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ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

«25» июля 2018г. п.Круглое Поле №14 

«О внесении изменений в Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по удостоверению завещаний 
и по удостоверению доверенностей, утвержденные 
постановлением Руководителя Исполнительного комитета 
Круглопольского сельского поселения 
Тукаевского муниципального района 
от «12» апреля 2014г. №3» 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Внести в Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги по удостоверению завещаний и по удостоверению доверенностей, утвержденные 
постановлением Руководителя Исполнительного комитета Круглопольского сельского 
поселения Тукаевского муниципального района от «12» апреля 2014г. №3 следующие 
изменения: 

1.3. п.1.4.; п.2.15.; п.2.16.; п.З Административного регламента предоставления 
муниципальной услуги по удостоверению завещаний и по удостоверению 
доверенностей изложить в новой редакции согласно приложению. 

1.4. Добавить приложение №2 к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по удостоверению завещаний и по удостоверению 
доверенностей. 

2.Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте района и на 
официальном портале правовой информации Республики Татарстан. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

f f ' ^ l 
Руководитель А \ ^ 
Исполнительного комитета <<vA- Э.Р.Низамиева 
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Приложение к Постановлению 
Исполнительного комитета 

Круглопольского сельского поселения 
Тукаевского муниципального района 

№ 14 от «25» июля 2018г. 

1.4. В настоящем Регламенте используются следующие термины и 
определения: 

завещание - составленное в соответствии с действующим 
законодательством и по определенной форме, нотариально заверенное 
письменное распоряжение владельца имущества, ценностей, денежных вкладов о 
том, в чье владение должна быть передана его собственность после смерти; 

доверенностью признается письменное уполномочие, выдаваемое одним 
лицом другому лицу для представительства перед третьими лицами. Письменное 
уполномочие на совершение сделки представителем может быть представлено 
представляемым непосредственно соответствующему третьему лицу; 

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг - окно приема и выдачи документов, 
консультирования заявителей в сельских поселениях муниципальных районов; 

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или 
арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, и приведшая к несоответствию 
сведений, внесенных в документ (результат муниципальной услуги), сведениям в 
документах, на основании которых вносились сведения. 

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги (далее- заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной 
услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление 
заполняется в произвольной форме, по образцу, утвержденному постановлением 
руководителя Исполнительного комитета сельского поселения или на 
стандартном бланке. 



2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги. 

Показателями доступности и качества предоставления муниципальной 
услуги являются: 
1 )соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 
2)соблюдение срока получения результата муниципальной услуги; 
3)наличие прецедентов (обоснованных жалоб) на нарушение 
При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при 
получении результата муниципальной услуги, предполагается 
однократное взаимодействие должностного лица, предоставляющего 
муниципальную услугу, и заявителя. Продолжительность взаимодействия 
определяется регламентом. 
Муниципальная услуга в многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ), удаленных 
рабочих местах МФЦ не предоставляется. 
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть 
получена заявителем на портале государственных и муниципальных услуг, 
в МФЦ 

2.16. Особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной 
форме 

Консультацию о порядке получения муниципальной услуги в электронной 
форме можно получить через Интернет-приемную или через Портал 
государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан. 
В случае, если законом предусмотрена подача заявления о предоставлении 
муниципальной услуги в электронной форме заявление подается через 
Портал государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi. tatar.ru/) или Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций) (http:// www.eosuslugi.ru/) 

http://uslugi
http://www.eosuslugi.ru/


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур (действий) в 
электронной форме, а также особенности выполнения 

административных процедур в многофункциональных центрах, в 
удаленных рабочих местах многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 
следующие процедуры: 

1) консультирование заявителя; 
2) принятие и регистрация заявления; 
3) подготовка и выдача результата муниципальной услуги; 
3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги представлена в приложении № 1. 

3.2. Оказание консультаций заявителю 

3.2.1. Заявитель лично и (или) по телефону обращается в 
Исполнительный комитет поселения для получения консультаций о порядке 
получения муниципальной услуги. 

Заместитель руководителя Исполнительного комитета сельского 
поселения осуществляет консультирование заявителя, в том числе по 
составу, форме и содержанию документации, необходимой для получения 
муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в 
заполнении бланка заявления. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 
день обращения заявителя. 

Результат процедуры: консультации, замечания по составу, форме' и 
содержанию представленной документации. 

3.3. Принятие и регистрация заявления 

3.3.1. Заявитель лично подает письменное заявление о совершении 
нотариальных действий по удостоверению завещаний и по удостоверению 
доверенностей, и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 
настоящего Регламента в сельский исполнительный комитет. 

3.3.2. Заместитель руководителя Исполнительного комитета сельского 
поселения осуществляет: 

установление личности заявителя; 
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); 



проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 
настоящего Регламента; 

проверку соответствия представленных документов установленным 
требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в 
документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных 
исправлений). 

В случае отсутствия замечаний заместитель руководителя 
Исполнительного комитета сельского поселения осуществляет: 

прием и регистрацию заявления в специальном журнале; 
вручение заявителю копии заявления с отметкой о дате приема 

документов, присвоенном входящем номере, дате и времени исполнения 
муниципальной услуги. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, 
предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Регламента, заместитель 
руководителя Исполнительного комитета сельского поселения, ведущий 
прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для 
регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным 
объяснением содержания выявленных недостатков в представленных 
документах. 

Результат процедур: принятое обращение гражданина или 
возвращенные заявителю документы. 

3.4. Подготовка и выдача результата муниципальной услуги 

3.4.1. Заместитель руководителя Исполнительного комитета сельского 
поселения после регистрации заявления осуществляет: 

проверку сведений, содержащихся в документах, прилагаемых к 
заявлению; 

проверку наличия оснований для отказа в предоставлении услуги, 
предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента. 

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении услуги 
заместитель руководителя исполнительного комитета извещает заявителя о 
причинах отказа и осуществляет процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 
настоящего Регламента. 

В случае наличия оснований для отложения совершения нотариального 
действия специалист исполнительного комитета осуществляет процедуры, 
предусмотренные пунктом 3.6 настоящего Регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги специалист Органа: 

проверяет правильность оплаты за совершение нотариальных действий 
(путем направления в электронной форме посредством системы 
межведомственного электронного взаимодействия запроса о предоставлении 
сведений о госпошлине). 

Процедуры устанавливаемые пунктами 3.3-3.4, осуществляются в 
течении 30 минут с момента обращения заявителя. 



Результат процедур: нотариально удостоверение завещании и 
удостоверение доверенности. 

3.4.2. Заместитель руководителя Исполнительного комитета сельского 
поселения в случае принятия решения об отказе в предоставлении услуги 
выносит постановление об отказе в совершении нотариальных действий. 
Постановление направляется заявителю по почте. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются не 
позднее пяти дней с момента обращения заявителя за предоставлением 
услуги. 

Результат процедур: постановление об отказе в совершении 
нотариальных действий, направленное заявителю. 

3.5. Отложение совершения нотариального действия 

3.5.1. Заместитель руководителя Исполнительного комитета сельского 
поселения может отложить совершение нотариального действия в случае: 

необходимости истребования дополнительных сведений от физических 
и юридических лиц; 

направления документов на экспертизу; 
необходимости запросить заинтересованных лиц об отсутствии у них 

возражений против совершения этих действий. 
Заместитель руководителя Исполнительного комитета сельского 

поселения извещает заявителя об отложении совершения нотариального 
действия. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
день обращения заявителя. 

Результат процедур: извещение заявителя об отложении совершения 
нотариального действия. 

3.5.2. Заместитель руководителя Исполнительного комитета сельского 
поселения после принятия решения об отложении совершения нотариального 
действия готовит запрос, необходимый для получения дополнительных 
сведений, и направляет в соответствующий орган или заинтересованному 
лицу. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются не 
позднее пяти дней с момента обращения заявителя. 

Результат процедур: запрос, направленный в соответствующий орган 
или заинтересованному лицу. 

3.5.3. Заместитель руководителя Исполнительного комитета сельского 
поселения после поступления ответов на запросы извещает заявителя и 
предоставляет услугу в порядке, установленном пунктами 3.3. - 3.4 
настоящего Регламента. 

3.6. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ, удаленное 
рабочее место МФЦ. 



Муниципальная услуга в МФЦ, удаленных рабочих местах МФЦ не 
предоставляется. 

3.7. Исправление технических ошибок. 
3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, 

являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в 
Исполнительный комитет сельского поселения: 

заявление об исправлении технической ошибки (приложение №2); 
документ, выданный заявителю как результат муниципальной 

услуги, в котором содержится техническая ошибка; 
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о 

наличии технической ошибки. 
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях,-

указанных в документе, являющемся результатом муниципальной услуги, 
подается заявителем (уполномоченным представителем) лично, либо 
почтовым отправлением (в том числе с использованием электронной 
почты), либо через единый портал государственных и муниципальных 
услуг или многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг. 

3.7.2. Заместитель руководителя Исполнительного комитета 
сельского поселения осуществляет прием заявления об исправлении 
технической ошибки, регистрирует заявление с приложенными 
документами. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 
течение одного дня с момента регистрации заявления. 

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление. 
3.7.3. Заместитель руководителя Исполнительного комитета 

сельского поселения рассматривает документы и в целях внесения 
исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 
процедуры, предусмотренные пунктом 3.4 настоящего Регламента, и 
выдает исправленный документ заявителю (уполномоченному 
представителю) лично под роспись с изъятием у заявителя 
(уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором 
содержится техническая ошибка. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 
течение трех дней после обнаружения технической ошибки или получения 
от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю 
документ. 



Приложение №2 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по 
удостоверению завещаний и по удостоверению 
доверенностей 

Приложение №2 

Руководителю 
Исполнительного комитета 

Тукаевского 
муниципального района 
Республики Татарстан 
от: 

Заявление 
об исправлении технической ошибки 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги 

(наименование услуги) 
Записано: 

Правильные сведения: 
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести 

соответствующие изменения в документ, являющийся результатом 
муниципальной услуги. 

Прилагаю следующие документы: 
1. 

2. 
3 . 

В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 
технической ошибки прошу направить такое решение: 

посредством отправления электронного документа на адрес Е-
mail: ; 

в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым 
отправлением по адресу: . 

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною 
лица на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, 
хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение 



(в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение 
персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки 
персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги), в том 
числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе 
органом предоставляющим муниципальную услугу, в целях предоставления 
муниципальной услуги. 

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, 
относящиеся к моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные 
мною ниже, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к 
заявлению, соответствуют требованиям, установленным законодательством 
Российской Федерации, на момент представления заявления эти документы 
действительны и содержат достоверные сведения. 

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества 
предоставленной мне муниципальной услуги по телефону: 

( ) 
(дата) (подпись) (Ф.И.О.) 


