ОБОБЩЕНИЕ
по результатам совместных проверок Управления Минюста России по Кемеровской области с Кемеровской областной нотариальной палатой
ведения делопроизводства нотариусами Кемеровской области в 2016 году
Процедуру организации и проведения проверок деятельности нотариусов, а также подготовку справок по результатам проверок регламентируют Правила нотариального делопроизводства, утвержденные приказом Минюста России от 16.04.2014 № 78 (далее по тексту -Новые Правила), а также Порядок проведения совместных проверок исполнения нотариусами Кемеровской области профессиональных обязанностей и правил нотариального делопроизводства (далее по тексту - Порядок) от 28.05.2014, утвержденный совместно Управлением Минюста России по Кемеровской области (далее по тексту - Управление) с Кемеровской областной нотариальной палатой (далее по тексту - КОНП),
Настоящее обобщение подготовлено в целях выявления типичных нарушений Правил нотариального делопроизводства, утвержденных приказом Минюста России от 19.11.2009 № 403, (далее по тексту - Правила), а также Новых Правил, совершаемых нотариусами при ведении делопроизводства в 2016 году.
Обобщение подготовлено на основании справок проверок деятельности нотариусов, занимающихся частной практикой на территории Кемеровской области, проведенных в 2016 году и не затрагивает их профессиональной деятельности.
В 2016 году проведена 31 плановая проверка профессиональной деятельности и делопроизводства нотариусов, в 2015 году - 26 плановых проверок. Увеличение количества плановых проверок деятельности нотариусов обусловлено их периодичностью, в соответствии со ст. 34 Основ законодательства РФ о нотариате, один раз в четыре года.
В 2016 году проведена 1 повторная проверка профессиональной деятельности и делопроизводства нотариусов (в 2015 году -4), а также 1 внеплановая проверка на предмет своевременного внесения сведений о совершенных нотариальных действиях в Единую информационную систему нотариата (в 2015 году – 0). 
В соответствии с Порядком, предметом плановых проверок в 2016 году являлись организация деятельности нотариусов и условий труда в нотариальной конторе, организация приема граждан и юридических лиц, соблюдение законодательства РФ при совершении отдельных видов нотариальных действий, соблюдение правил нотариального делопроизводства, ведение архива, внесение сведений в Единую информационную систему нотариата.
Нотариусы обеспечивают защиту прав и законных интересов граждан и юридических лиц путем совершения предусмотренных законодательными актами нотариальных действий от имени Российской Федерации. Нотариусы, занимающиеся частной практикой, удостоверяют сделки, выдают свидетельства о праве собственности на долю в общем имуществе супругов, свидетельства о праве на наследство, свидетельствуют верность копий документов и выписок из них, свидетельствуют подлинность подписи на документах, свидетельствуют верность перевода документов с одного языка на другой, передают заявления физических и юридических лиц другим физическим и юридическим лицам.
Правила нотариального делопроизводства устанавливают единый порядок работы с документами нотариусов Российской Федерации, осуществления контроля за исполнением правил нотариального делопроизводства, а также передачи документов, хранящихся у нотариуса, полномочия, которого прекращаются, другому нотариусу.
Правила регулируют документирование и документооборот с момента создания или получения до передачи их в архив или уничтожения, включая порядок работы с документами, контроль, ведение и заполнение документов, связанных с совершением нотариальных действий, составление номенклатуры дел, подготовку документов к хранению или уничтожению.
Правилами возложена ответственность на нотариуса, занимающегося частной практикой, за организацию и правильное ведение делопроизводства, организацию хранения, учета и использования нотариальных архивных документов, связанных с совершением нотариальных действий, составлением номенклатуры дел, подготовку документов к хранению или уничтожению, а также за правильное ведение и заполнение реестров для регистрации нотариальных действий.
Результаты, проведенных в 2016 году, проверок показали, что количество нарушений правил нотариального делопроизводства при ведении реестров для регистрации нотариальных действий незначительно снизилось, в сравнении с 2015 годом.
В ходе проведенных проверок выявлены следующие нарушения:
- при заполнении реестра использован корректор (п. 169 Новых правил)- 1 нотариус (3 %);
· не оговорены внесенные поправки, либо оговорены без проставления даты и оттиска печати (п. 177 Правил, п.169 Новых Правил) - 8 нотариусов (26%);
· не указано количество страниц копий документов, в случаях, когда копия изложена на нескольких страницах (п. 184 Правил, п. 176 Новых Правил) - 3 нотариуса (9%);	
· указано количество страниц копии документа, изложенной на одной странице (п. 184 Правил, п. 176 Новых Правил) - 1 нотариус (3%);
· кратко описано содержание нотариального действия в случае, когда документы не хранятся в нотариальной конторе (п. 184 Правил, п. 176 Новых Правил) - 3 нотариуса (9%);
· не прочеркнуты незаполненные строки в реестре (п. 177 Правил, п. 169 Новых Правил) - 1 нотариус (3%);
         - при совершении нотариального действия вне помещения нотариальной конторы, указан адрес, по которому совершено нотариальное действие, вместо графы 7 «Расписка в получении нотариально оформленного документа», в графе 6 «Взыскано государственной пошлины (по тарифу) или отметка об освобождении от госпошлины (тарифа)» (п. 178 Новых Правил) - 5 нотариусов (16%);
· неправильно указан размер освобождения, а, именно, сумма указана в процентах вместо рублей (п. 177 Новых Правил) - 3 нотариуса (9%); 
· при заполнении реестра использовались красители красного, черного цвета (п.176 Правил, п.168 Новых Правил)- 3 нотариуса (9%); 
· не заполнены графы реестра – 1 нотариус (3%); 
· при выявлении ошибок в нумерации нотариальных действий не составляется акт (п.178 Правил) – 1 нотариус (3%);
· на обложках книг не указаны номера томов реестра (п. 167 Новых Правил) – 3 нотариуса (9%); 
· на обложках книг специальных реестров к порядковому номеру не добавлена буква, соответствующая наименованию нотариального действия (п.175 Правил и п.167 Новых Правил) – 1 нотариус (3%); 
· на книгах реестров отсутствуют обложки (п.64 Новых Правил) – 1 нотариус (3%);
· дата рождения физического лица указывается в графе 4 реестра ( п. 174 Новых Правил) – 1 нотариус; 
· при свидетельствовании нескольких копий, изложенных на нескольких страницах, в графе 5 реестра не указывается слово «каждая» (п.176 Новых Правил) – 1 нотариус; 
· в графе 1 реестра при свидетельствовании верности нескольких копий одного документа, к нумерации добавлены предлоги «с» и «по». 
          В 2016 году незначительно увеличились нарушения правил нотариального делопроизводства нотариусами при составлении номенклатуры дел по сравнению с 2015 годом.
Номенклатура дел - систематизированный перечень наименований (заголовков) дел с указанием сроков их хранения. Именно с номенклатуры дел начинается все делопроизводство в целом. Она существует для учета документов, группировки документов в дела, определение сроков их хранения нотариусом, занимающимся частной практикой.
По результатам проведенных проверок выявлены нарушения Правил при составлении номенклатуры дел и итоговой записи у 23 нотариусов (74 %) (в 2015 г. количество нотариусов, допускающих  нарушения, составляло  62 %). В 2016 г. выявлены следующие нарушения:
· в номенклатуре дел не предусмотрены резервные индексы (п.55 Правил) - 3 нотариуса (9%);
· наименование нотариального округа в личном бланке указано не полностью - 3 нотариуса (9%);
· номенклатура дел оформлена не на личном бланке нотариуса (приложение №9 к Правилам) - 1 нотариус (3 %);
· не проставлены отметки о переходящих нарядах (п.53 Правил)- 5 нотариусов (16%);
- не заполнена графа 3 «Количество частей, томов» (приложение №9 к Правилам) - 1 нотариус (3%); 
· номенклатура дел при её заведении не помещена в твердую обложку (п.64 Новых Правил) – 8 нотариусов (26%);  
· наименование граф не соответствует приложениям №8 Новых Правил и №9 к Правилам- 4 нотариуса (13%);
· на обложку номенклатуры дел не верно перенесен заголовок из номенклатуры дел (п.66 Правил и п.64 Новых Правил) – 1 нотариус (3%);
· номенклатура не утверждена уполномоченным должностным лицом нотариальной палаты (п.45 Новых Правил)- 1 нотариус (3%);
· в наряде «Номенклатура дел» на 2012 год  отсутствует внутренняя опись (п. 71 Правил)- 1 нотариус (3%); 
· наименование нотариального округа под заголовком номенклатуры дел, указано не полностью – 5 нотариусов (16%).
В нарушение п. 56 Правил 3 нотариуса (9 %) на момент проверки не представили в Управление Минюста России по Кемеровской области копию итоговой записи о категориях и количестве дел, находящихся в производстве.
При обозрении журналов регистрации входящей, исходящей корреспонденции, журнала регистрации организационно-распорядительных документов (далее - журнал ОРД), журнала учета приема-передачи полномочий, дел нотариуса и печати, журнала регистрации вызовов для совершения нотариальных действий вне помещения нотариальной конторы выявлены нарушения у 14 нотариусов (45%). Так, у 9 нотариусов (29%) графы журналов  не соответствуют приложениям №1,№4,№5,№19 Новых Правил; 7 (22%) - не полностью заполнили графы в журналах либо заполняли карандашом;  у 2 (6%) - журналы не имеют записи о количестве пронумерованных и сшитых листов, подписи должностного лица и оттиска печати нотариальной палаты (п.91Новых Правил); у 2 (6%) -в журнале ОРД регистрировались запросы нотариусов после вступления в силу Новых Правил (п.6, п.9 Новых Правил); 1 (3%) – ответ на запрос не зарегистрирован в журнале регистрации исходящих документов (п.31 Правил), 4 (13%) – на обложках журналов проставлен номер тома, при этом дело состоит из 1 тома.
Нарушения Правил выявлены при оформлении нарядов документов. Так, в нарушение п. 60 Правил, п.58 Новых Правил количество листов в нарядах  превышает 250 листов - 2 нотариуса (6%); в нарушение п. 52, абз.4 п.58 Новых Правил наряд «Свидетельства о регистрации уведомлений о залоге движимого имущества, документы к ним» является переходящим нарядом, в нарушение п.54, п.59 Правил наряд «Договора по отчуждению акций, долей в установленном капитале хозяйственных товариществ и обществ, документы к ним» является переходящим - 1 нотариус (3%); в нарушение п.54  Правил неправильно указаны номенклатурные индексы на обложках нарядов при их переиндексации - 4 нотариуса (13%), либо не верно перенесены на обложку из номенклатуры дел п.66 Правил - 2 нотариуса (6%).
При проверке наследственных дел выявлены нарушения Правил у 5 нотариусов (16 %). А именно, у 2 нотариусов (6%) установлен неправильный порядок формирования документов (п. 140 Правил, п. 133 Новых Правил); 3 (9%) - оформили наследственные дела не в твердые обложки (п.66 Правил, п. 64 Новых Правил), 1 (3%) – экземпляр вынесенного нотариусом постановления об отказе в совершении нотариального действия не помещен в наследственное дело (п.136 Правил).
В ходе проведенных проверок установлено, что, по-прежнему, продолжаются нарушения форм удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах, утвержденных приказом Министерства юстиции РФ от 10.04.2002 № 99.
Так, в удостоверительных надписях на договорах используются иные формулировки, либо добавляются лишние фразы – 3 нотариуса (9%). 
При удостоверении тождественности гражданина с лицом, изображенном на фотографии, при удостоверении факта нахождения гражданина в живых в удостоверительных надписях  указываются дополнительные сведения, иные формулировки- 5 (16%) нотариусов.
При удостоверении завещаний:
· в нарушение формы № 28 не указано место жительства лица, подписавшего завещание - 1 нотариус (3%); 
· нарушена форма №23 (окончание слов не соответствует форме) – 1 нотариус (3%). 
При оформлении свидетельств о праве на наследство применяются иные формулировки, дополнительные фразы, чем предусмотренные формами - 1 (3%) нотариус.
Книги учета наследственных дел и алфавитные книги учета наследственных дел и завещаний пронумерованы, прошнурованы, скреплены печатью, что соответствует требованиям, установленным Правилам.
Вместе с тем, в ходе проверок установлено, что в указанных книгах наименование граф не соответствует приложениям №21, №22 Новых Правил – 4 нотариуса (13%); не все графы заполняются- 1 нотариус (3%); на обложки книг не верно перенесен заголовок из номенклатуры дел (п.66 Правил п.64 Новых Правил) – 1 нотариус (3%).
Все помещения нотариусов, деятельность которых подлежала проверке, для хранения нотариального архива оснащены оборудованием исходя из создания надлежащих условий хранения документов, в течение установленных законодательством сроков, недопустимости их утраты, обеспечения своевременного санкционированного доступа к ним. Так, в большинстве проверенных нотариальных конторах выделены отдельные комнаты, в которых расположены специальные стеллажи для хранения архива (19 нотариальных контор - 61 %).

Все справки по проверкам рассмотрены, в установленный законом срок, Правлением КОНП с участием представителя Управления.
Из 32 нотариусов, деятельность которых проверена в 2016 году, 6 - поощрены благодарственным письмом КОНП, к двум нотариусам применены меры дисциплинарной ответственности в виде замечания. Повторные проверки назначены двум нотариусам. 

В качестве положительного примера ведения нотариального делопроизводства по результатам проверок в 2016 году, следует отметить деятельность нотариуса Кемеровского нотариального округа Кемеровской области Верновой Ольги Павловны, нотариуса Новокузнецкого нотариального округа Кемеровской области Лебедко Ирины Николаевны; нотариуса Ленинск-Кузнецкого нотариального округа Кемеровской области Антиповой Галины Леонидовны;  нотариуса Таштагольского нотариального округа Кемеровской области Мокшановой Евгении Николаевны.

Выводы и предложения
По результатам проведенных проверок следует отметить, что наблюдается тенденция к снижению количества нарушений правил нотариального делопроизводства.
По-прежнему имеют место нарушения форм нотариальных свидетельств и удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах, несмотря на то, что указанные формы утверждены приказом Министерства юстиции РФ от 10.04.2002 № 99 (с изменениями от 28.07.2003, 01.08., 28.09.2005, 27.12.2007, 16.02.2009), что свидетельствует о невнимательном отношении нотариусов к оформляемым документам.
В целях исключения нарушений правил нотариального делопроизводства, нотариусам необходимо надлежащим образом организовать контроль за практическим их применением сотрудниками нотариальных контор.
Отдел по контролю и надзору в сфере адвокатуры, нотариата, государственной регистрации актов гражданского состояния
декабрь 2016 год
