
Обнародовано на информационном стенде 24 января 2022 года 
 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГРАЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО 
ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
от 24 января 2022 г № 37 

 

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«СОВЕРШЕНИЕ НОТАРИАЛЬНЫХ ДЕЙСТВИЙ, 
ПРЕДУСМОТРЕННЫХ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ 

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ, В СЛУЧАЕ ОТСУТСТВИЯ В 
ПОСЕЛЕНИИ И РАСПОЛОЖЕННОМ НА МЕЖСЕЛЕННОЙ 

ТЕРРИТОРИИ НАСЕЛЕННОМ ПУНКТЕ НОТАРИУСА» 
 
 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
постановлением администрации Грачевского муниципального округа 
Ставропольского края от 20.02.2021 г. № 82 «Об утверждении Порядка разработки 
и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных 
услуг, Порядка разработки и утверждения административных регламентов 
осуществления муниципальных контрольных (надзорных) функций и Порядка 
проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг», в целях повышения качества исполнения и доступности 
результатов предоставления муниципальной услуги администрация Грачевского 
муниципального округа Ставропольского края 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации, в случае отсутствия в поселении и 
расположенном на межселенной территории населенном пункте нотариуса». 

 
2. Разместить на официальном сайте администрации Грачевского 

муниципального округа Ставропольского края www.adm-grsk.ru административный 
регламент предоставления муниципальной услуги «Совершение нотариальных 
действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, в случае 
отсутствия в поселении и расположенном на межселенной территории 
населенном пункте нотариуса». 

 
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить  
на заместителя главы администрации Грачевского муниципального округа 

Ставропольского края Мягкого В.А. 
 
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования. 



 
 
 

Глава Грачевского  
муниципального округа  
Ставропольского края 

С.Л.ФИЛИЧКИН 
 
 

УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации 

Грачевского муниципального 
округа Ставропольского края 

от 24.01.2022 г. № 37 
 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
«СОВЕРШЕНИЕ НОТАРИАЛЬНЫХ ДЕЙСТВИЙ, 

ПРЕДУСМОТРЕННЫХ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ 
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ, В СЛУЧАЕ ОТСУТСТВИЯ В 
ПОСЕЛЕНИИ И РАСПОЛОЖЕННОМ НА МЕЖСЕЛЕННОЙ 

ТЕРРИТОРИИ НАСЕЛЕННОМ ПУНКТЕ НОТАРИУСА» 
 

1. Общие положения. 
 

1.1.Предмет регулирования административного регламента. 
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Совершение нотариальных действий, предусмотренных законодательством 
Российской Федерации, в случае отсутствия в поселении и расположенном на 
межселенной территории населенном пункте нотариуса» (далее, 
Административный регламент, услуга), устанавливает сроки и 
последовательность действий уполномоченных органов, предоставляющих 
муниципальные услуги. 

Используемые в Административном регламенте термины и определения 
подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным 
действующим законодательством Российской Федерации. 

Органами, предоставляющими муниципальную услугу заявителям, являются: 
- Бешпагирское территориальное управление администрации Грачевского 

муниципального округа Ставропольского края; 
- Красное территориальное управление администрации Грачевского 

муниципального округа Ставропольского края; 
- Кугультинское территориальное управление администрации Грачевского 

муниципального округа Ставропольского края; 
- Сергиевское территориальное управление администрации Грачевского 

муниципального округа Ставропольского края; 
- Спицевское территориальное управление администрации Грачевского 

муниципального округа Ставропольского края; 
- Старомарьевского территориальное управление администрации 



Грачевского муниципального округа Ставропольского края. 
- Тугулукское территориальное управление администрации Грачевского 

муниципального округа Ставропольского края: 
далее территориальные органы администрации Грачевского муниципального 

округа Ставропольского края в отношении заявителей, зарегистрированных на 
территории подведомственных населенных пунктов Грачевского района 
Ставропольского края: 

1.2.Круг заявителей 
Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические 

лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в территориальные 
органы администрации Грачевского муниципального округа Ставропольского края 
за совершением нотариального действия, указанного в пункте 2.3. настоящего 
административного регламента и зарегистрированные по месту жительства или 
месту пребывания на территории подведомственной территориальным органам 
администрации Грачевского муниципального округа Ставропольского края (далее 
– заявители). 

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги. 

Территориальные органы администрации Грачевского муниципального 
округа Ставропольского края располагаются по адресу: 

Бешпагирское территориальное управление администрации Грачевского 
муниципального округа Ставропольского края: 356257, Ставропольский край, 
Грачевский р-н, с. Бешпагир, ул.Молодежная, д.1, тел. 3-40-55, 
beshpagiradm@mail.ru; 

 Красное территориальное управление администрации Грачевского 
муниципального округа Ставропольского края: 356253, Ставропольский край, 
Грачевский район, с. Красное, пер. Буденного, д.1 тел.3-45-25 admkras@mail.ru,; 

Кугультинское территориальное управление администрации Грачевского 
муниципального округа Ставропольского края: 356264, Ставропольский край, 
Грачевский р-н, с. Кугульта,ул. Советская, д. 51, тел. 3-54-97, 
kugulta2010@yandex.ru; 

Спицевское территориальное управление администрации Грачевского 
муниципального округа Ставропольского края: 356254, Ставропольский край, 
Грачевский р-н, с. Спицевка,ул. Никитина, д. 59, тел. 3-61-88, 
karpachevalyudmila@yandex.ru 

Сергиевское территориальное управление администрации Грачевского 
муниципального округа Ставропольского края: 356274, Ставропольский край, 
Грачевский р-н, с. Сергиевское,ул. К.Маркса, д. 44, тел. 3-71-60, 
sergievsckoe@yandex.ru; 

Старомарьевского территориальное управление администрации Грачевского 
муниципального округа Ставропольского края: 356261, Ставропольский край, 
Грачевский р-н, с. Старомарьевка, Красная ул., стр. 187а, тел. 4-47-00, 
adm.starom-ka@mail.ru; 

Тугулукское территориальное управление администрации Грачевского 
муниципального округа Ставропольского края: 356263, Ставропольский край, 
Грачевский р-н, с. Тугулук, ул. Гагарина, д. 6, 3-33-19, admtuguluk@yandex.ru. 

График работы территориальных органов администрации Грачевского 
муниципального округа Ставропольского края: 

Рабочие дни: с понедельника по пятницу, суббота и воскресенье – выходной. 
Время работы: с 08.00 по 16.12, с 12.00 по 13.00 перерыв. 

По телефону предоставляется следующая информация: 



- контактные телефоны сотрудников территориальных органов 
администрации Грачевского муниципального округа Ставропольского края; 

- график приема заявителей должностным лицом, ответственным за 
предоставление муниципальной услуги; 

- почтовый адрес, электронный адрес территориальных органов 
администрации Грачевского муниципального округа Ставропольского края. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 
предоставляется: 

- непосредственно в территориальных органах администрации Грачевского 
муниципального округа Ставропольского края; 

- с использованием средств почтовой, телефонной, электронной связи; 
- посредством размещения информации на информационных стендах, 

публикации в средствах массовой информации, издания информационных 
материалов. 

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной 
услуги (далее - информация о процедуре) заявители вправе обращаться: 

- в устной форме лично или по телефону к должностным лицам 
территориальных органов администрации Грачевского муниципального округа 
Ставропольского края; 

- в письменном виде в адрес начальников территориальных органов 
администрации Грачевского муниципального округа Ставропольского края. 

Основными требованиями к информированию заявителя являются: 
- достоверность и полнота информации о процедуре; 
- четкость в изложении информации о процедуре; 
- удобство и доступность получения информации о процедуре; 
- оперативность предоставления информации о процедуре. 
Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости 

от формы обращения заявителя. В случае устного обращения должностное лицо, 
осуществляющее устное разъяснение, должно принять все необходимые меры 
для ответа. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, 
должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги 
подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан 
по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с 
информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, 
имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Должностное лицо, осуществляющее устное разъяснение осуществляет 
информирование по телефону обратившихся граждан не более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, 
специалист территориального органа администрации Грачевского 
муниципального округа Ставропольского края, осуществляющий индивидуальное 
устное информирование, может предложить заявителю обратиться за 
необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время 
для устного информирования. 

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении 
письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации 
письменного обращения. 

Должностные лица, ответственные за рассмотрение обращения, 
обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение 
обращения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов. 



Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, 
осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен 
корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и 
достоинства. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги. 
 
2.1. Наименование муниципальной услуги- «Совершение нотариальных 

действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, в случае 
отсутствия в поселении и расположенном на межселенной территории 
населенном пункте нотариуса». 

2.2.Наименование органа и (или) структурного подразделения 
администрации, предоставляющего муниципальную услугу. 

Территориальные управления администрации Грачевского муниципального 
округа Ставропольского края. 

2.3.Описание результата предоставления муниципальной услуги. 
Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 
- нотариальное удостоверение доверенностей,  
- свидетельствование верности копий документов и выписок из них; 
- свидетельствование подлинности подписи на документах; 
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной 
услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена 
законодательством Российской Федерации, сроки выдачи (направления) 
документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 

2.4.1. Административная процедура по нотариальному 
засвидетельствованию верности копий документов и выписок из них. 

Административная процедура по нотариальному засвидетельствованию 
верности копий документов и выписок из них предоставляется в течение 25-40 
минут с момента обращения заявителя, в зависимости от объема и сложности 
услуги. 

Основанием для нотариального засвидетельствования верности копий 
документов и выписок из них является устное обращение заявителя. 

Административная процедура по приему устного заявления от заявителя 
осуществляется в течение 5 минут с момента обращения заявителя. 

Административная процедура по установлению личности заявителя 
осуществляется в течение 5 минут с момента приема заявителя. 

Административная процедура по нотариальному засвидетельствованию 
верности копий документов и выписок из них либо отказу в нотариальном 
засвидетельствовании верности копий документов и выписок из них 
осуществляется в течение 15 минут с момента окончания установления личности 
заявителя, но не позднее 20 минут с момента обращения заявителя. 

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги 
свидетельствует верность копий документов и выписок из них, выданных 
органами государственной власти в соответствии с законодательством 
Российской Федерации, юридическими лицами, а также гражданами, при условии, 
что эти документы не противоречат законодательным актам Российской 
Федерации. 

Верность копии документа, выданного гражданином, свидетельствуется 
должностным лицом органа местного самоуправления в тех случаях, когда 
подлинность подписи гражданина на документе засвидетельствована нотариусом, 



должностным лицом организации по месту работы, учебы или жительства 
гражданина, должностным лицом местного самоуправления, должностным лицом 
консульского учреждения Российской Федерации. 

Свидетельствуемая копия документа или выписка из него сличается с 
подлинником документа. Текст копии должен дословно соответствовать 
подлиннику. 

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги 
при свидетельствовании верности копий документов и выписок из документов 
устанавливает личность гражданина, представившего документы, при этом 
личная явка владельца документов не требуется. 

Верность копии с копии документа свидетельствуется должностным лицом 
при условии, если верность копии засвидетельствована в нотариальном порядке 
или копия документа выдана юридическим лицом, от которого исходит подлинный 
документ. В последнем случае копия документа должна быть изготовлена на 
бланке данного юридического лица, скреплена оттиском его печати, а также иметь 
отметку о том, что подлинный документ находится у юридического лица. 

Документы, представленные для свидетельствования верности копий или 
выписок из них, объем которых превышает один лист, должны быть прошиты, 
пронумерованы и скреплены оттиском печати организации, от которой исходят 
документы. 

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. 

Свидетельствуя верность копий документов и выписок из них, должностное 
лицо органа местного самоуправления не подтверждает законность содержания 
документа, соответствие изложенных в нем фактов действительности, личность, 
дееспособность и полномочия подписавших его лиц, правоспособность 
юридического лица, от которого исходит документ. 

2.4.2. Административная процедура по нотариальному удостоверению 
доверенностей. 

Административная процедура по нотариальному удостоверению 
доверенностей осуществляется в течение 25 мин, с момента окончания 
удостоверения личности заявителя, но не позднее 40 минут с момента обращения 
заявителя 

Время ожидания заявителя для получения муниципальной услуги не должно 
превышать 40 минут. 

При удостоверении доверенностей выясняется дееспособность физических 
лиц, участвующих в совершении нотариального действия. В случае 
удостоверения доверенности от имени юридического лица проверяются его 
правоспособность, а также полномочия его представителя. 

Доверенностью признается письменное уполномочие, выдаваемое одним 
лицом другому лицу для представительства перед третьими лицами. 

Должностные лица вправе удостоверять доверенности от имени одного или 
нескольких лиц на имя одного или нескольких лиц. 

Доверенность, в которой не указана дата ее совершения, ничтожна. 
Доверенности от имени несовершеннолетних, не достигших четырнадцати 

лет, а также от имени граждан, признанных в судебном порядке 
недееспособными, могут совершать только их родители (усыновители), опекуны 
(статьи 28, 29 Гражданского кодекса Российской Федерации). В доверенностях, 
выдаваемых родителями (усыновителями), опекунами от имени 
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несовершеннолетних, не достигших четырнадцати лет, и недееспособных 
граждан, не могут содержаться полномочия других лиц по совершению сделок. 

Доверенности от имени несовершеннолетних в возрасте от четырнадцати до 
восемнадцати лет удостоверяются при наличии письменного согласия, как на 
выдачу доверенности, так и на совершение предусмотренных в ней сделок их 
законных представителей - родителей, усыновителей или попечителей (статья 26 
Гражданского кодекса Российской Федерации). 

Без согласия законных представителей на совершение сделки могут быть 
удостоверены доверенности: 

на распоряжение заработком, стипендией и иными доходами; 
на осуществление прав автора произведения науки, литературы или 

искусства, изобретения или иного охраняемого законом результата своей 
интеллектуальной деятельности; 

на распоряжение вкладами в кредитных учреждениях; 
на совершение мелких бытовых сделок, а также сделок, направленных на 

безвозмездное получение выгоды, не требующих нотариального удостоверения 
либо государственной регистрации. 

Доверенность, выдаваемая в порядке передоверия, подлежит 
нотариальному удостоверению по представлении основной доверенности, в 
которой оговорено право передоверия, либо по представлении доказательств 
того, что представитель по основной доверенности вынужден к этому силою 
обстоятельств для охраны интересов выдавшего доверенность (тяжелая болезнь 
представителя, стихийное бедствие, в связи, с чем представитель не может 
выполнить поручение, и тому подобное). 

Доверенность в порядке передоверия не должна содержать в себе больше 
прав, чем предоставлено по основной доверенности. 

Срок действия доверенности, выданной в порядке передоверия, не может 
превышать срока действия доверенности, на основании которой она выдана. 

В доверенности, удостоверяемой в порядке передоверия, должны быть 
указаны реквизиты доверенности, на основании которой она выдана. 

2.4.3. Административная процедура по нотариальному 
засвидетельствованию подлинности подписи на документах.  

Административная процедура по нотариальному засвидетельствованию 
подлинности подписи на документах осуществляется в течение 25 мин, с момента 
окончания удостоверения личности заявителя, но не позднее 40 минут с момента 
обращения заявителя 

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги 
свидетельствует подлинность подписи на документе, содержание которого не 
противоречит законодательным актам Российской Федерации (например, на 
заявлении в нотариальную контору, связанном с оформлением наследственных 
прав, заявлении, связанном с правом собственности на имущество (об отказе от 
преимущественного права покупки и др.), заявлении, связанном с семейными 
правоотношениями (о согласии на расторжение брака, об усыновлении, о 
назначении опекуна и др.). 

Должностное лицо, свидетельствуя подлинность подписи, не удостоверяет 
фактов, изложенных в документе, а лишь подтверждает, что подпись сделана 
определенным лицом. 

Должностное лицо, свидетельствуя подлинность подписи лица на банковской 
карточке, должно руководствоваться Инструкцией Центрального банка 
Российской Федерации от 30.05.2014г №153-и "Об открытии и закрытии 
банковских счетов, счетов по вкладам (депозитам)". 
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Если за свидетельствованием подлинности подписи на документе обратился 
гражданин, который в силу физических недостатков, тяжелой болезни или 
неграмотности не может собственноручно подписать документ, документ по его 
просьбе может быть подписан другим гражданином по правилам, 
предусмотренным пунктом 14 Инструкции. 

2.5. Нормативные правовые акты Российской Федерации, нормативные 
правовые акты Ставропольского края и нормативные правовые акты Грачевского 
муниципального округа, регулирующие предоставление муниципальной услуги; 

Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, 
нормативных правовых актов Ставропольского края, муниципальных правовых 
актов Грачевского муниципального округа Ставропольского края, регулирующих 
предоставление услуги: 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в действующей 
редакции); 

- Основ законодательства Российской Федерации о нотариате от 11 февраля 
1993г. №4462-1 (далее - Основы); 

- Приказом Минюста России от 06.06.2017 № 97 "Об утверждении Инструкции 
о порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций 
поселений и специально уполномоченными должностными лицами местного 
самоуправления поселений, главами местных администраций муниципальных 
районов и специально уполномоченными должностными лицами местного 
самоуправления муниципальных районов" (далее – Инструкция);  

- Приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 16.04.2014 г. № 
78 «Об утверждении правил нотариального делопроизводства»; 

- Приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 17.06.2014 г. № 
129 «Об утверждении порядка ведения реестров единой информационной 
системы нотариата»; 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ставропольского края и правовыми актами Грачевского 
муниципального округа для предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 
получения заявителем, в том числе в электронной форме; 

Услуги по совершению нотариальных действий, совершаются при 
предъявлении: 

- паспорта заявителя (свидетельства о рождении несовершеннолетнего 
гражданина, не достигшего возраста 14 лет). 

- паспорта моряка, выданного гражданину Российской Федерации и 
являющегося документом, удостоверяющим личность его владельца на 
территории Российской Федерации, согласно Положению о паспорте моряка, 
утвержденному Постановлением Правительства Российской Федерации от 1 
декабря 1997 г. № 1508 «Об утверждении Положения о паспорте моряка». 

- личность военнослужащего устанавливается на основании паспорта 
гражданина Российской Федерации либо документов, удостоверяющих его 
личность и гражданство, или документов, удостоверяющих его личность и 
правовое положение, выдаваемых военнослужащим в соответствии с пунктом 3 
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статьи 1 Федерального закона от 27 мая 1998 г. № 76-ФЗ «О статусе 
военнослужащих». 

- документами, удостоверяющими личность иностранного гражданина в 
Российской Федерации, являются паспорт иностранного гражданина либо иной 
документ, установленный федеральным законом или признаваемый в 
соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве 
документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина (пункт 1 статьи 
10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении 
иностранных граждан в Российской Федерации». 

- документами, удостоверяющими личность лица без гражданства в 
Российской Федерации, согласно пункту 2 статьи 10 Федерального закона от 25 
июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в 
Российской Федерации» являются: 

- документ, выданный иностранным государством и признаваемый в 
соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве 
документа, удостоверяющего личность лица без гражданства; 

- разрешение на временное проживание; 
- вид на жительство; 
- иные документы, предусмотренные федеральным законом или 

признаваемые в соответствии с международным договором Российской 
Федерации в качестве документов, удостоверяющих личность лица без 
гражданства. 

- документа, удостоверяющего полномочия лица, обратившегося за 
совершением нотариального действия (доверенность), в случае, если совершение 
нотариального действия осуществляется по доверенности; 

- оригинала документа, требующего нотариального засвидетельствования, и 
его копии (при обращении за совершением нотариального засвидетельствования 
верности копий документов и выписок из них); 

- квитанция об уплате государственной пошлины. 
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ставропольского края и нормативными правовыми актами 
Грачевского муниципального округа Ставропольского края для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель 
вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том числе в 
электронной форме, порядок их представления. 

В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, а 
именно установление запрета требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, 
муниципальными правовыми актами Грачевского муниципального округа 
Ставропольского края, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением услуги; 

2) представления документов и информации, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих государственные или муниципальные 
услуги, иных органов и организаций, участвующих в предоставлении услуги в 
соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Грачевского 
муниципального округа Ставропольского края; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
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получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в 
иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг и получения документов и информации, 
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 
перечни, указанные в части 1 статьи 9 Закона № 210-ФЗ; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, либо в 
предоставлении услуги, за исключением следующих случаев:  

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления услуги, после первоначальной подачи заявления и документов, 
необходимых для предоставления услуги; 

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

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

2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

Должностные лица органа местного самоуправления не принимают для 
совершения нотариальных действий документы, имеющие подчистки либо 
приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также 
документы, исполненные карандашом. 

2.9.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 
предоставлении услуги; 

Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются: 
- совершение такого действия противоречит закону; 
- заявителем не представлены либо представлены не в полном объеме 

документы, предусмотренные пунктом 2.3 настоящего Административного 
регламента; 

- действие подлежит совершению иным должностным лицом 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; 

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

2.10.Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 
муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), 
выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальной услуги; 



Для предоставления муниципальной услуги в обязательном порядке 
необходима уплата государственной пошлины и предоставление квитанции в 
уполномоченный орган. 

2.11.Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 
иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. При 
обращении в территориальный орган для получения муниципальной услуги, 
обратившийся обязан в первую очередь оплатить государственную пошлину, для 
чего ему выдается квитанция об уплате государственной пошлины. 

Размеры государственной пошлины за совершение нотариальных действий: 
- нотариальное удостоверение доверенностей в размере 200 рублей (ст. 

333.24НК РФ). 
 - свидетельствование верности копий документов и выписок из них в 

размере 10 рублей 1 страница (ст. 333.24НК РФ). 
- свидетельствование подлинности подписи на документах в размере 100 

рублей (ст. 333.24НК РФ).  
За совершение нотариальных действий государственная пошлина 

уплачивается с учетом следующих особенностей: 
- за нотариальные действия, совершаемые вне помещений государственной 

нотариальной конторы, органов исполнительной власти и органов местного 
самоуправления, государственная пошлина уплачивается в размере, 
увеличенном в полтора раза (ст. 333.25НК РФ). В данном случае в 
территориальный орган подается заявление в соответствии с приложением №2 
Административного регламента. 

- при удостоверении доверенности, выданной в отношении нескольких лиц, 
государственная пошлина уплачивается однократно (ст. 333.25НК РФ). 

От уплаты государственной пошлины за совершение нотариальных действий 
освобождаются: 

- инвалиды I и II группы - на 50 процентов по всем видам нотариальных 
действий (ст. 333.38НК РФ). 

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 
необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, 
включая информацию о методиках расчета размера такой платы; 

За услуги правового и технического характера плата не взимается. 
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для 
предоставления муниципальной услуги, и при получении результата 
предоставления таких услуг; 

Максимальное время ожидания в очереди при обращении о предоставлении 
услуги и при получении результата предоставления услуги в территориальном 
органе не должно превышать 40 минут. 

2.14.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме; 

Услуга в электронной форме не предоставляется. 
2.15.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальной 

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 
муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной 
услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов; 



2.15.1.Помещения должны соответствовать санитарно – 
эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

заявителей и оптимальным условиям работы специалистов Управления, в том 
числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет). 

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов 
оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). 
Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 
возможностей для размещения в здании.  

Места для заполнения заявлений для предоставления муниципальной услуги 
размещаются в холле и оборудуются образцами заполнения документов, 
бланками заявлений, информационными стендами, стульями и столами 
(стойками). 

Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, 
оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющей своевременно и в 
полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления 
муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в 
полном объеме.  

2.15.2.Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и 
мультимедийной информации: 

1)Информационное табло. 
2)Информационные стенды, содержащие следующую информацию: 

местонахождение, график приема заявителей по вопросам предоставления услуг, 
номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты МФЦ;  

3) Информационный киоск, обеспечивающий доступ к следующей 
информации: 

полная версия текстов Административных регламентов; 
перечень документов, необходимых для получения услуг; 
извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих 

нормы, регулирующие деятельность территориального управления. 
2.15.3.На территории, прилегающей к зданию (строению), в котором 

осуществляется прием граждан, оборудуются места для парковки 
автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является 
бесплатным. 

Входы в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить 
беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-
коляски. 

2.16.Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 
предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность 
получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 
числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, 
возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 
услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном подразделении 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору заявителя 
(экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении 
нескольких муниципальных услуг в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного 
статьей 15.1 Федерального закона 210-ФЗ (далее - комплексный запрос); 



1) Своевременность: 
процент (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с 

момента подачи документов - 100 процентов; 
процент (доля) заявителей, ожидающих получения услуги в очереди не 

более 15 минут, - 100 процентов. 
2) Качество: 
процент (доля) заявителей, удовлетворенных качеством процесса 

предоставления услуги, - 95 процентов. 
3) Доступность: 
процент (доля) заявителей, удовлетворенных качеством и информацией о 

порядке предоставления услуги, - 100 процентов; 
процент (доля) услуг, информация о которых доступна через сеть 

«Интернет», - 90 процентов. 
4) Вежливость: 
процент (доля) заявителей, удовлетворенных вежливостью персонала, - 95 

процентов. 
5) Процесс обжалования: 
процент (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных 

заявителей по данному виду услуг - 0 процентов; 
процент (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворенных в 

установленный срок, - 0 процентов; 
процент (доля) заявителей, удовлетворенных существующим порядком 

обжалования, - 0 процентов; 
процент (доля) заявителей, удовлетворенных сроками обжалования, - 0 

процентов. 
 
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в 
случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному 
принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной 
форме 

Муниципальная услуга в электронной форме и по экстерриториальному 
принципу не предоставляется. 

 

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 особенностей выполнения 

административных процедур (действий) в МФЦ. 
 
Блок-схема последовательности административных процедур по 

предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к 
административному регламенту. 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры: 

- прием и регистрация заявления и документов на предоставление 
муниципальной услуги; 

- установление личности заявителя; 
- совершение нотариального действия, либо отказ в совершении 

нотариальных действий; 



- порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах. 

3.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление 
муниципальной услуги. 

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

Способом фиксации административной процедуры является регистрация 
документов и выдача расписки представленных документов заявителю. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация 
заявления и прилагаемых документов, направление на рассмотрение начальнику 
управления для наложения резолюции о сроках исполнения и ответственном 
исполнителе и направление заявления и прилагаемых документов специалисту 
управления, предоставляющему муниципальную услугу.  

3.2. Установление личности заявителя 
Основанием для начала проведения административной процедуры является 

личный прием заявителя.  
Должностное лицо органа местного самоуправления при совершении 

нотариального действия устанавливает личность гражданина, представившего 
документы. 

Установление личности должно производиться на основании документов, 
указанных в 2.6. настоящего Административного регламента.  

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

Результатом административной процедуры является документальное 
установление личности заявителя. 

3.3. Совершение нотариального действия, либо отказ в совершении 
нотариального действия. 

 Основанием для начала проведения административной процедуры является 
предоставление документов на установление личности заявителя. 

В случае если отсутствуют основания для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, нотариальные действия совершаются согласно 
действующему законодательству, при условии, что эти документы не 
противоречат законодательным актам Российской Федерации. 

При удостоверении завещаний, доверенностей выясняется дееспособность 
физических лиц, участвующих в совершении нотариального действия. В случае 
удостоверения доверенности от имени юридического лица проверяются его 
правоспособность, а также полномочия его представителя. 

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

в соответствии со статьей 21 Гражданского кодекса Российской Федерации 
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. 

В подтверждение полномочий представителя юридического лица, имеющего 
право действовать без доверенности от имени юридического лица, должностному 
лицу территориального управления должны быть представлены: 

- учредительные документы юридического лица; 
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- документы, подтверждающие избрание (назначение) представителя 
юридического лица, составленные в соответствии с порядком избрания 
(назначения), установленным уставом юридического лица (например, протокол 
общего собрания, протокол заседания правления об избрании (назначении), 
приказ о назначении директором (генеральным директором). 

В подтверждение полномочий представителя юридического лица, 
действующего по доверенности юридического лица, должностному лицу 
уполномоченному на совершение нотариальных действий должны быть 
представлены: 

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

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

В отношении физических лиц в тексте нотариально удостоверяемого 
документа указываются фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), дата 
и место рождения, гражданство, пол, наименование и реквизиты документа, 
удостоверяющего личность, адрес места жительства. 

В отношении юридического лица в тексте нотариально удостоверяемого 
документа указываются полное наименование, идентификационный номер 
налогоплательщика, основной государственный регистрационный номер, дата 
государственной регистрации, наименование органа, осуществившего такую 
регистрацию, код причины постановки на учет, адрес (место нахождения) 
постоянно действующего исполнительного органа (в случае отсутствия постоянно 
действующего исполнительного органа - иного органа или лица, имеющих право 
действовать от имени юридического лица без доверенности). 

Исправления в доверенности или документе, подлинность подписи на 
котором нотариально свидетельствуется, должны быть оговорены и 
подтверждены подписью лиц, подписавших документ, а также в конце 
удостоверительной надписи - подписью должностные лица уполномоченные на 
совершение нотариальных действий, с приложением оттиска печати 
территориального управления. При этом исправления должны быть сделаны так, 
чтобы все ошибочно написанное, а затем зачеркнутое можно было прочесть в 
первоначальном тексте.  

Исправления, сделанные в тексте, который не подписывается лицом, 
обратившимся за совершением нотариального действия (например, копия 
документа), в конце удостоверительной надписи оговариваются только 
должностное лицо уполномоченные на совершение нотариальных действий и 
подтверждаются его подписью с приложением оттиска печати территориального 
управления. 

Если документ, подлежащий нотариальному удостоверению, или документ, 
подлинность подписи на котором нотариально свидетельствуется, изложен 
неправильно или неграмотно, должностное лицо территориального управления 
предлагает обратившемуся за совершением нотариального действия лицу 
исправить его или составить новый. 

В случаях, когда нотариально оформляемые документы изложены на 
нескольких листах, они должны быть прошиты, листы их пронумерованы. Запись о 
количестве прошитых листов (например: "Всего прошито, пронумеровано и 
скреплено печатью десять листов") заверяется подписью должностного лица 
органа местного самоуправления с приложением оттиска печати 
территориального управления). 

Должностные, уполномоченные на совершение нотариальных действий 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 не позднее чем в десятидневный 
срок со дня обращения за совершением нотариального действия выносит 
распоряжение об отказе в совершении нотариального действия. 

В распоряжении об отказе должны быть указаны: 
- дата вынесенияраспоряжения; фамилия, инициалы, должность лица, 

уполномоченного совершать нотариальные действия, наименование 
территориального управления;  

- 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); 

- наименование нотариального действия, о совершении которого просил 
обратившийся; 

- основание отказа со ссылкой на действующее законодательство; 
- порядок и сроки обжалования отказа. 
Распоряжение составляется в двух подлинных экземплярах, каждый 

экземпляр подписывается должностным лицом с приложением оттиска печати 
территориального управления для совершения нотариальных действий. 
Распоряжение регистрируется в установленном порядке.  

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

При вручении лицу, которому отказано в совершении нотариального 
действия, расписывается в получении распоряжения и ставит дату вручения. 

Должностные лица, специально уполномоченные на совершение 
нотариальных действий не вправе совершать нотариальные действия на свое имя 
и от своего имени, на имя и от имени своих супругов, их и своих близких 
родственников (родителей, детей, внуков). 

Должностные, специально уполномоченные на совершение нотариальных 
действий, обнаружив при совершении нотариального действия (рассмотрении 
обращения о его совершении) действия (бездействие), содержащие признаки 
преступления, административного либо иного правонарушения, направляют 
информацию об этом в государственный орган, уполномоченный принимать 
решения по сообщениям о соответствующих действиях (бездействии). 

Все нотариальные действия, совершаемые должностными лицами 
территориальных управлений, регистрируются в реестре для регистрации 
нотариальных действий, форма которого утверждена Приказом Министерства 
юстиции Российской Федерации от 30.09.2020г №226 «Об утверждении форм 
реестров для регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств и 
удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах». 

Каждому нотариальному действию присваивается отдельный порядковый 
номер. Номер, под которым нотариальное действие зарегистрировано в реестре, 
указывается в выдаваемых должностным лицом территориального управления 
документах и в удостоверительных надписях. 

Реестры должны быть прошнурованы, листы их пронумерованы. Запись о 
количестве листов должна быть заверена подписью должностным лицом с 
оттиском печати территориального управления. 

Регистрация нотариального действия в реестре производится чернилами 
(шариковой ручкой) синего или фиолетового цвета и только после того, как 
удостоверительная надпись или выдаваемый документ им подписаны. Запись 
карандашом и подчистки в реестре не допускаются.  
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 Нотариальные действия совершаются в помещении территориального 
управления. Нотариальные действия могут быть совершены вне помещения 
территориального управления в исключительных случаях - если граждане, для 
которых они совершаются, в связи с тяжелой болезнью, инвалидностью или по 
другой уважительной причине не могут явиться в помещение территориального 
управления. Если нотариальные действия совершаются вне помещения 
территориального управления, то в удостоверительной надписи на документе и в 
реестре для регистрации нотариальных действий записывается место 
совершения нотариального действия с указанием адреса. 

3.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах. 

Основанием для начала административной процедуры является получение 
территориальным органом заявления об исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах (далее - заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок). 

Заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок подается в 
произвольной форме и должно содержать следующие сведения: 

наименование территориального управления и (или) фамилию, имя, 
отчество (последнее - при наличии) должностного лица управления, выдавшего 
документ, в котором допущена опечатка или ошибка; 

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

реквизиты документов, в которых заявитель выявил опечатки и (или) ошибки; 
краткое описание опечатки и (или) ошибки в выданном в результате 

предоставления муниципальной услуги документе; 
указание способа информирования заявителя о ходе рассмотрения вопроса 

об исправлении опечаток и (или) ошибок, выявленных заявителем, и замене 
документов, а также представления (направления) результата рассмотрения 
заявления либо уведомления об отказе в исправлении опечаток и (или) ошибок. 

К заявлению об исправлении допущенных опечаток и ошибок прилагаются: 
копия документа, в котором допущена ошибка или опечатка; 
копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, в 

случае представления интересов заявителя представителем. 
Срок исправления допущенной опечатки и ошибки не может превышать 5 

рабочих дней со дня регистрации в территориальном управлении заявления об 
исправлении допущенных опечаток и ошибок. 

В случае отказа территориального управления в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений, 
заявитель может обратиться с жалобой на данный отказ. 

Жалоба, поступившая в администрацию, территориальное управление, об 
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений подлежит рассмотрению в 
течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

1) жалоба удовлетворяется в форме исправления допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 



В случае внесения изменений в выданные по результатам предоставления 
муниципальной услуги документы, направленные на исправление допущенных 
опечаток и ошибок, допущенных по вине администрации, территориального 
управления, плата с заявителя не взимается. 

 

4.Формы контроля за исполнением 
административного регламента. 

 
4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 
Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской 
Федерации, Ставропольского края, муниципальных правовых актов Грачевского 
муниципального округа Ставропольского края, устанавливающих требования к 
предоставлению услуги, а также принятием ими решений; 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами, по предоставлению 
муниципальной услуги (далее – текущий контроль) осуществляется должностным 
лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению 
муниципальной услуги. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения 
и исполнения должностными лицами административного регламента и иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги. 

По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений начальник 
территориального управления принимает решение об их устранении и меры по 
наложению дисциплинарных взысканий, также могут быть даны указания по 
подготовке предложений по изменению положений административного 
регламента. 

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления услуги, в том числе порядок и 
формы контроля за полнотой и качеством предоставления услуги; 

Внеплановые проверки проводятся для предотвращения нарушений прав 
граждан и организаций, обращающихся за совершением нотариальных действий к 
должностным лицам органа местного самоуправления, в целях повышения 
качества совершения нотариальных действий должностными лицами органа 
местного самоуправления, а также организации работы по совершению 
нотариальных действий. 

Предметом внеплановой проверки является: 
1) соблюдение органами территориальных управлений требований 

законодательства Российской Федерации о нотариате при наделении 
должностных лиц территориальных управлений правом совершать нотариальные 
действия; 

2) организация работы по совершению нотариальных действий; 
3) исполнение должностными лицами территориальных управлений правил 

нотариального делопроизводства; 
Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги осуществляется 

администрацией Грачевского муниципального округа Ставропольского края 
(далее - уполномоченный орган) и включает в себя проведение проверок, 
выявление и устранение нарушений прав заявителей, контроль за рассмотрением 
и подготовкой ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на 
решения, действия (бездействие) должностных лиц, специалистов 
территориальных органов и по предоставлению услуги. 



Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги осуществляется 
как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных 
мероприятий. 

При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с 
предоставлением услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы 
(тематические проверки). 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги уполномоченным органом формируется комиссия в 
составе должностных лиц уполномоченного органа и территориального органа  

Периодичность проведения плановых проверок полноты и качества 
предоставления услуги определяется уполномоченным органом, но не реже 
одного раза в год. 

Внеплановые проверки проводятся по обращениям заявителей с жалобами 
на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления услуги, а 
также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение 
исполнения Административного регламента. 

В ходе плановых и внеплановых проверок: 
1) проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения 

административных процедур; 
2) выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе 

предоставления услуги. 
Результаты проверок оформляются в виде справки, в которой отмечаются 

выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
Территориальные управления могут проводить с участием представителей 

общественности опросы, форумы и анкетирование получателей услуги по 
вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления услуги, 
соблюдения положений Административного регламента, сроков и 
последовательности действий (административных процедур), предусмотренных 
Административным регламентом. 

4.3.Ответственность органа и (или) структурного подразделения 
администрации, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, 
муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления 
муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, и их работников за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной 
услуги; 

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, 
несет персональную ответственность за: 

- соблюдение тайны совершенного нотариального действия, 
- соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, 
- в случае отказа - вынесение распоряжения об отказе в совершении 

нотариального действия и вручении его лицу, которому отказано в совершении 
нотариального действия. 

4.4.Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля 
за предоставлением услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 
организаций; 

Контроль за предоставлением услуги со стороны граждан, их объединений и 
организаций осуществляется путем получения информации о результатах 
осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления услуги. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа, 



предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра предоставления 

муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1. 
статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих, работников. 
 
5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное 

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых 
(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - 
жалоба); 

Заявители либо их представители могут обратиться с жалобой на действие 
(бездействие), осуществляемое на основании настоящего Административного 
регламента, устно или письменно к начальнику территориального управления. 

5.2.Предмет жалобы; 
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение, 

действие (бездействие) территориального управления, должностного лица 
территориальных управлений, муниципальных служащих, ответственных за 
предоставление муниципальной услуги, в том числе: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 
услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

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

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

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении 
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений. 

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.  



10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или 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 случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 
настоящего Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 года.  

При обращении заявителя устно, ответ на обращение, с согласия заявителя, 
может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается 
письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы 
на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в 
случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. 

5.3. Органы местного самоуправления Грачевского муниципального округа 
Ставропольского края и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные 
лица, которым может быть направлена жалоба; 

Жалоба на действия специалистов территориального управления подается в 
территориальное управление и рассматривается его руководителем. 

Жалоба на действия руководителя территориального управления подается в 
администрацию Грачевского муниципального округа Ставропольского края и 
рассматривается главой Грачевского муниципального округа Ставропольского 
края. 

Заявители, являющиеся индивидуальными предпринимателями, 
юридическими лицами, вправе подать жалобу на решение и действия 
(бездействие) территориального управления, должностных лиц, муниципальных 
служащих, специалистов территориального управления в антимонопольный орган 
в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской 
Федерации. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4.Порядок подачи и рассмотрения жалобы; 
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в 

электронной форме. 
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 
органа, предоставляющего услугу, Единого портала, Портала государственных и 
муниципальных услуг Ставропольского края, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа (территориальный орган), наименование должности, 

фамилию, имя, отчество должностного лица, муниципального служащего 
территориального органа, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются; 

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
территориального органа, должностного лица, муниципального служащего 
территориального органа, специалиста территориального органа; 

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

Заявитель имеет право на получение информации и документов, 
необходимых для составления и обоснования жалобы в случаях, установленных 
статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает 
права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и 
документы не содержат сведения, составляющих государственную или иную 
охраняемую тайну. 

Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать 
нецензурных выражений.  

Жалобы заявителей, содержащие обжалование действий (бездействия) 
конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам 
для рассмотрения и (или) ответа.  

В случае если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему 
многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее 
направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы 
или обстоятельства, глава поселения вправе принять решение о 
безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному 
вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего жалобу, 
направляется письменное уведомление. 

5.5.Сроки рассмотрения жалобы; 
Жалоба регистрируется в день ее поступления в территориальный орган, 

администрацию Грачевского муниципального округа Ставропольского края. 
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 
пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6.Результат рассмотрения жалобы; 
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 
1) жалоба удовлетворяется, 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 Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.7.Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы; 



Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении 
жалобы, либо об отказе в удовлетворении жалобы, заявителю в письменной 
форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

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

5.8. Право заявителя на получения информации и документов, необходимых 
для обоснования и рассмотрения жалобы;  

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

Для обоснования и рассмотрения жалобы заявители имеют право 
представлять в администрацию дополнительные документы и материалы либо 
обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме. 

Администрация или должностное лицо администрации по направленному в 
установленном порядке запросу заявителя, рассматривающего жалобу, обязаны в 
течение 15 дней предоставить документы и материалы, необходимые 

5.9. Право заявителя на получения информации и документов, необходимых 
для обоснования и рассмотрения жалобы  

Для обоснования и рассмотрения жалобы заявители имеют право 
представлять в администрацию дополнительные документы и материалы либо 
обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме. 

Администрация или должностное лицо администрации по направленному в 
установленном порядке запросу заявителя, рассматривающего жалобу, обязаны в 
течение 15 дней предоставить документы и материалы, необходимые для 
обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.10. Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения 
жалобы. 

Информирования заявителей о способах и порядке подачи и рассмотрения 
жалобы в администрацию осуществляется в формах: 

- непосредственного обращения заявителей (при личном обращении либо по 
телефону); 

- информационных материалов, которые размещаются на официальном 
сайте администрации, портале государственных и муниципальных услуг и на 
информационных стендах, размещенных в помещении администрации. 
 
 

Приложение 1 
к административному регламенту 

администрации Грачевского 
муниципального округа Ставропольского 
края по предоставлению муниципальной 

услуги « Совершение нотариальных действий, 
предусмотренных законодательством 

Российской Федерации, в случае отсутствия 



в поселении и расположенном на межселенной 
территории населенном пункте нотариуса» 

 
 

БЛОК-СХЕМА 
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 

ПРОЦЕДУР ПО НОТАРИАЛЬНОМУ 
ЗАСВИДЕТЕЛЬСТВОВАНИЮ ДОВЕРЕННОСТИ, 

ВЕРНОСТИ КОПИЙ ДОКУМЕНТОВ И ВЫПИСОК ИЗ НИХ, 
ПОДЛИННОСТИ ПОДПИСИ НА ДОКУМЕНТАХ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Приложение 2 
к административному регламенту 

администрации Грачевского 
муниципального округа Ставропольского 
края по предоставлению муниципальной 

услуги « Совершение нотариальных 
действий, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации, в случае отсутствия 
в поселении и расположенном на межселенной 

территории населенном пункте нотариуса» 
 
 

Начальнику (наименование управления)  

Обращение заинтересованного лица 5 минут 

Удостоверение личности Заявителя 5 минут 

Отказ в выполнении 

нотариальных 

действий 15 минут 

Выполнение 

нотариальных действий 

25-40 минут 



территориального управления 
администрации Грачевского 

муниципального округа  
Ставропольского края 

Ф.И.О. начальника 
 

от Ф.И.О. (заявителя) 
адрес проживания: 

телефон: 
 

Заявление 
 

Я, Ф.И.О. пишу по просьбе Ф.И.О. в виду его/ее болезни, он/она просит направить 
специалиста осуществляющего нотариальные действия по адресу: (указывается 
адрес лица на имя которого будет осуществляться нотариальное действие)  
 
 
 
дата, подпись. 


