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АДМИНИСТРАЦИЯ
ЕЛШАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
ХВАЛЫНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

с. Елшанка

29 мая 2026 года 									№ 29

	 Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Совершение отдельных видов нотариальных действий на территории Елшанского муниципального образования» 



В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2025 №569 « О внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации», Федеральным законом от 20.03.2025 №33-ФЗ «Об общих принципах организации местного  самоуправления в единой системе публичной власти», Устава Елшанского муниципального образования Хвалынского муниципального района Саратовской области, администрация Елшанского муниципального образования
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги Совершение отдельных видов нотариальных действий на территории Елшанского муниципального образования согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Настоящее постановление обнародовать в соответствии с установленным порядком и разместить на официальном сайте Елшанского муниципального образования Хвалынского муниципального района Саратовской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Постановление от 31.10.2016 года № 159 « Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги «Совершение отдельных видов нотариальных действий на территории Елшанского муниципального образования» с внесенными изменениями постановлениями администрации Елшанского МО от 12.12.2019 года №71, от 11.09.2019 г. № 45, 13.04.2023 года №34, 14.06.2024 года №17, 24.06.2025 года №24 считать утратившими силу.
	4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования (опубликования).
 4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 



Глава Елшанского
 муниципального образования				И.Н.Богачева


Приложение 
к постановлению администрации
Елшанского МО 
от 29.05. 2026 г. № 29 


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
муниципальной услуги «Совершение отдельных видов нотариальных действий на территории Елшанского муниципального образования »
I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент «Совершение отдельных видов нотариальных действий на территории Елшанского муниципального образования » ( далее соответственно - административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, устанавливает единые требования к процедуре рассмотрения и перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_20]
1.2. Круг заявителей.

Правом на получение муниципальной услуги обладают физические или юридические лица (за исключением органов государственной власти), зарегистрированные по месту жительства или пребывания в данных населенных пунктах (далее - заявитель), а также иные лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя ( далее – представители заявителя).
1.2.1. Требование предоставления заявителю государственной услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг и в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее соответственно - категории (признаки) заявителей, Единый портал государственных и муниципальных услуг)".
[bookmark: sub_19]1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего услугу:
1) Муниципальную услугу предоставляет администрация Елшанского муниципального образования Хвалынского муниципального района Саратовской области:
Адрес: 412751, Саратовская область, Хвалынский район, с.Елшанка, ул. Молодёжная , дом 43.
График работы: ежедневно с 8-00 до 17-00, перерыв с 12-00 до 13-00, выходные дни: суббота, воскресенье. 
Исполнение муниципальной услуги возложено на администрацию Елшанского муниципального образования, согласно приложению 1 к административному регламенту.
1.3.2. Справочные телефоны, адреса и электронные адреса органов, предоставляющих муниципальную услугу:
1) администрация Елшанского муниципального образования Хвалынского муниципального района Саратовской области :
телефон - 8(84595) 2-43-12;
электронный адрес: elshanskoemo@mail.ru
1.3.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе их предоставления
Заявители получают информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:
а) при непосредственном обращении в:
администрацию Елшанского муниципального образования Хвалынского муниципального района Саратовской области 
1.3.3. Требованиями к информированию заявителей
Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (далее - информирование) являются:
достоверность предоставляемой информации;
четкость изложения информации;
полнота предоставления информации;
наглядность форм предоставляемой информации;
удобство и доступность получения информации;
оперативность предоставления информации.
При консультировании по телефону либо при непосредственном обращении заявителя специалист администрации дает исчерпывающую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги. Если принявший телефонный звонок не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. По обращениям, поступившим по электронной почте, информация о предоставлении муниципальной услуги направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий трех рабочих дней со дня поступления обращения.
[bookmark: sub_13]Публичное информирование проводится путем размещения информации на информационных стендах администрации Елшанского муниципального образования, а также путем размещения информационных материалов на официальном сайте администрации Хвалынского муниципального района в разделе Муниципальные образования Хвалынского муниципального района – Елшанского муниципальное образование: https://hvalynsk.finhval.ru/munitsipalnye-obrazovaniya-khvalynskogo-rayona/elshanskoe-munitsipalnoe-obrazovanie/munitsipalnye-uslugi/administrativnye-reglamenty-predostavleniya-munitsipalnykh-uslug.php

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
« Совершение отдельных видов нотариальных действий на территории Елшанского муниципального образования».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация Елшанского муниципального образования Хвалынского муниципального района 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
совершение нотариальных действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа (приложение 4 к административному регламенту). 
Документ, подтверждающий предоставление муниципальной услуги, выдается лично заявителю в форме документа на бумажном носителе, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
Получение результата муниципальной услуги в электронном виде не предусмотрено.
[bookmark: sub_43]2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_30]Муниципальная услуга предоставляется при личном обращении заявителя в администрацию Елшанского МО. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги со дня регистрации запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Муниципальная услуга предоставляется в день обращения, за исключением:
1) принятия к охране наследственного имущества и в случае необходимости управления им;
2) совершения нотариального действия вне помещения Администрации. 
Совершение нотариального действия может быть отложено в случае:
необходимости истребования дополнительных сведений от физических и юридических лиц;
направления документов на экспертизу.
Срок отложения совершения нотариального действия не может превышать 30 дней со дня принятия решения об отложении совершения нотариального действия. В указанный срок не включается время необходимое для пересылки и проведения экспертизы документов.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
	2.5.1. Перечень документов для предоставления услуги, обязанность предоставления которых возложена на заявителей:
2.5.1.1. Для совершения нотариальных действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации предоставляются следующие документы:
заявление приложение 3 к административному регламенту;
1) Для физических лиц:
[bookmark: sub_10121][bookmark: sub_10122][bookmark: sub_10123]документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт гражданина Российской Федерации; временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (в период оформления паспорта гражданина Российской Федерации); удостоверение личности или военный билет военнослужащего; иной документ, предусмотренный 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);
документ, удостоверяющий полномочия законного представителя несовершеннолетнего или недееспособного лица (постановление органа опеки о назначении опекуна или попечителя);
2) для юридических лиц:
документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица:
учредительные документы юридического лица;
документ, подтверждающий избрание или назначение руководителя (для представителя юридического лица, имеющего право действовать без доверенности);
доверенность от имени юридического лица за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением оттиска печати этой организации (для представителя юридического лица, действующего по доверенности);
3) оригинал документа, требующего нотариального засвидетельствования, и его копия (при обращении за совершением нотариального засвидетельствования верности копий документов и выписок из них);
По собственной инициативе заявитель может представить и другие документы.
2.6.1.2. Для принятия мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости по управлению им осуществляются по поручению нотариуса по месту открытия наследства или по письменному заявлению одного или нескольких наследников, органа опеки и попечительства, исполнителя завещания или других лиц, действующих в интересах сохранения наследственного имущества заявителем должны быть представлены документы, подтверждающие:
факт смерти наследодателя;
место открытия наследства, 
факт принадлежности наследодателю имущества, о принятии мер, по охране которого просит заявитель;
документ, удостоверяющий полномочия законного представителя несовершеннолетнего или недееспособного лица (постановление органа опеки о назначении опекуна или попечителя);
документы, подтверждающие наличие отношений, являющихся основанием наследования по закону, или право наследования имущества по завещанию;
документы, подтверждающие, что заявитель является исполнителем завещания;
документы, подтверждающие наличие полномочий другого лица действовать в интересах сохранения наследственного имущества.
2.6.2. Способы получения заявления:
Форму заявления о предоставлении муниципальной услуги заявитель может получить:
1) при личном обращении в администрацию Елшанского муниципального образования : Саратовская область, Хвалынский район, c. Елшанка, ул. Молодёжная д.43;
2.6.3. Требования к документам: 
Документы, предоставляемые заявителем:
должны быть действительными на срок обращения за предоставлением услуги;
не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
тексты документов написаны разборчиво;
фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;
документы, необходимые для получения муниципальной услуги, должны быть представлены в подлинниках. В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.
2.6.4. Запрет на требование
В соответствии с требованиями пункта 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации
представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 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 муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия ( бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Отсутствует.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа предоставления муниципальной услуги.
2.8.1. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, в случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной услуги предусмотрена законодательством Российской Федерации.
Совершение нотариального действия может быть отложено в случае:
необходимости истребования дополнительных сведений от физических и юридических лиц;
направления документов на экспертизу.
Совершение нотариальных действий должно быть отложено, если в соответствии с законом необходимо запросить заинтересованных лиц об отсутствии у них возражений против совершения этих действий.
Срок отложения совершения нотариального действия не может превышать 30 календарных дней со дня вынесения постановления об отложении совершения нотариального действия.
По заявлению заинтересованного лица, оспаривающего в суде право или факт, за удостоверением которого обратилось другое заинтересованное лицо, совершение нотариального действия может быть отложено на срок не более десяти дней. Если в течение этого срока от суда не будет получено сообщение о поступлении заявления, нотариальное действие должно быть совершено.
В случае получения от суда сообщения о поступлении заявления заинтересованного лица, оспаривающего право или факт, об удостоверении которого просит другое заинтересованное лицо, совершение нотариального действия приостанавливается до разрешения дела судом.
2.8.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
совершение нотариального действия противоречит закону;
действие подлежит совершению должностным лицом органа местного самоуправления другого поселения (применительно к принятию мер к охране наследственного имущества и в случае необходимости мер по управлению им) или нотариусом;
с просьбой о совершении нотариального действия обратился гражданин, признанный судом недееспособным или ограниченно дееспособным, либо представитель, не имеющий необходимых полномочий;
в случае неуплаты государственной пошлины за совершение нотариального действия;
сделка не соответствует требованиям закона;
содержание документа, за свидетельствованием подлинности подписи на котором обратилось физическое или юридическое лицо, противоречит законодательным актам Российской Федерации;
документы, представленные для совершения нотариального действия, не соответствуют требованиям законодательства;
наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Оплата за муниципальную услугу по совершению нотариальных действий совершаемых должностным лицом территориального отдела производится в порядке, установленном ст. 22 Основ законодательства Российской Федерации о нотариате.
2.10. Порядок и способы взимания оплаты в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами.
За совершение нотариальных действий, для которых законодательством Российской Федерации предусмотрена обязательная нотариальная форма, должностное лицо территориального отдела взимает государственную пошлину по ставкам, установленным статьей 333.24 Налогового кодекса Российской Федерации, с учетом особенностей уплаты государственной пошлины, предусмотренных статьей 333.25 Налогового кодекса Российской Федерации;
За совершение нотариальных действий, для которых законодательством Российской Федерации не предусмотрена обязательная нотариальная форма, должностное лицо взимает нотариальный тариф в размере, установленном в соответствии с требованиями статьи 22.1 Основ законодательства Российской Федерации о нотариате. 
При совершении должностными лицами территориального отдела нотариальных действий предоставляются льготы по уплате государственной пошлины для физических и юридических лиц, установленные подпунктами 11, 12 пункта 1 статьи 333.35, статьей 333.38 Налогового кодекса Российской Федерации.
За нотариальные действия, совершаемые вне помещения территориального отдела, государственная пошлина уплачивается в размере, увеличенном в полтора раза.
При удостоверении доверенности, выданной в отношении нескольких лиц, государственная пошлина уплачивается однократно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата о предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
При личном обращении заявителя в территориальные отделы заявление регистрируется в присутствии заявителя. Срок регистрации составляет 10 мин. 
В случае обращения заявителя в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.13.1. Требования к помещениям
Помещения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются соответствующими указателями.
В помещении предусматриваются место для хранения верхней одежды посетителей, а также отдельный бесплатный туалет для посетителей.
На территории, прилегающей к помещению, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
2.13.2. Требования к местам для ожидания:
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.
Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями или банкетками. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.
В помещении предусматриваются место для хранения верхней одежды посетителей, а также отдельный бесплатный туалет для посетителей.
Инвалиды (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечиваются:
1) условиями для беспрепятственного доступа к местам предоставления муниципальной услуги;
2) возможностью самостоятельного передвижения по территории организации (учреждения), входа в здание и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в местах предоставления муниципальной услуги;
4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к местам предоставления муниципальной услуги: дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
5) оказание должностными лицами организации (учреждения) помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
2.13.3. Требования к местам приема заявителей:
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.
Рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.
При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.
Рабочие места сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу по приему граждан, оборудуются:
оргтехникой, позволяющей предоставлять муниципальную услугу;
настенными или настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности сотрудника.
2.13.4. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, размещаются на 1 этаже и оборудуются:
информационными стендами;
стульями, столами (стойками);
образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
2.13.5. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации. 
Оформление визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.
При недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть дополнительно освещены. 
Информация на информационных стендах должна быть расположена последовательно и логично.
На информационных стендах в местах ожидания размещается следующая информация:
местонахождение, график приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг, номера телефонов, адрес официального сайта и электронной почты администрации муниципального образования;
перечень муниципальных услуг, оказываемых администрацией муниципального образования;
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявленные к документам;
образцы бланков и заявлений;
сроки предоставления муниципальной услуги;

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Перечень административных процедур
Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
совершение нотариального действия, либо приостановление, отказ в совершении нотариальных действий;
выдача результата предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_46]3.2. Описание административных процедур.
3.2.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является прием заявления и документов от заявителя, доверенного лица лично в территориальном отделе о предоставлении муниципальной услуги согласно приложению 1 к административному регламенту.
Специалист администрации, ответственный за прием документов:
проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя путем проверки документов, регистрацию по месту жительства (пребывания) и его полномочия;
определяет способ информирования заявителя о принятом решении, о чем на заявлении делается соответствующая запись. 
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 10 минут.
3.2.2. Рассмотрение поступивших документов и принятие решения.
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых к нему документов на исполнение должностному лицу.
Должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги, рассматривает поступившие документы. В случае установления фактов отсутствия необходимых или неправильно оформленных документов уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, дает разъяснение о том, какие документы заявитель должен представить или надлежаще оформить.
В случае наличия основания в соответствии с подпунктом 2.9. административного регламента должностное лицо принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. На основании принятого решения готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.
При наличии необходимых документов в соответствии с подпунктом 2.6. административного регламента и отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 2.9. административного регламента принимает решение о совершении нотариального действия.
Критерием принятия решения является наличие или отсутствие необходимых документов на получения муниципальной услуги.
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 15 минут.
Результатом административной процедуры является принятие решения о совершении нотариального действия или подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указание причин отказа.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.3. Совершение нотариального действия
Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о совершении нотариального действия.
Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, на основании принятого решения, совершает нотариальное действие, регистрирует документ и заверяет его печатью.
Нотариальные действия совершаются при предъявлении всех необходимых для этого документов и уплате государственной пошлины. 
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 20 минут.
Критерием принятия решения является наличие у заявителя права на получение муниципальной услуги.
Результатом административной процедуры является нотариально удостоверенный документ.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация в реестре регистрации нотариальных действий.
3.2.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю
Основанием для начала административной процедуры является наличие нотариально удостоверенных документов или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Должностное лицо, предоставляющий муниципальную услугу, выдает заявителю результат муниципальной услуги лично. В реестре регистрации нотариальных действий проставляется соответствующая запись.
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 10 минут.
Результатом административной процедуры является выдача заявителю нотариально удостоверенного документа.
Способом фиксации результата административной процедуры является роспись заявителя в получении нотариально удостоверенного документа.
Все нотариальные действия, совершаемые должностным лицом территориального отдела, регистрируются в реестре регистрации нотариальных действий (далее - реестр), форма которого утверждена приказом Минюста России N 16.
3.3. Порядок выдачи дубликата или копии нотариально удостоверенных документов.
В случае утраты лицом документов, удостоверенных должностным лицом территориального отдела, от имени или по поручению которого совершалось нотариальное оформление документов, экземпляры которых хранятся в делах территориального отдела, по письменным заявлениям такого лица, его представителя или правопреемника, в том числе если они не зарегистрированы по месту жительства или месту пребывания в соответствующем муниципальном образовании на дату получения дубликата, должностными лицами местного самоуправления выдаются дубликаты утраченных документов.
Дубликат документа должен содержать весь текст документа, включая имеющуюся на документе удостоверительную надпись.
Основания для отказа в выдаче дубликата отсутствуют.
3.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
В случае выявления заявителем в документах, являющимся результатом муниципальной услуги опечаток и (или) ошибок заявитель представляет в территориальный отдел заявление, оформленное в произвольной форме, об исправлении таких опечаток и (или) ошибок.
Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок в сведениях, указанных в разрешении, подается заявителем или его представителем лично.
Должностное лицо территориального отдела осуществляет проверку заявления и документов об исправлении опечаток и (или) ошибок в разрешении на наличие или отсутствие оснований для исправления опечаток и (или) ошибок. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляет их замену в срок, не превышающий 1 рабочего дня.
Основание для отказа исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах отсутствуют.
3.5. Наименование информационной системы, в которой фиксируется факт получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги.
Сведения об удостоверении или отмене доверенности должны быть направлены территориальными отделами в нотариальную палату Саратовской области в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью, в порядке, установленном федеральным органом юстиции, в течение пяти рабочих дней со дня совершения нотариального действия для внесения таких сведений в реестр нотариальных действий единой информационной системы нотариата. Нотариальная палата вносит такие сведения в реестр нотариальных действий единой информационной системы нотариата в течение двух рабочих дней со дня их поступления.
3.6. Случаи оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.
если в письменном обращении не указаны фамилия имя отчество гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;
[bookmark: dst1][bookmark: dst100064]при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;
[bookmark: dst2]если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не выдается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению:
[bookmark: dst17]если текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение.
[bookmark: dst9]если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу (о данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение);
[bookmark: dst18][bookmark: dst100067]если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса;
[bookmark: dst100068]если поступило заявление от гражданина о прекращении рассмотрения его обращения.
3.7. Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились. 
Порядок предоставления муниципальной услуги не зависит от категории объединенных общими признаками заявителей, указанных в пункте 1.2 административного регламента. В связи с этим варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились, не устанавливаются.

IV. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения
запроса о предоставлении муниципальной услуги

4.1. Информирование заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса
заявителя о предоставлении муниципальной услуги  может осуществляться:
а) при личном обращении в Уполномоченный орган;
б) посредством телефонной связи Уполномоченного органа;
в) посредством электронной почты Уполномоченного органа.
 г) посредством личного кабинета на ЕПГУ ( в случае подачи запроса на ЕПГУ).



Приложение 1
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ПЕРЕЧЕНЬ
нотариальных действий предусмотренных законодательством
Российской Федерации, Совершение отдельных видов
нотариальных действий
на территории Елшанского муниципального образования

1. Удостоверение доверенности, за исключением доверенностей на распоряжение недвижимым имуществом.
2. Принятие меры 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 собственноручной подписи инвалида по зрению, проживающего на территории соответствующего поселения или муниципального района, с факсимильным воспроизведением его собственноручной подписи;
8. Удостоверение факта нахождения гражданина в определенном месте.
9. Удостоверение тождественности гражданина с лицом, изображенным на фотографии.
10. Удостоверение времени предъявления документов.
11. Удостоверение равнозначности электронного документа документу на бумажном носителе.
12. Удостоверение равнозначности документа на бумажном носителе электронному документу.
13. Выдавать дубликаты документов, выражающих содержание нотариально удостоверенных сделок
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Главе Елшанского муниципального образования Хвалынского муниципального района Саратовской области
от _____________________________________________
(полные Ф.И.О. физического лица) _________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность:
___________________________________________________
(вид документа, серия, номер документа,
___________________________________________________
кем и когда выдан)
___________________________________________________
Контактная информация:
Телефон: ___________________________________________
Адрес (место регистрации) физического лица: ___________

___________________________________________________
Почтовый адрес: ____________________________________
___________________________________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ
о  совершение нотариальных действий,
предусмотренных законодательством Российской Федерации 

Прошу ___________________________________________________________
(указать необходимое нотариальное действие)
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________

1. Предоставляемый перечень документов, необходимых для совершения 
указанного нотариального действия:
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________

Подпись _________________				_____________________
										 (расшифровка подписи)
Дата_________________  


Приложение 3
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 «Совершение отдельных видов 
нотариальных действий на территории 
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________________________________________
Адрес, ФИО заявителя
_________________________________________


УВЕДОМЛЕНИЕ №_____
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Администрация Елшанского муниципального образования Хвалынского муниципального района Саратовской области уведомляет Вас об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий».
Основания для отказа (обоснование отказа):
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата выдачи уведомления _________________________

Глава Елшанского МО	 ____________		_________________	
(подпись)			ФИО

Уведомление получил ___________________________________________________
(фамилия, имя, отчество - полностью)
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