З2. Порядок и периодичность осуществления плановых
и внеплановых проверок полноты и качества предоставJIени,I

муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля
за полнотой и качеством предоставлениrI муниципальной услуги

125. Контроль за полнотой и качеством предоставления должностными
лицами администрации муниципальной услуги осуществJIяется в форме
плановых и внеплановых проверок.

|26. Плановые поверки осуществляются на основании планов работы
администрации.

Внеплановые проверки осуществляются по решению гJIавы сельского
поселениrI в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а
также в случае получения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц
администрации при предоставJIении муниципальной услуги.

127. Контроль за полнотой и качеством предоставления должностными
лицами администрации муниципалъной услуги осуществляется комиссией по
контролю за полнотой и качеством предоставлениrI муниципальных услуг
администрации, состав и порядок деятельности которой утверждается
правовым актом администрации.

128. Срок проведения проверки и оформления акта проверки
составляет З0 календарных дней со дня начала проверки. Щнем начала
проверки считается день принятиr{ решения о н€}значении проверки.

В случае посryпления жаIIобы на решения, действия (бездействие)
должностных лиц администрации при предоставлении муниципальной
услуги гJIава сельского поселениrI в целях организации и проведения
внеплановой проверки принимает решение о назначении проверки в течение
одною рабочего дня со дня поступления данной жалобы.

Срок проведения проверки и оформления акта проверки в указанном

в сроках и качестве предоставления

случае устанавливается в пределах сроков, определенных
Федерального закона от 27 иЁля 2010 года }lЪ 210-ФЗ (Об
предоставления государственных и муниципальных услуг)>.

статьей ||2
организации



I29. По результатам плановых и внеплановых проверок оформляется
акт проверки, в котором описываются выявленные недостатки и предложениrI
по их устранению.

Глава 3З. Ответственность должностных лиц администрации
за решения п действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)

ими в ходе предоставлеЕия муниципальной услуги

130. Обязанность соблюдения положений настоящего
административного решамента закрепляется в должностных инструкциях
должностных лиц администрации.

131. При выявлении нарушений прав заявителей или их представителей
в связи с исполнением настоящего административною регiIамента виновные
в нарушении должностные лица алминистрации привлекаются к
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Глава З4. Положения, характеризующие требования к порядку
и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги,
в том числе со стороны |раждан, их объединений и организаций

132. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны
граждан, их объединений и организаций осуществляется путем
информированиrI администрации о фактах:

1) нарушения прав и законных интересов заявителей или их
представителеЙ решением, деЙствием (бездеЙствием) администрации, ее

должностных лиц;
2) нарушения положений настоящего административною регламента

или иных нормативных правовых актов Российской Федерации,
устанавливающих требования к предо ставлению муниципаJIьной услуги;

З) некорректного поведениrI должностных лиц администрации)
нарушения правил служебной этики при предоставлении муниципальной
услуги.

1ЗЗ. Информацию, укшанную в пункте |З2 настоящего
административного регламента, граждане, их объединения и организации
моryт сообщить устно по телефону администр ации) указанному на
официальном сайте администрации, письменно, подав обращение через
организации почтовои связи -на адрес администрации, или направить
электронное обращение на адрес электронной почты администрации.

1,З4. Контролъ за предоставлением муниципальной услуги
осуществляется в соответствии с деиствующим законодательством.

1З5. Срок рассмотрения обрашдений со стороны |раждан, их
объединений и организаций составляет 30 календарных дней с момента их
регистрации.



/JHеM рег}4страци}{ обра цеltлlя является день его посryпления в
администрацию (до 16-00). При поступлении обращения после 16-00 ею
регистрацшI происходит следующим рабочим днем.

РАЗДЕЛ Ч. ДОСУЛЕБНЫЙ (BНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК
ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕI]ИЙ И ДЕЙСТВIДа GЕЗДЕЙСТВИrI)
АдминистрАlии, А тАкжЕ ЕЕ должностных лиц

Глава 35. Информация для заинтересованных лиц
об их праве на досудебное (внесулебное) обжалование действий

(бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных)
в ходе предоставJIени;I муниципалъной услуги

l36. Заявитель или его представитель вправе подать жалобу на решение
и (или) действие (бездействие) администрации, а также ее муницип.tJIьных
служащих (далее - жалоба).

137. Заявитель или его представитель может обратиться с жалобой, в
том числе в следующих сл}п{аях:

1) нарушение срока регистрации ходатайства о предоставлении
муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя ипи его представителя документов или

информации либо осуществления действий, продставление или
осуществление которых не tIредусмотрено нормативными правовыми актами
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской
Области, муницип€IJIьными правовыми актами для предоставлениrI
муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
ГIРаВОВыМи актами ИркутскоЙ области, нормативными правовыми актами
МУниципалъного образования для предоставлениl{ муниципальной услуги, у
заявителя или его представителя;

5) откаЗ в предоставлении муниципальной услуги, если основаниrI
отказа не предусмотрены федеральными законами и принrIтыми в
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Иркутской
области, муницип€tпьными правоRыми актами;

6) затребование платы, не предусмотренной нормативными правовыми
акТаМи РоссиЙскоЙ Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской
области, нормативными правовыми актами муницип€lJIьною образования;

7) отк€tз администрации, должностного лица администрации в
исправлении допущенных им опечzlток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципа-шьной услуги документах либо нарушение
установленного срока таких испРавле ний;



8) нарушение срока или порядка выдачи документов по резулътатам
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если
ОСнования приостановления не предусмотрены федеральными законами и
принrIтыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами
Иркутской области, муниципаJIьными правовыми актами;

10) требование у заявителя или его представителя при предоставлении
муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или)
недостоверностъ которых не указывались при первоначальном отк€ве в
предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев,
предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федеральною закона от
27 июля 2010 года J\Ъ 210-ФЗ (Об организации предоставления
государственных и муницип€lJIъных услуг).

138. Рассмотрение жалобы осуществJIяется в порядке и сроки,
установленные статьей II2 Федерального закона от 27 июля 2010 года
Jф 210-ФЗ (Об организации предоставления юсударственных и
муницип€lJIьных услуг).

Глава З6. Органы государственной власти, органы местного
самоуправJIения, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы

лица, которым может быть направлена жалоба заявителя
или ею представителя в досудебном (внесудебном) порядке

1З9. Жалобы на решения и (или) действия (бездействие) главы
сельского поселениrI подаются гJIаве сельского поселения.

140. Жалобы на решения и (или) действия (бездействие) должностных
лиц и муниципальных служащих администрации подаются гJIаве сельского
поселениrI.

Глава З7. Способы информирования заявителей или их представителей
о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием

единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)

141. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявитель
и его представитель могут получить:

1) на информационньж -" стендах, располсженных в поме[цениях,
занимаемых администрацией ;

2) на официальном сайте администрации;
3) на Портале;
4) лично у муниципального служащего администраrlии,
5) путем обращеrrия заявI4тr,jlя i].T]i с;,о rtреllс,гi}вЕ{тслrl в Llдминистрэцl.ratэ

с исполъзованием средств телефонной связи;
6) путем обращения заявителя или его

организации почтовои связи в администрацию;
представителя через



7) по электронной почте администрации.
\42.I|ри обращениизаявитеJuI или его представителя в администрацию

лично, через организации почтовой связи, с использованием телефонной
связи или по электронной почте администрации информация о порядке
rrодачи и рассмотрения жалобы предоставляется в порядке, установленном
главой 3 настоящего административного регJIамента.

Глава 38. ПеречеЕь нормативных правовых актов, реryлирующих
порядок досудебного (вне судебного) обжалования действий
(бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных)

в ходе предоставления муниципальной услуги

143. Нормативные правовые акты, реryлирующие порядок досудебною
(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений,
принrIтых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги:

Федеральный закон от 27 июля 2010 года Nч 210-ФЗ <Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг)>.

I44. Информация, содержащаяся в настоящем р€вделе, подлежит
размещению на 11орталс.


