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Анализ реализации полномочий по проведению проверок исполнения правил нотариального делопроизводства нотариусами, занимающимися частной практикой в Архангельской области и Ненецком автономном округе

Управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Архангельской области и Ненецкому автономному округу (далее – Управление) проведен анализ реализации полномочий Управления по проведению проверок исполнения правил нотариального делопроизводства нотариусами, занимающимися частной практикой в Архангельской области и Ненецком автономном округе,  в 2011 г. 

В настоящее время на территории Архангельской области и Ненецкого автономного округа нотариальную деятельность осуществляют 50 нотариусов, занимающихся частной практикой, из них: 47 – в Архангельской области и 3 – в Ненецком автономном округе.

В 2011 г. в рамках реализации полномочий в сфере нотариата Управлением проведено 12 плановых совместных с Нотариальной палатой Архангельской области (далее – Нотариальная палата) проверки исполнения нотариусами правил нотариального делопроизводства в нотариальных округах: Верхнетоемский, Красноборский, Лешуконский, Мезенский, Плесецкий, Холмогорский районы Архангельской области, Город Архангельск, Город Мирный, Город Северодвинск Архангельской области, Ненецкий автономный округ; 1 повторная проверка исполнения правил нотариального делопроизводства нотариусом, занимающимся частной практикой в нотариальном округе Город Архангельск Архангельской области. 
 Правовой основой проведения проверок являются: Основы законодательства Российской Федерации о нотариате, утвержденные постановлением Верховного Совета Российской Федерации 11.02.1993 №4463-1 (далее – Основы), приказы Министерства юстиции Российской Федерации от 15.03.2000 №91 «Об утверждении Методических рекомендаций по совершению отдельных видов нотариальных действий», от 10.04.2002 №99 «Об утверждении Форм реестров для регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств и удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах», Правила нотариального делопроизводства, утвержденные приказом Минюста России от 19.11.2009 №403 (далее – Правила), иные нормативные правовые акты.
В ходе проведения проверок изучается порядок оформления документов, в том числе обработки входящих и исходящих документов; использования печати с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации (далее – Государственный герб), штампов, бланков; составления номенклатуры дел, формирования дел; оформления дел нотариусом, составления описи дел; порядок временного хранения и уничтожения дел; формирования и оформления наследственных дел; принятия и вскрытия закрытого завещания; производства депозитных операций, оформления вексельных протестов; соблюдения форм нотариальных свидетельств и удостоверительных надписей.

По результатам проверок, проведенных в 2011 г., выявлены следующие нарушения Правил:

1) при оформлении документов (документировании нотариальной деятельности):

- в нарушение п.п.6, 9 Правил в Журнале организационно-распорядительных документов нотариусом зарегистрированы документы, не являющиеся организационно-распорядительными;

- в нарушение п.7 Правил в запросах нотариуса отсутствует наименование Нотариальной палаты; на запросе нотариуса, направленном в банк, на постановлении об отказе в совершении нотариального действия отсутствуют оттиски печати с воспроизведением Государственного герба; в реквизитах запросов отсутствует указание на дату и номер приказа территориального органа о назначении на должность нотариуса; в реквизитах постановлений об отказе в совершении нотариального действия отсутствует регистрационный номер и указание на дату и номер приказа территориального органа о назначении на должность нотариуса; в реквизитах постановлений об отказе в совершении нотариального действия отсутствует наименование Нотариальной палаты, наименование нотариального округа, дата и номер приказа о назначении на должность нотариуса, регистрационный номер;
- в нарушение п.9 Правил (приложение №1) организационно-распорядительные документы нотариуса не регистрируются в Журнале организационно-распорядительных документов; в Журнале организационно-распорядительных документов за 2011 г. отсутствует графа 7 «Индекс дела, в котором находится документ»; в Журнале регистрации организационно-распорядительных документов графы «Исполнитель», «Индекс дела, в котором находится документ» не заполнены; постановления об отказе в совершении нотариального действия не зарегистрированы в Журнале организационно-распорядительных документов; запрос в рамках наследственного дела не зарегистрирован в Журнале организационно-распорядительных документов; в графе 5 отсутствует указание на  адресат и количество экземпляров документа, в отдельных случаях не указан индекс дела, в котором находится документ;
- в нарушение п.12 Правил ответы на запросы Нотариальной палаты по наличию завещаний оформлялись не как письма с использованием личного бланка нотариуса, а посредством проставления на копиях указанных запросов соответствующего штампа с последующим направлением их в Нотариальную палату; письма нотариуса не оформляются с использованием личного бланка нотариуса; 
- в нарушение п.13 Правил на письме нотариуса отсутствует указание на наименование нотариального округа, исходящий регистрационный номер и дата составления письма расположены после текста письма;

- в нарушение п.15 Правил при написании даты письма словесно-цифровым способом наименование месяца указывается не полностью, а сокращенно с использованием мастичных штампов: «янв», «фев», «мар»;

- в нарушение п.17 Правил после текста письма отсутствует ссылка на приложение;

- в нарушение п.18 Правил в ответе нотариуса на запрос отсутствовала ссылка на дату и номер документа-запроса;
- в нарушение п.34 Правил второй экземпляр отправленного документа отсутствует в делах нотариуса;

- в нарушение п.40 Правил два документа: организационно-распорядительный (распоряжение о передаче полномочий нотариуса лицу, желающему временно замещать нотариуса в период его временного отсутствия) и акт передачи печати, штампов, бланков, реестров для регистрации нотариальных действий лицу, временно исполняющему обязанности нотариуса, оформлены на одном бланке;
- в нарушение п.41 Правил вторые экземпляры писем нотариуса изготовлены на листах бумаги формата А5;

2) при обработке входящих и исходящих документов:

- в нарушение требований приложения №3 к Правилам, в случае, если нотариусу на личном приеме переданы подлинные документы и (или) их копии, заявителю выдается расписка, в которой отсутствует наименование Нотариальной палаты;

- без учета требований к заполнению Журнала регистрации входящей корреспонденции, предусмотренных приложением №4 к Правилам, в указанном Журнале отсутствуют указания на ответы нотариуса на поступившие запросы; не везде указан номер дела, в котором находится поступивший документ;
- в нарушение п.п.22, 23, 31, 34, 57, 59 Правил нарушен порядок обработки входящих и исходящих документов, формирования дел; 

- в нарушение п.п.22, 23 Правил отдельные документы не регистрируются в нотариальной конторе и не учитываются в Журнале регистрации входящей корреспонденции;
- в нарушение п.23 Правил входящие документы не учтены в Журнале входящей корреспонденции;

- в нарушение п.24 Правил не проставлен в правом нижнем углу  входящих документов регистрационный номер и дата регистрации;
- в нарушение п.26 Правил не соблюден срок рассмотрения обращений граждан;
- в нарушение п.28 Правил заявитель не был уведомлен нотариусом о факте перенаправления его заявления о принятии наследства другому нотариусу;

- в нарушение п.30 Правил обращение (документ), копия ответа на него, другие связанные с ним документы помещаются в дело без отметки «в дело»; обращение, копия ответа на него не помещаются нотариусом в дело с отметкой «в дело», несмотря на то, что согласно номенклатуре на 2011 г. в нотариальной конторе предусмотрено ведение дела «Переписка по вопросам основной деятельности нотариуса»; в Журнале регистрации входящей корреспонденции графа «Отметка об исполнении» не заполнена, в отдельных случаях отсутствует указание на номер дела, в котором находятся документы; копии ответов нотариуса на обращения в делах нотариуса отсутствуют;
- в нарушение п.31 Правил ответы нотариуса, направленные заявителям по почте, регистрируются в Журнале организационно-распорядительных документов; отправленный по электронной почте документ не зарегистрирован в Журнале исходящей корреспонденции; ответ нотариуса на запрос зарегистрирован в журнале исходящей корреспонденции другого нотариуса; отсутствует регистрационный номер на письме нотариуса;
- в нарушение п.32 Правил при выдаче гражданам на личном приеме запросов о наличии денежных средств, адресованных в соответствующие организации, расписки не выдаются, записи о получении гражданином документа на втором экземпляре документа не производятся в связи с тем, что указанные экземпляры не остаются в делах нотариуса;
- в нарушение п.34 Правил при отправлении документа нотариусом второй экземпляр документа не остается в делах нотариуса; в номенклатурном деле нотариуса хранятся вторые экземпляры писем, подписанных  другим нотариусом;
- без учета требований к заполнению Журнала регистрации исходящей корреспонденции, предусмотренных приложением №5 к Правилам, в Журнале исходящей корреспонденции отсутствует отметка о номере дела, в котором находится копия документа; 
3) при использовании печати с воспроизведением Государственного герба, штампов и бланков нотариуса:

- в нарушение п.41 Правил вторые экземпляры писем нотариуса, остающиеся в делах нотариуса, изготовлены на листах бумаги формата А5;

4) при составлении номенклатуры дел и формировании дел:

- в нарушение п.46 Правил (приложение №9) номенклатура дел на 2011 г. оформлена не на личном бланке нотариуса, не содержит необходимых реквизитов; в конце номенклатуры дел отсутствует подпись и расшифровка подписи нотариуса; номенклатура дел не содержит указание на срок хранения дел;
- в нарушение п.п.46, 53 Правил двум видам реестров для регистрации нотариальных действий (основному и для регистрации свидетельств о праве на наследство) присвоен один номенклатурный номер;

- в нарушение п.47 Правил номенклатура дел не утверждена; при оформлении обложки номенклатуры дел за 2011 г. нотариусом указана дата 14.01.2011 вместо 01.01.2011;

- в нарушение п.49 Правил в нотариальной конторе имеются дела, не включенные в номенклатуру дел;
- в нарушение п.55 Правил в номенклатуре дел резервные индексы не (везде) предусмотрены;

- в нарушение п.56 Правил номенклатура дел за 2010 г. не закрыта итоговой записью о количестве и категориях дел, находящихся в производстве нотариуса; итоговая запись к номенклатуре дел за 2010 г., составленная в соответствии с  приложением №10 к Правилам, не подшита к указанной номенклатуре; 

- в нарушение требований приложения №10 к Правилам в Итоговой записи о категориях и количества дел, находящихся в производстве в 2010 г. отсутствуют сведения о количестве наследственных дел, находящихся в производстве в 2010 г.;

- в нарушение п.57 Правил индекс дела на обложке не соответствует индексу, указанному в номенклатуре; срок хранения дела, указанный на обложке, не соответствует сроку, указанному в номенклатуре дел; в деле отсутствует документ, зарегистрированный в Журнале входящей корреспонденции; документы, поступившие и зарегистрированные в Журнале входящей корреспонденции одного нотариуса, хранятся в номенклатурном деле другого нотариуса; претензии банковских органов и ответы нотариуса на них хранятся в отдельной папке-скоросшивателе, несмотря на то, что в графе 7 Журнала входящей корреспонденции указан номер дела, в котором находятся документы;
- в нарушение п.57, 65 Правил документы не сформированы в номенклатурное дело, номенклатурные дела не заведены в нотариальной конторе (не оформлены);

- в нарушение п.59 Правил хронология размещения документов в деле нарушена; 
- в нарушение п.60 Правил документы не присоединены к документам, к которым они относятся; заголовки на обложках дел не соответствуют наименованиям, указанным в номенклатуре дел;
5) при оформлении дел, экспертизе ценности документов и составлении описей дел:

- в нарушение п.66 Правил, согласно которому на обложке дела указывается дата дела, которой считается дата самого первого документа, включенного в дело, даты начала дела не соответствует дате первого документа в деле; обложки дел не оформлены; индекс дела не соответствует индексу дела, указанному в номенклатуре дел; при заведении дела на обложке дела указано на количество листов в деле (дело не окончено); на обложке дела не указаны фамилия и инициалы нотариуса; на обложке не указан срок хранения дела; на обложке дела не указана дата начала дела;
- в нарушение требований приложения №11 к Правилам на обложках дел, оконченных производством, отсутствует указание на количество листов в деле; на обложках дел отсутствует наименование Нотариальной палаты;

- в нарушение п.67 Правил номенклатурное дело не подготовлено к архивному хранению;
- в нарушение п.п.67, 69 Правил в отношении номенклатурного дела не проведено его частичное оформление согласно требованиям п.70 Правил;

- в нарушение п.71 Правил внутренние описи документов дел постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения, заведенных в нотариальной конторе, не составлены; дело постоянного срока хранения не имеет листа-заверителя;
- в нарушение п.80 Правил в наследственных делах отсутствует лист-заверитель; листы-заверители наследственных дел не содержат указание на дату их составления и (или) печать нотариуса; в листе-заверителе отсутствует указание на индекс дела; в листе-заверителе отсутствует указание на количество листов в деле;
- в нарушение п.83 Правил в деле на наклейке на концах нити, которой прошиты документы дела, отсутствует оттиск печати нотариуса; концы нити не заклеены, оттиск печати отсутствует;
- в нарушение п.82 Правил внутренняя опись дела не подписана нотариусом с указанием его должности; внутренняя опись, подклеенная на обложку дела, не имеет итоговой записи, в которой цифрами и прописью должно быть указано количество включенных в нее документов и количество листов внутренней описи, внутренняя опись не подписана нотариусом с указанием его должности, не подшита в начале дела;

- в нарушение требований п.84 Правил (приложение №17) в описи дел временного хранения за 2010 г. отсутствует графа 7 «Срок хранения»;

- в нарушение п.п.85, 86 Правил (приложения №№16, 17) описи дел постоянного и временного хранения за 2010 г. не были заверены оттиском печати с изображением Государственного герба;
- в нарушение п.92 Правил документы, добавленные в номенклатурные дела, не имели литерных номеров, не были подшиты, справка о переформировании дел не составлялась;

6) при формировании и оформлении наследственных дел:

- в нарушение п.7 Правил в наследственных делах на экземплярах запросов, изготовленных на личных бланках нотариуса, остающихся у нотариуса, отсутствует оттиск печати нотариуса;

- в нарушение п.21 Правил в наследственных делах, начатых и оконченных производством, отсутствуют экземпляры расписок о получении нотариусом на личном приеме документов;
- в нарушение п.31 Правил на исходящих документах нотариуса, адресованных в налоговые органы по всем наследственным делам, оконченным и закрытым в 2011 г., отсутствуют регистрационный номер и дата регистрации;

- в нарушение п.41 Правил в наследственных делах имеются запросы, оформленные на личных бланках нотариуса, изготовленные не на стандартных листах бумаги формата А4;

- в нарушение п.66 Правил дата начала и окончания наследственных дел указывается не словесно-цифровым способом; на обложках отсутствует указания на срок хранения дела;
- в нарушение п.71 Правил на обложках наследственных дел, оконченных производством, отсутствует указание на количество листов в деле;
- в нарушение п.80 Правил в наследственных делах отсутствует лист-заверитель; листы-заверители наследственных дел не содержат указание на дату их составления и печать нотариуса; в листах-заверителях наследственных дел, оконченных производством, отсутствует печать и (или) подпись нотариуса;
- в нарушение п.81 Правил в оконченных и закрытых наследственных делах внутренняя опись составлена не на отдельных листах, а постранично;
- в нарушение п.82 Правил внутренняя опись наследственного дела не подписана нотариусом;
- без учета требований п.126 Правил копии возвращенных заявителям подлинных документов, сформированные в наследственные дела, не имеют соответствующей записи;

- в нарушение п.127 Правил документ-основание (заявление) для начала производства по наследственному делу, поступивший к нотариусу, зарегистрирован в Книге учета наследственных дел не в день поступления; заявление о принятии наследства, поступившее по почте, не зарегистрировано в Журнале входящей корреспонденции;
- в нарушение п.128 Правил в графе 2 Книги учета наследственных дел указан порядковый номер наследственного дела без указания года открытия; на обложках наследственных дел индивидуальный номер наследственного дела указан не полностью;
- в нарушение п.129 Правил документы, послужившие основаниями для начала производства по наследственным делам (заявления), регистрируются одновременно в графе 2 и графе 3  Книги учета наследственных дел;

- в нарушение п.131 Правил заявление о выдаче свидетельства о праве на наследство, поступившее после заведения наследственного дела, не зарегистрировано в Книге учета наследственных дел;

- в нарушение п.132 Правил, согласно которому при поступлении иных заявлений к наследственному делу, которому уже присвоен номер, они регистрируются только в графе 1 Книги учета наследственных дел, а в графе 3 проставляется номер наследственного дела, иные заявления к наследственному делу зарегистрированы в графе 2 Книги учета наследственных дел за 2011 г.; при поступлении иных заявлений к наследственным делам за 2011 г., которым уже присвоен номер, они регистрируются во всех графах Книги учета наследственных дел за 2011 г.;
- в нарушение п.134 Правил (приложение №25) на обложках наследственных дел не указан срок хранения дел; документы, относящиеся к конкретному наследственному делу, помещаются в обложку, которая не соответствует приложению №25 к Правилам;
- в нарушение п.136 Правил при вынесении нотариусом постановления об отказе в совершении нотариального действия экземпляр постановления не помещается в наследственное дело;

- в нарушение п.140 Правил нарушена последовательность подшивания документов в наследственном деле; не составлены внутренние описи находящихся в наследственных делах документов; в оконченных производством наследственных делах не подшит документ с информацией об имуществе, переходящем в собственность граждан в порядке наследования, направленный в налоговый орган;
- в нарушение п.п.71, 140 Правил в наследственных делах отсутствуют внутренняя опись и лист-заверитель;
- в нарушение п.141 Правил на обложке возобновленного наследственного дела отсутствуют сведения о возобновлении;

- в Книге учета наследственных дел отсутствуют сведения о дате выдачи и реестровом номере свидетельства о праве на наследство, что предусмотрено графой 9 приложения №21 к Правилам;

- в нарушение требований приложения №25 к Правилам  на обложках наследственных дел, оконченных производством, отсутствует указание на срок хранения наследственных дел;
7) при ведении и заполнении реестров для регистрации нотариальных действий:
- в нарушение п.175 Правил специальный реестр не заведен по каждому виду нотариального действия отдельно (заведен «Реестр для регистрации доверенностей и копий документов»);

- в нарушение п.176 Правил в реестрах дата совершения нотариального действия проставлена мастичным штампом; записи в реестре производятся с использованием красителя черного, красного цвета; записи в реестре производятся неразборчиво; отдельные записи о взысканном тарифе производятся карандашом;
- в нарушение п.177 Правил поправки в реестре заверены не надлежащим образом или не заверены; в реестре незаполненные строки не прочеркнуты или прочеркнуты не во всех случаях;
-  в нарушение п.178 Правил не составлен акт о выявлении ошибки в нумерации нотариальных действий в реестре;
- в нарушение п.181 Правил в реестрах в графе 2 во многих местах вместо даты проставлен символ «-//-»; не указана дата совершения нотариального действия;
- в нарушение п.182 Правил в графе 3 реестра в отношении юридических лиц не указаны необходимые сведения; в случае, если одно лицо обратилось за совершением нескольких нотариальных действий, при регистрации второго и последующих нотариальных действий в графе 3 реестра не указано «он же», «она же»; не всегда указывается место жительства заявителя;
- в нарушение п.п.182-183 Правил в реестре при указании сведений на представителей юридических лиц в графах 3 и 4 сначала указываются сведения и реквизиты юридического лица, затем сведения о представителе юридического лица; в реестрах для регистрации нотариальных действий за 2011 г. в графах 3 и 4 вместо предусмотренных Правилами записей указана ссылка «см.р.№…»; при обращении за совершением нотариального действия представителей юридических и физических лиц в графу 4 реестра вписываются только реквизиты документа, удостоверяющего личность граждан и дата их рождения, а все иные данные, предусмотренные для занесения раздельно в графы 3 и 4, вносятся единым текстом в обе графы, при этом единая запись располагается одновременно в графах 3 и 4;
- в нарушение п.183 Правил графа 4 реестра не заполнена; не всегда указывается наименование документа, удостоверяющего личность обратившегося гражданина (паспорт);
- в нарушение п.184 Правил при свидетельствовании верности копий документов нотариусом не указаны имя, отчество лица, которому принадлежит документ, кем выдан документ, дата выдачи; при свидетельствовании верности копии документа в реестре указываются фамилия и инициалы заявителя вместо фамилии, имени и отчества заявителя; в рамках наследственного дела при выдаче свидетельства о праве на наследство и свидетельствовании копий документов, относящихся к указанному наследственному делу, в графе 5 реестра не указывается фамилия, имя, отчество гражданина, которому принадлежит документ, кем он выдан и дата выдачи; графа 5 реестра не заполнена; если копия документа изложена на нескольких страницах, в графе 5 реестра не указывается количество страниц копии; в реестрах в графе 5 не указаны адреса поверенных, не везде указаны сроки доверенностей и право передоверия;
- в нарушение п.185 Правил в графе 6 реестра не указаны основания освобождения от уплаты государственной пошлины (нотариального тарифа) и (или) размер; не указан текст «От уплаты освобожден на основании … в размере (100% или 50%), указано - «освобожден»;
- в нарушение п.186 Правил в графе 7 реестра лица, явившиеся за совершением нотариального действия, не указывают свои инициалы и фамилию; в реестре в графе 7 отсутствует запись: «расписалась ввиду болезни…»; отсутствует подпись заявителя.
В целом по результатам проверок нотариусами допускается от 6 до 34 нарушений Правил. 
По результатам проведенных проверок деятельность 9 нотариусов по исполнению Правил в целом признана удовлетворительной, вместе с тем, выявлены отдельные нарушения Правил, частично устраненные в ходе проверки. Нарушения Правил выявлены в 2 нотариусов; существенные нарушения Правил выявлены в деятельности 1 нотариуса; существенные и систематические нарушения Правил выявлены в деятельности 1 нотариуса.

Нотариусам рекомендовано устранить нарушения Правил, о чем уведомить Управление и Нотариальную палату (по состоянию на 29.12.2011 8 нотариусами представлена информация об устранении нарушений, выявленных в ходе проведения проверок). Кроме того, 5 нотариусам предложено повторно изучить Правила. 
Большинство нарушений Правил, выявленных в ходе проведения проверок в 2011 г., допускаются нотариусами, занимающимися частной практикой в Архангельской области и Ненецком автономном округе, при формировании и оформлении наследственных дел и ведении и заполнении реестров для регистрации нотариальных действий.
