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Управление Министерства юстиции Российской Федерации по Волгоградской области
Отдел по контролю и надзору в сфере адвокатуры, нотариата, 

государственной регистрации актов гражданского состояния 

О Б О Б Щ Е Н И Е

 нарушений Правил нотариального делопроизводства, 

выявленных в ходе проверок нотариусов, занимающихся частной практикой, 

в 2017 году

31 мая 2018 г.                                                                                                    г. Волгоград

Обобщение подготовлено во исполнение пункта 1.9. Плана основных организационных мероприятий Управления Минюста России по Волгоградской области на 1 полугодие 2018 г., утвержденного приказом Управления от 29.12.2017 № 1371.

На основании статьи 9 Основ законодательства Российской Федерации о нотариате (далее – Основы) Управление осуществляет контроль за исполнением правил нотариального делопроизводства нотариусами, занимающимися частной практикой. 

Согласно статье 9 Основ нотариальное делопроизводство осуществляется нотариусами в соответствии с правилами, утверждаемыми Минюстом России совместно с Федеральной нотариальной палатой. Правила нотариального делопроизводства утверждены приказом Минюста России от 16.04.2014 № 78 и вступили в силу с 06.05.2014 (далее – Правила), приказом Минюста России 
от 21.12.2016 № 297 с 06.01.2017 внесены изменения в Правила нотариального делопроизводства.
Контроль за исполнением Правил нотариусами, занимающимися частной практикой, осуществляется Управлением в соответствии с разделом XIII Правил.

Данное обобщение подготовлено по результатам плановых проверок нотариусов, занимающихся частной практикой в Волгоградской области, проведенных совместно Управлением и Нотариальной палатой Волгоградской области (далее – Нотариальная палата) в 2017 году.

В соответствии с Планом проверок исполнения нотариусами правил нотариального делопроизводства на 2017 год, утвержденным приказом Управления от 31.10.2016 № 891 назначено проведение 37 проверок исполнения нотариусами Волгоградской области за период их работы с 2013 года по 2016 год.
В 2017 году проведено 37 проверок исполнения нотариусами Волгоградской области правил нотариального делопроизводства, из них 1 плановая-повторная (Т.М. Поклонская), 1 внеплановая-повторная (А.В. Гончаров); 1 плановая проверка в 2017 году не состоялась в связи с прекращением полномочий нотариуса 
(Л.М. Донская). 
По результатам двух проверок (Е.В.Творогова, Т.М. Кошкарева) на 1 полугодие 2018 года назначены повторные проверки.
В результате проверок нарушения не выявлены только у одного нотариуса (Т.Н. Тихоненко).
При проведении проверок по оконченным делам до 06.05.2014 Управление руководствовалось Правилами нотариального делопроизводства, утвержденными приказом Минюста России от 19.11.2009 № 403 (далее – Правила 2009 года). По делам, оконченным с 06.05.2014, Управление руководствовалось новыми Правилами.

Также при проведении проверок в 2017 году Управление руководствовалось статьей 34.3 Основ, Требованиями к содержанию реестров единой информационной системы нотариата, утвержденных приказом Минюста России от 17.06.2014 № 128, Порядком ведения реестров единой информационной системы нотариата, утвержденного приказом Минюста России от 17.06.2014 № 129.

Справки и заключения по результатам проверки составлялись непосредственно после проверки, подписывались членами комиссии и нотариусом, в отношении которого проводилась проверка.

Справки и заключения в течение 3 рабочих дней со дня проведения проверок направлялись в Нотариальную палату. Результаты проверок рассматривались на заседаниях Правления Нотариальной палаты с участием представителей Управления. 

Проверки нотариусов, занимающихся частной практикой, на предмет соблюдения Правил нотариального делопроизводства показали, что делопроизводство нотариусами ведется в соответствии с требованиями действующего законодательства, однако имеются отдельные нарушения. 

1. При проведении проверок замещения временно отсутствующего нотариуса выявлены следующие нарушения.
1) В нарушение пункта 1.2. Порядка замещения временно отсутствующего нотариуса, утвержденного приказом Минюста России от 29.06.2015 № 148, Перечня уважительных причин временного отсутствия нотариуса и временной невозможности исполнения нотариусом своих обязанностей, утвержденного Решением Правления Федеральной нотариальной палаты от 18.05.2015 (протокол №07/15) и Положения о порядке замещения временно отсутствующего нотариуса, занимающегося частной практикой на территории Волгоградской области, утвержденного решением Правления Нотариальной палаты Волгоградской области 30.08.2010:

- нотариус издавал распоряжения о его замещении помощником не конкретизируя уважительную причину отсутствия;

- нотариус издавал распоряжения о его замещении помощником в связи с отсутствием «по семейным обстоятельствам»;

- нотариус издавал распоряжения о его замещении помощником без подтверждения документами, подтверждающими наличие уважительных причин;

- нотариусом превышено количество дней ежегодного отпуска нотариуса;

- нотариус издавал распоряжения о его замещении помощником в часах на период своего отпуска.

2) В нарушение статьи 20 Основ и Порядка замещения временно отсутствующего нотариуса, утвержденного приказом Минюста России от 29.06.2015 № 148:
- при одновременном отсутствии двух нотариусов г. Волгограда временно исполняющая обязанности одного из этих нотариусов совершала действия по использованию архива другого нотариуса г. Волгограда: принимала заявления и документы для начала производства по наследственным делам, регистрировала наследственные дела по которым выдавала свидетельства о праве на наследство, отвечала на запросы адресованные не своему нотариусу;
 - при замещении одного нотариуса другим нотариусом не исполнялись требования приказа Управления по временному исполнению обязанностей нотариуса, а именно принимались заявления и документы для начала производства по наследственным делам и регистрировались как наследственные дела замещаемого нотариуса.
3) В нарушение формы заполнения журналы учета приема-передачи полномочий и дел нотариуса предусмотренной приложением 19 к Правилам и приложением 18 к Правилам 2009 года:

- графы 2 и 7 журнала учета приема-передачи полномочий и дел нотариуса не заполнены;

- в графах 3 и 8 журнала учета приема-передачи полномочий и дел нотариуса время приема, передачи полномочий, дел и печатей не указано;

- в графе 8 журнала учета приема-передачи полномочий и дел нотариуса дата и/или время прием полномочий, дел и печатей указаны неверно.
2. При проведении проверок ведения номенклатуры дел выявлены следующие нарушения.

1) В нарушении VI главы Правил 2009 года номенклатура дел не оформлена надлежащим образом;
2) В нарушение пункта 12 Примерной номенклатуры дел государственной нотариальной конторы и нотариуса, занимающегося частной практикой, утвержденной приказом Минюста России от 19.12.2013 № 229 (далее - Примерная номенклатура дел) и пункта 53 Правил 2009 года в номенклатурах дел неверно указаны индексы (вместо индекса 01-02 указан 01-02/II-15).

3) В нарушение пунктов 44, 48, 51 Правил и требований Примерной номенклатуры дел:

- в номенклатуру дел добавлено дело в раздел второй «совершение нотариальных действий», а не в первый «организация нотариальной деятельности» или наоборот;
- в номенклатуре дел в отношении добавленных дел в графе 4 указан неверный срок хранения дел;
- в графе 4 номенклатуры дел не указаны статьи и/или срок хранения дел. 

4) В нарушение пунктов 45, 54 Правил итоговая запись о категориях и количестве дел, находящихся в производстве нотариуса составлена нотариусом с нарушением сроков.

5) В нарушение пункта 51 Правил и/или пункта 53 Правил 2009 года:

- в графе 3 номенклатуры дел не указано количество заведенных частей или томов дела, в отношении дел указанных в графе 5 как переходящие;

- в графе 5 «Примечание» не проставлены отметки о переходящих и/или неначатых делах;

- в графе 5 «Примечание» неверно указаны сведения в отношении переходящих дел.

6) В нарушение пунктов 51, 83 Правил и пунктов 53, 87 Правил 2009 года в графе 3 номенклатуры дел неверно указано количество заведенных частей или томов дела, т.е. указано количество томов при фактическом отсутствии дел «Опись дел постоянного срока хранения» и «Опись дел временного срока хранения».

7) В нарушение пунктов 51, 54 Правил:

- в графе 3 номенклатуры дел и итоговой записи о категориях и количестве дел, находящихся в производстве, неверно указано количество заведенных частей или томов дела;
- в номенклатуре дел неверно указывалось количество наследственных дел в графах 3, 5 и в итоговой записи о количестве и категориях дел;
- в номенклатуре дел и итоговой записи о категориях и количестве дел, находящихся в производстве, неверно отражены или не отражены сведения в отношении трудовых книжек и личных дел работников;

- в номенклатуре дел не отражены сведения о заведении дела «договоры страхования гражданской ответственности нотариуса при осуществлении им нотариальной деятельности (копии договоров)», однако, у нотариуса в этом году был договор страхования. 

8) В нарушение пункта 54 Правил и пункта 56 Правил 2009 года:

- номенклатура дел не закрыта итоговой записи о категориях и количестве дел, находящихся в производстве нотариуса;

- в итоговой записи о количестве и категориях дел неверно указывалось количество наследственных дел;
- отсутствует печать нотариуса на экземплярах итоговых записях о категориях и количестве дел, находящихся в производстве нотариуса помещенных в номенклатуры дел.

3. При проведении проверок наличия дел, предусмотренных номенклатурой дел нотариуса, оформления дел выявлены следующие нарушения.

1) В нарушение пунктов 63, 83 Правил в полностью оформленные дела «Описи дел постоянного срока хранения», «Описи дел временного срока хранения», «Описи наследственных дел» помещены экземпляры описей дел не утвержденные Нотариальной палатой.

2) В нарушение пункта 54 Правил 2009 года переходящее номенклатурное дело не перерегистрировано.

3) В нарушение пункта 58 Правил и пункт 60 Правил 2009 года в номенклатурное дело помещены документы не соответствующие заголовку дела, а также документы, с различными сроками хранения.
4) В нарушение пункта 62 Правил дела «статистические отчеты о деятельности нотариуса» не оформлены надлежащим образам.

5) В нарушение пункта 64 Правил и пункта 66 Правил 2009 года:

- обложки номенклатурных дел (кроме наследственных дел) полностью или частично оформлены с нарушением требований правил нотариального делопроизводства;
- индекс номенклатурного дела, указанный на обложке, не соответствует индексу, указанному в номенклатуре дел.
6) В нарушение пунктов 64, 69 Правил и пунктов 66, 71 Правил 2009 года на обложке номенклатурного дела неверно указаны даты начала и/или окончания дела.
7) В нарушение пунктов 66, 71 Правил 2009 года на обложке номенклатурного дела в реквизитах «дата заведения» и «дата окончания» месяц указан цифрами.

8) В нарушение пунктов 69, 75 Правил и пункты 71, 79 Правил 2009 года на обложке номенклатурного дела неверно указано количество листов в деле.
9) В нарушение пункта 69 Правил и пункта 71 Правил 2009 года в номенклатурных делах постоянного сроков хранения или 75 лет не составлена внутренняя опись.

10) В нарушение пункта 77 Правил и пункта 81 Правил 2009 год:

- внутренняя опись документов дел составлена не по той форме, установленной Правилами;

- внутренняя опись документов дел составлена не по форме, установленной Правилами;

- во внутренней описи неверно указаны даты документов и номера листов.

11) В нарушение пункта 78 Правил и пункта 82 Правил 2009 года:
- в итоговой записи внутренней описи неверно указано количество документов, содержащихся в деле;

- дата составления внутренней описи указана неверно (в деле имеются документы датируемые более поздней датой, чем дата составления внутренней описи);

- внутренняя опись не подписана нотариусом.

12) В нарушение пункта 76 Правил и пункта 80 Правил 2009 года:

- в листе-заверителе дела не указано количество листов внутренней описи;
- дата составления листа-заверителя указана неверно (в деле имеются документы, составленные позднее даты, указанной на листе-заверителе);

- лист-заверитель не подписан и/или не заверен печатью нотариуса.

13) В нарушение пунктов 76, 79 Правил заверительная надпись составлена на отдельном листе, а не на оборотной стороне листа-заверителя на месте скрепления листов.
14) В нарушение пунктов 69, 76, 79 Правил в номенклатурных делах не составлен лист-заверитель.
15) В нарушение пунктов 79, 80 Правил 2009 года в листе-заверителе неверно указано количество листов документов.
16) В нарушение пунктов 65, 76, 79 Правил и пунктов 67, 80 Правил 2009 года листы-заверители номенклатурных дел, сшитых и подписанных нотариусом 
до 30.12.2015, заверены печатью нового образца 2016 года.

17) В нарушение пунктов 59, 129 Правил и пункты 61, 136 Правил 2009 года в номенклатурное дело «Постановления нотариуса об отложении, приостановлении и отказе в совершении нотариальных действий» или в дело «Организационно-распорядительные документы нотариуса» помещены экземпляры (или светокопии)  постановлений об отказе в совершении нотариальных действий по наследственным делам.

18) В нарушение требований разделов II и IV Правил и Правил 2009 года сопроводительные письма о передаче заявлений одних лиц другим лицам изготовлены на оборотной стороне заявления лица о совершении данного нотариального действия. Такого рода письма следует оформлять в виде самостоятельного документа на отдельных листах.
19) В нарушение пункта 130 Правил и пункта 137 Правил 2009 года на обложках наследственных дел оконченных в проверяемом периоде неверно указаны даты окончания дела. 

4. При проведении проверок ведения реестров для регистрации нотариальных действий выявлены следующие нарушения.

1) В нарушение требований главы XII Правил при заполнении реестров не соблюден построчный порядок заполнения, т.е. принцип относимости сведений, указанных в разных графах, друг к другу.

2) В нарушение пункта 169 Правил и пункт 177 Правил 2009 года в реестрах имеются исправления путем подчистки неверно указанных сведений.

3) В нарушение пункта 172 Правил в графе 1 реестров для регистрации нотариальных действий при совершении нескольких нотариальных действий одного вида указывался только один реестровый номер.

4) В нарушение пункта 174 Правил и пункта 182 Правил 2009 года в графе 3 реестра не указано место жительства гражданина, а при регистрации нотариальных действий в отношении юридических лиц указывались только названия организации.

5) В нарушение пункта 175 Правил и 183 Правил 2009 года в графе 4 реестра не указаны реквизиты документа, удостоверяющего личность гражданина. 

6) В нарушение пункта 176 Правил и пункта 184 Правил 2009 год в графе 5 реестров ненадлежащим образом указано содержание нотариального действия, использовались некорректные формулировки и сокращения такие как: «то же», «тоже на того же», «копия приложения к выше указанному диплому», «копия её же паспорта», «копия из её трудовой книжки» и др.

7) В нарушение пунктов 176, 177, 178 Правил при совершении нотариального действия вне помещения нотариальной конторы адреса, по которым совершены нотариальные действия, указаны в графах 5 и/или 6, а не в графе 7 реестра.

8) В нарушение пункта 178 Правил и пункта 186 Правил 2009 года в графе 7 реестра отсутствует роспись лица в получении документа.
5. При проведении проверок ведения реестров единой информационной системы нотариата, выявлены следующие нарушения.
1) В нарушение пункта 27 Порядка ведения реестров единой информационной системы нотариата, утвержденного приказом Минюста России 
от 17.06.2014 № 129 в реестре нотариальных действий ЕИС несвоевременно вносилась информация о завещаниях и о доверенностях.
2) В нарушение пункта 39 Порядка ведения реестров единой информационной системы нотариата, утвержденного приказом Минюста России 
от 17.06.2014 № 129 в реестре нотариальных действий ЕИС несвоевременно вносились сведения о начале производства по наследственным делам.

3) В нарушение подпункта 11 пункта 3 Требований к содержанию реестров единой информационной системы нотариата, утвержденных приказом Минюста России от 17.06.2014 № 128, пункты 34 Порядка ведения реестров единой информационной системы нотариата, утвержденного приказом Минюста России 
от 17.06.2014 № 129 электронные образы удостоверенных доверенностей и завещаний не прикреплены. 
4) Ненадлежащим образом исполнены статья 34.3 Основ законодательства Российской Федерации о нотариате, пункты 34-35 Порядка ведения реестров единой информационной системы нотариата, утвержденного приказом Минюста России 
от 17.06.2014 № 129:

- в реестре нотариальных действий прикреплены электронные образы не соответствующие оригиналу (набранные копии);
- в реестре нотариальных действий в отношении документов составленных на 2-х страницах, прикреплены электронные образы только одной страницы;

- в реестре нотариальных действий прикреплены электронные образы в частично читаемом, т.е. ненадлежащем виде.

6. При проведении проверок ведения алфавитных книг учета завещаний, алфавитных книг учета наследственных дел и книг учета наследственных дел выявлены следующие нарушения.
1) В нарушение пункта 120 Правил и формы заполнения книги учета наследственных дел (Приложение № 21 к Правилам) в графах 4, 5, 6, 7 и 8 книги учета наследственных дел ненадлежащим образом указано содержание, использовалась некорректная формулировка «то же».

2) В нарушение пункта 121 Правил и формы заполнения книги в книге учета наследственных дел нарушен порядок регистрации заявлений по наследственным делам.

3) В нарушение формы заполнения книги учета наследственных дел предусмотренной приложением 21 к Правилам и приложением 21 к Правилам 2009 года в книге учета наследственных дел имеются незаполненные строки и графы (проставлены прочерки).
7. При проведении проверок ведения журналов регистрации входящей и исходящей корреспонденции, журнала регистрации организационно-распорядительных документов выявлены следующие нарушения.
1) В нарушение пункта 6 Правил запросы об истребовании сведений по наследственным делам с 06.05.2014 зарегистрированы в журнале регистрации организационно-распорядительных документов.
2) В нарушение пункта 9 Правил и пункт 9 Правил 2009 года постановления нотариуса об отказе в совершении нотариального действия не зарегистрированы.
3) В нарушение требований главы IV Правил 2009 года в журналы регистрации исходящей корреспонденции излишне вклеены почтовые чеки и почтовые уведомления.

Данное обобщение нарушений Правил нотариального делопроизводства, выявленных в ходе проверок нотариусов в 2017 году, подготовлено для разрешения вопросов, возникающих в ходе практического применения Правил нотариального делопроизводства.
Выявленные нарушения свидетельствует о невнимательности нотариусов Волгоградской области к требованиям Правил нотариального делопроизводства, а также к подготовленным Управлением в 2017, 2016, 2014, 2013 годах обобщениям Правил нотариального делопроизводства.
Отдел по контролю и надзору в сфере
адвокатуры, нотариата, государственной
регистрации актов гражданского состояния                                                                               
