
 
ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ 

   УРАЛИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
БОЛЬШЕУКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ОМСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 19.04.2013 г                                                № 17 - п 

 
Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Совершение 
 нотариальных действий Администрацией Уралинского 
 сельского поселения Большеуковского муниципального  
района Омской области» 
 

 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Главы 
Администрации Уралинского сельского поселения Большеуковского муниципального района 
Омской области от 20.02.2012 года № 4-п «Об утверждении Порядка разработки и 
утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», на 
основании Устава Уралинского сельского поселения Большеуковского муниципального 
района Омской области  постановляю: 
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Совершение нотариальных действий Администрацией Уралинского сельского поселения 
Большеуковского муниципального района Омской области» (Приложение 1).  

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Большеуковского 
муниципального района в сети Интернет. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
  
 
 
Глава Уралинского сельского поселения                                Н.В. Азанова                                                                                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий 

Администрацией Уралинского сельского поселения Большеуковского 
муниципального района Омской области» 

 
 Раздел I. Общие положения 

 
Предмет регулирования 

  
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Совершение 
нотариальных действий Администрацией Уралинского сельского поселения 
Большеуковского муниципального района Омской области" (далее – административный 
регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и 
административных действий Администрацией Уралинского сельского поселения 
Большеуковского муниципального района Омской области по совершению нотариальных 
действий Администрацией Уралинского сельского поселения Большеуковского 
муниципального района Омской области 
  
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: физические и 
юридические лица и лица, имеющие право в соответствии с законодательством выступать от 
их имени. 
  

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 
 
3. Место нахождения Администрации Уралинского сельского поселения 

Большеуковского муниципального района Омской области: 646393, Омская область, 
Большеуковский район, с. Уралы,  ул. Центральная, д.62. 

4. График работы Администрации Уралинского сельского поселения 
Большеуковского муниципального района Омской области: 

понедельник, вторник, среда, четверг - 8-30 до 17-45; 
пятница – 8-30 до 16-45; 
суббота - выходной день; 
воскресенье - выходной день; 
обеденный перерыв – 13-00 до 14-00. 
5. Справочные телефоны Администрации Уралинского сельского поселения 

Большеуковского муниципального района Омской области: 8(38162)51-1-75, факс: 
8(38162)51-1-75. 

6. Адрес электронной почты Администрации Уралинского сельского поселения 
Большеуковского муниципального района Омской области в информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет": adminuraly@blshk.omskportal.ru. 

7. Адрес официального сайта Администрации Уралинского сельского поселения 
Большеуковского муниципального района Омской области в информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет": http://bolu.omskportal.ru. 

8. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется Администрацией Уралинского сельского поселения Большеуковского 
муниципального района Омской области: 



- по телефону; 
- путем направления письменного ответа на заявление заявителя по почте; 
- путем направления в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи 

ответа на заявление заявителя; 
- при личном приеме заявителей; 
- в виде информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.); 
- путем размещения информации в открытой и доступной форме на официальном 

сайте Администрации Уралинского сельского поселения Большеуковского муниципального 
района Омской области в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в 
федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)" (далее – Единый портал) и государственной 
информационной системе Омской области "Портал государственных и муниципальных услуг 
Омской области" (далее – Портал Омской области). 

9. При ответах на телефонные звонки и личные обращения специалисты 
Администрации Уралинского сельского поселения Большеуковского муниципального района 
Омской области подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся лиц 
по интересующим вопросам. 

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и 
предоставляется путем: 

1) размещения на официальном сайте Администрации Уралинского сельского 
поселения Большеуковского муниципального района Омской области 

2) размещения на информационном стенде, расположенном в помещении 
Администрации Уралинского сельского поселения Большеуковского муниципального района 
Омской области; 

3) использования средств телефонной связи; 
4) проведения консультаций специалистом Администрации Уралинского  сельского 

поселения Большеуковского муниципального района Омской области  при личном 
обращении. 

  
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги 

10. Совершение нотариальных действий Администрацией Уралинского сельского 
поселения Большеуковского муниципального района Омской области. 

Наименование органа власти, предоставляющего 
муниципальную услугу 

 
11. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Уралинского  

сельского поселения Большеуковского муниципального района Омской области. 
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанные с 
обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в 
перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления и 
предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 

 
Результат предоставления муниципальной услуги 

 
12. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются: 



1) удостоверение завещаний; 
2) удостоверение доверенностей; 
3) свидетельствование верности копий документов и выписок их них; 
4) свидетельствование подлинности подписи на документах; 
5) принятие мер  по охране наследственного имущества; 
6) отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

 
Срок предоставления муниципальной услуги 

 
13.  Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать одного 

рабочего дня со дня поступления документа для совершения нотариального действия.  
 

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
 

14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со 
следующими правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации; 
- Гражданским кодексом Российской Федерации (далее – Кодекс); 
-  Налоговым Кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями); 
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации»; 
- Основ законодательства Российской Федерации о нотариате от 11.02.1993 № 4462-1 

(далее - Основы); 
- Приказом Минюста РФ от 27.12.2007 № 256 «Об утверждении Инструкции о порядке 

совершения нотариальных действий Главами местных поселений и специально 
уполномоченными должностными лицами Администраций сельских поселений»;  

- Постановление Главы Администрации Уралинского сельского поселения 
Большеуковкого муниципального района от 19.04.2013 г. № 17-п «Об утверждении 
административного регламента предоставления муниципальной услуги «Совершение 
нотариальных действий Администрацией Уралинского сельского поселения 
Большеуковского муниципального района Омской области». 
 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем 

 
15. Муниципальная услуга предоставляется при поступлении в Администрацию 

Уралинского сельского поселения Большеуковского муниципального района Омской области 
следующих документов: 

15.1. При удостоверении завещания необходимо предоставление следующих 
документов и данных: 

1) документ, подтверждающий личность заявителя.  
В случае составления и удостоверения завещания в органе местного самоуправления 

завещатель предоставляет документы, подтверждающие его личность. В случае 
удостоверения составления завещания вне месторасположения органа местного 
самоуправления (выезд к завещателю) обратившиеся лицо (заявитель) представляет 



документы, подтверждающие его личность, и паспортные данные (копию паспорта) 
завещателя. В этом случае документы, подтверждающие личность завещателя, 
предоставляются по месту нахождения завещателя. 

2) сведения о наследнике — фамилия, имя, отчество, полная дата рождения 
(представлять оригинал паспорта наследника), 

3) если в завещании указываются объекты недвижимости, то необходимо подтвердить 
их точный адрес в соответствии с оригиналами документов; 

- в случае составления завещания вне места расположения органа местного 
самоуправления (выезд к завещателю) обратившиеся лицо представляет текст завещания 
специалисту по нотариальным действиям для окончательного оформлении и печати в 
нужном числе экземпляров; 

 - в случае изменения или отмены ранее сделанного завещания завещатель 
нотариально удостоверяет отмену ранее сделанного завещания путем предоставления 
соответствующего заявления об изменении или отмене ранее сделанного завещания. Подпись 
на заявлении об отмене завещания должна быть нотариально засвидетельствована. 

15.2. При удостоверении доверенности необходимо предоставление следующих 
документов и данных: 

- документы, подтверждающие личности заявителей (оригиналы). 
- если в доверенности указываются объекты недвижимости, то необходимо 

подтвердить их точный адрес в соответствии с оригиналами документов; 
15.3. При свидетельствовании верности копий документов и выписок из них 

необходимо предоставление следующих документов: 
- документы, подтверждающие личности заявителей (оригиналы).   
- оригиналы и копии документов и выписок из них, выданных органами 

государственной власти, юридическими лицами, а также гражданами при условии, что эти 
документы не противоречат законодательным актам Российской Федерации. 

Верность выписки может быть засвидетельствована только тогда, когда в документе, 
из которого делается выписка, содержатся решения нескольких отдельных, не связанных 
между собой вопросов. Выписка должна воспроизводить полный текст части документа по 
определенному вопросу. 

В случае свидетельствования верности копии документа, выданного гражданином - 
оригинал и копия документа, выданного гражданином. Копия свидетельствуется в тех 
случаях, когда подлинность подписи гражданина на документе засвидетельствована 
нотариусом или должностным лицом предприятия, учреждения, организации по месту 
работы, учебы или жительства гражданина; 

15.4. При свидетельствовании подлинности подписи на документах необходимо 
предоставление следующих документов: 

- документы, подтверждающие личности заявителей (оригиналы); 
- оригинал документа, подлинность подписи на котором требуется удостоверить. 

Специалист по нотариальным действиям, свидетельствуя подлинность подписи, не 
удостоверяет фактов, изложенных в документе, а лишь подтверждает, что подпись сделана 
определенным лицом. 

 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении иных органов, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить 
 



16. Для предоставления муниципальной услуги также необходимы следующие 
документы и сведения: 

1) Квитанция об оплате госпошлины – выдается Администрацией Уралинского  сельского 

поселения. 
17. Администрация Уралинского сельского поселения Большеуковского 

муниципального района Омской области не вправе требовать от заявителей: 
- 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 в соответствии с нормативными 
правовыми актами находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, иных органов государственной власти, органов местного самоуправления Омской 
области и (или) подведомственных органам государственной власти и органам местного 
самоуправления Омской области организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальных услуг (за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг"), в соответствии с федеральным и областным 
законодательством. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 
 
18. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, являются следующие: 
Заявителем не представлены документы, необходимые для оказания муниципальной 

услуги. 
 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в 
предоставление муниципальной услуги 

 
19. Заявителю может быть оказано в предоставлении муниципальной услуги по 

следующим основаниям: 
- 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 ограничено дееспособным, либо представитель, не имеющий 
необходимых полномочий; 
- 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. 

 
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 



 
20. Муниципальная услуга предоставляется платно. Основание взимания платы за 

предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги: 

– ст. 333.24 Налогового кодекса Российской Федерации «Размеры государственной 
пошлины за совершение нотариальных действий». 
 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

 
21. Сроки ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги составляет: 
- при подаче заявления – 30 минут; 
- при получении результата или для получения консультации – 30 минут. 
 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

 
22. Регистрация представленных заявления и документов производится 

должностными лицами, ответственными за прием документов, в день их подачи. 

 
Требования к местам предоставления муниципальной услуги 

 
23. Муниципальная услуга предоставляется в здании Администрации Уралинского  

сельского поселения Большеуковского муниципального района Омской области. 
Центральный вход здания оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании. 

На территории, прилегающей к зданию, предусмотрены места для парковки 
автотранспортных средств. Доступ для граждан к парковочным местам является бесплатным. 

Муниципальная услуга предоставляется специалистами Администрации Уралинского 
сельского поселения Большеуковского муниципального района Омской области кабинетах, 
расположенных в здании. 

Данные кабинеты соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и 
нормативам и оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения. 

Рабочее место специалистов Администрации Уралинского сельского поселения 
Большеуковского муниципального района Омской области оборудовано телефоном, 
персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным 
базам данных, печатающим устройством.  

При организации рабочих мест предусмотрена возможность свободного входа и 
выхода из помещения. 

 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 
24. Критериями доступности и качества предоставления муниципальной услуги 

являются: 
- удовлетворенность заявителей качеством муниципальной услуги; 
- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме; 



- наглядность форм размещаемой информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги; 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения 
административных процедур при предоставлении муниципальной услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам 
предоставления муниципальной услуги; 

- предоставление возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, в форме электронного документа; 

- предоставление возможности получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных 
технологий. 

 
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их исполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме 

 
25. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 
Прием заявителя; 
Удостоверение личности и выяснение дееспособности заявителя; 
Совершение нотариального действия. 

26. Блок-схема последовательности административных процедур по исполнению 
муниципальной услуги приведена в приложении 1 к административному регламенту. 

 
Прием заявителя 

 
27. Основанием для начала проведения административной процедуры является устное 

или письменное обращение заявителя.  
28. Личный прием заявителя осуществляется должностными лицами в соответствии с 

графиком приема граждан.  
29. Результат административной процедуры: личный прием заявителя. 
 

Удостоверение личности и выяснение дееспособности заявителя 
 

30. Основанием для начала проведения административной процедуры является 
личный прием заявителя.   

31. При совершении нотариального действия должностное лицо местного 
самоуправления устанавливает личность обратившегося за совершением нотариального 
действия гражданина, его представителя, представителя юридического лица, свидетеля, лица, 
призванного подписать нотариально удостоверяемый документ за гражданина, 
обратившегося за совершением нотариального действия, а также переводчика или 
сурдопереводчика. 

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

33. Данные о личности несовершеннолетнего гражданина Российской Федерации, не 
достигшего четырнадцати лет, устанавливаются по свидетельству о рождении, 
предъявляемому его законными представителями. 



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

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

- должностное лицо местного самоуправления, совершающее нотариальное действие; 
- лицо, на имя которого выдается нотариально удостоверяемый документ, супруг 

такого лица, его дети и родители; 
- гражданин с такими физическими недостатками, которые явно не позволяют ему в 

полной мере осознавать существо происходящего; 
- гражданин, не обладающий дееспособностью в полном объеме; 
- неграмотный гражданин; 
- гражданин, не владеющий в достаточной степени языком, на котором совершается 

нотариальное действие. 
36. При нотариальном удостоверении документа выясняется дееспособность 

физических лиц, участвующих в совершении нотариального действия. В случае 
нотариального удостоверения документа от имени юридического лица проверяются его 
правоспособность, а также полномочия его представителя. 

37. При выяснении дееспособности гражданина должностное лицо местного 
самоуправления должно исходить из того, что: 

- в соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 21 Кодекса дееспособность гражданина 
возникает в полном объеме с наступлением совершеннолетия, то есть по достижении 
восемнадцатилетнего возраста; 

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

- несовершеннолетний, достигший шестнадцати лет, может быть объявлен полностью 
дееспособным, если он работает по трудовому договору, в том числе по контракту, или с 
согласия родителей, усыновителей или попечителя занимается предпринимательской 
деятельностью по решению органа опеки и попечительства или суда; объявление 
несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) производится по решению 
органа опеки и попечительства - с согласия обоих родителей, усыновителей или попечителя 
либо при отсутствий такого согласия - по решению суда (пункт 1 статьи 27 Кодекса). 

38. Дееспособность несовершеннолетних в возрасте от четырнадцати до восемнадцати 
лет регулируется статьей 26 Кодекса. 

39. При проверке правоспособности юридического лица должностное лицо местного 
самоуправления должно исходить из того, что в соответствии с пунктом 2 статьи 51 Кодекса 
правоспособность юридического лица возникает с даты его государственной регистрации. 



40. В подтверждение полномочий представителя юридического лица, имеющего право 
действовать без доверенности от имени юридического лица, должностному лицу местного 
самоуправления должны быть представлены: 

- учредительные документы юридического лица; 
- документы, подтверждающие его избрание (назначение), составленные в 

соответствии с порядком избрания (назначения), установленным уставом юридического лица 
(например, протокол общего собрания, протокол заседания правления об избрании 
(назначении), приказ о назначении директором (генеральным директором). 

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

- учредительные документы юридического лица; 
- доверенность от имени юридического лица за подписью его руководителя или иного 

лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением оттиска 
печати этой организации. 

42. Результат административной процедуры: удостоверение личности и выяснение 
дееспособности заявителя 

 
Совершение нотариальных действий  либо отказ в совершении нотариальных действий 

 
43. Основанием для начала проведения административной процедуры является 

удостоверение личности и выяснение дееспособности заявителя. 
44. В случае если отсутствуют основания для отказа в исполнении муниципальной 

функции, нотариальные действия совершаются. 
45. Содержание нотариально удостоверяемых документов должно быть зачитано вслух 

лицам, обратившимся за совершением нотариального действия. Документы, оформляемые в 
нотариальном порядке, подписываются лицами, обратившимися за совершением 
нотариального действия, в присутствии должностного лица местного самоуправления, 
совершающего нотариальное действие. 

46. Если гражданин вследствие физических недостатков, болезни или по каким-либо 
иным причинам не может лично расписаться, по его поручению, в его присутствии и в 
присутствии должностного лица местного самоуправления нотариально удостоверяемый 
документ может подписать другой гражданин с указанием причин, в силу которых данный 
документ не мог быть подписан собственноручно гражданином, обратившимся за 
совершением нотариального действия. 

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

48. Исправления в нотариально удостоверяемом документе должны быть оговорены и 
подтверждены подписью лиц, подписавших документ, а также в конце удостоверительной 
надписи - подписью должностного лица местного самоуправления с приложением оттиска 
гербовой печати для нотариальных действий администрации Уралинского сельского 
поселения. При этом исправления должны быть сделаны так, чтобы все ошибочно 
написанное, а затем зачеркнутое можно было прочесть в первоначальном тексте.  

49. Нотариальные действия от имени несовершеннолетних в возрасте от четырнадцати 
до восемнадцати лет совершаются в присутствии их законных представителей. 



50. Отказ в совершении нотариальных действий возможен  в случаях, указанных в 
пункте 2.9. настоящего регламента.  

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

52.  В постановлении об отказе должны быть указаны: 
- дата вынесения постановления; 
- фамилия, инициалы, должность лица, уполномоченного совершать нотариальные 

действия, наименование местной администрации поселения; 
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина, обратившегося за 

совершением нотариального действия, адрес места его жительства (полное наименование и 
адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа юридического 
лица, представителю которого отказано в совершении нотариального действия); 

- нотариальное действие, о совершении которого просил обратившийся; 
- основание отказа со ссылкой на действующее законодательство; 
- порядок и сроки обжалования отказа. 
53. Постановление составляется в двух подлинных экземплярах, каждый экземпляр 

подписывается должностным лицом местного самоуправления с приложением оттиска 
печати администрации поселения для совершения нотариальных действий. Постановление 
регистрируется в книге исходящей корреспонденции. 

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

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

56. Результат административной процедуры: совершение нотариальных действий либо 
отказ в совершение нотариальных действий. 

 
Раздел IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги  

 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги 
 

57. Текущий контроль и координация последовательности действий, определенных 
административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги 
осуществляется должностными лицами Администрации Уралинского сельского поселения 
Большеуковского муниципального района Омской области, ответственными за организацию 
работы по предоставлению муниципальной услуги. 

58. Текущий контроль исполнения административных процедур осуществляется 
Администрацией Уралинского сельского поселения Большеуковского муниципального 
района омской области 

 
Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и 



качества предоставления муниципальной услуги 
 
59. Текущий контроль осуществляется постоянно путем проведения должностным 

лицом Администрации Уралинского  сельского поселения Большеуковского муниципального 
района Омской области, ответственным за организацию работы по предоставлению 
муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами 
положений административного регламента, иных нормативных правовых актов. 

60. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
осуществляются один раз в три года (на основании полугодовых или годовых планов 
работы), внеплановые проверки могут проводиться по конкретному обращению заявителя. 

61. Периодичность проведения проверок устанавливается Главой Администрации 
Уралинского сельского поселения Большеуковского муниципального района Омской 
области.  

 
Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) ими 
в ходе предоставления муниципальной услуги 

 
62. Должностные лица Администрации Уралинского сельского поселения 

Большеуковского муниципального района Омской области, ответственные за исполнение 
административных процедур, предусмотренных административным регламентом, несут 
персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка их исполнения. 

 
Требования к формам контроля за предоставлением муниципальной 

услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений 
и организаций 

 
63. Заявители могут принимать участие в электронных опросах, форумах и 

анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги, соблюдения должностными лицами Администрации Уралинского 
сельского поселения Большеуковского муниципального района Омской области, положений 
административного регламента, сроков и последовательности действий (административных 
процедур), предусмотренных административным регламентом. 

64. По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав заявителей, 
виновные лица привлекаются к ответственности, установленной законодательством 
Российской Федерации. 

 
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных 
лиц 

 
65.  Заявители вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке решения, 

принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) 
должностных лиц Администрации Уралинского  сельского поселения Большеуковского 
муниципального района Омской области. 

66. Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги; 
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 



- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми 
актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги; 

- отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми актами; 

- отказ Администрации Уралинского сельского поселения Большеуковского 
муниципального района Омской области, должностного лица Администрации Уралинского  
сельского поселения Большеуковского муниципального района Омской области, 
ответственного за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах, предусмотренных пунктом 12 административного регламента. 

67.  Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 
решений и действий (бездействия) должностных лиц Администрации Уралинского сельского 
поселения Большеуковского муниципального района Омской области, предоставляющих 
муниципальную услугу, является подача заявителем жалобы. 

68.  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в форме 
электронного документа на имя Главы Администрации Уралинского  сельского поселения 
Большеуковского муниципального района Омской области на решение (действие, 
бездействие) должностного лица Администрации Уралинского  сельского поселения 
Большеуковского муниципального района Омской области, ответственного за 
предоставление муниципальной услуги; 

69. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично, направить жалобу по 
почте или с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" с 
использованием Единого портала, Портала Омской области. 

70. Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение 3 календарных дней с 
момента поступления в Администрацию Уралинского  сельского поселения Большеуковского 
муниципального района Омской области. 

71.  Жалоба должна содержать: 
- наименование структурного подразделения органа местного самоуправления Омской 

области, а также должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной 
услуги, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) структурного 
подразделения органа местного самоуправления Омской области, а также его должностного 
лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) структурного подразделения органа местного самоуправления Омской 
области, а также его должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной 
услуги. 

72. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

73. Заявители имеют право обратиться в Администрацию Уралинского  сельского 
поселения Большеуковского муниципального района Омской области за получением 
информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

74. При обращении заявителя с жалобой срок ее рассмотрения не должен 
превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации в Администрации Уралинского сельского 



поселения Большеуковского муниципального района Омской области, а в случае 
обжалования отказа должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной 
услуги, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок жалоба должна быть рассмотрена в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

75. По результатам рассмотрения жалобы Администрация Уралинского  сельского 
поселения Большеуковского муниципального района Омской области, принимает одно из 
следующих решений: 

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах; 

- отказывает в удовлетворении жалобы. 
76. Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из решений, указанных в 

пункте 75 административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию 
заявителя в форме электронного документа направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы. 

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

78. Жалобы заявителей остаются без рассмотрения в следующих случаях: 
- в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по 

которому должен быть направлен ответ; 
- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, 

здоровью или имуществу должностного лица, а также членам его семьи (жалоба остается без 
рассмотрения, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом); 

- текст жалобы не поддается прочтению (ответ на жалобу не дается, она не подлежит 
направлению на рассмотрение, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый 
адрес поддаются прочтению). 

79. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления 
муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации 
Уралинского сельского поселения Большеуковского муниципального района Омской области 
в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской 
Федерации. 

 
 



Приложение 1 
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Большеуковского муниципального района Омской области» 
  

БЛОК-СХЕМА 
последовательности административных процедур  

исполнения муниципальной услуги   «Совершение нотариальных 
действий » 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Прием заявителя 

Удостоверение личности и выяснение 
дееспособности заявителя  

 

Совершение нотариальных 
действий 

Отказ  
в совершении нотариальных 

действий 

 

Прием заявителя 

Удостоверение личности и выяснение 
дееспособности заявителя  

 


