Рекомендации

о порядке передачи главами местных администраций поселений, муниципальных районов и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселений, муниципальных районов Ханты-Мансийского автономного 
округа – Югры в Нотариальную палату Ханты-Мансийского автономного округа – Югры сведений об удостоверении или отмене завещания или доверенности

Настоящие рекомендации разработаны в целях реализации положений статьи 37 «Основ законодательства Российской Федерации о нотариате» от 11 февраля 1993 года № 4462-1 и направлены на достижение следующих целей:

- обеспечение надлежащего уровня защиты прав и законных интересов граждан и юридических лиц в связи с их обращением к главам местных администраций поселений, муниципальных районов, специально уполномоченным должностным лицам местного самоуправления поселений, муниципальных районов Ханты-Мансийского автономного 
округа – Югры (далее - должностные лица) за совершением нотариальных действий; 

- повышение эффективности взаимодействия между должностными лицами и Нотариальной палатой Ханты-Мансийского автономного 
округа – Югры (далее - НП автономного округа) по вопросу передачи сведений об удостоверенных, отмененных завещаниях, доверенностях.

Общие положения.

1. При совершении нотариальных действий по удостоверению или отмене завещания, доверенности должностное лицо после совершения вышеуказанного действия, отражает информацию о совершенном нотариальном действии на бумажном носителе по форме, определенной настоящими методическими рекомендациями.

2. Вид заполняемой должностным лицом формы зависит от совершенного нотариального действия:

- при удостоверении, отмене завещания подлежит заполнению форма №1 (приложение № 1);

- при удостоверении, отмене доверенности подлежит заполнению форма № 2 (приложение № 2). 

3. одна из форм, содержащая в себе информацию о совершенном нотариальном действии, направляется должностным лицом в 
НП автономного округа в течение одного рабочего дня с момента совершения соответствующего нотариального действия. 

Направление осуществляется посредством факсимильной связи на номер: (3462) 23-54-15.

4. НП автономного округа в течение двух рабочих дней со дня поступления от должностного лица информации о совершенном нотариальном действии, вносит данную информацию в соответствующий раздел Единой информационной системы нотариата. 

5. Формы на бумажном носителе, содержащие в себе информацию о совершенном нотариальном действии, подписанные должностным лицом и скрепленные гербовой печатью администрации муниципального образования, один раз в квартал, направляются в 
НП автономного округа по почте с уведомлением и описью вложения.

6. При получении по почте информации, содержащейся на бумажном носителе о совершенных должностным лицом нотариальных действиях, НП автономного округа сверяет предоставленную информацию, отраженную в факсимильной форме, после чего подшивает полученные документы в специально сформированный наряд, для дальнейшего их хранения. 

7. Ответственность за формирование и содержание соответствующего информационного блока Единой информационной системы нотариата несет НП автономного округа.

8. Ответственность за достоверность предоставленной информации несет должностное лицо, предоставившее такую информацию в 
НП автономного округа.

Приложение № 1
Образец формы №1 для заполнения сведений по удостоверению, 

отмене завещания должностным лицом

	1. Вид нотариального действия


	Завещание

      дата удостоверения                    реестровый номер

	
	

	
	
	

	
	Распоряжение об отмене завещания

          дата отмены                             реестровый номер

	
	
	

	2. Сведения о лице (лицах), обратившемся (обратившихся) 
    за совершением нотариального действия

	2.1. О Физическом лице

	Фамилия имя отчество 
	

	Дата рождения
	

	Место жительства 
	

	Реквизиты документа, удостоверяющего личность гражданина (наименование документа, серия (при наличии) и номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ)
	

	Страховой номер индивидуального лицевого счета (при наличии)
	


	2.2. О лице, принимающем участие в совершении нотариального действия в качестве свидетеля

	Фамилия имя отчество 
	

	Дата рождения
	

	Место жительства 
	

	Реквизиты документа, удостоверяющего личность гражданина (наименование документа, серия (при наличии) и номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ)
	

	Страховой номер индивидуального лицевого счета (при наличии)
	


	2.3. О лице, принимающем участие в совершении нотариального действия в качестве переводчика

	Фамилия имя отчество 
	

	Дата рождения
	

	Место жительства 
	

	Реквизиты документа, удостоверяющего личность гражданина (наименование документа, серия (при наличии) и номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ)
	

	Страховой номер индивидуального лицевого счета (при наличии)
	

	2.4. О лице, принимающем участие в совершении нотариального действия в качестве исполнителя завещания

	Фамилия имя отчество 
	

	Дата рождения
	

	Место жительства 
	

	Реквизиты документа, удостоверяющего личность гражданина (наименование документа, серия (при наличии) и номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ)
	

	Страховой номер индивидуального лицевого счета (при наличии)
	

	2.5. О лице, принимающего участие в совершении нотариального действия в качестве лица, подписывающего документ вместо лица, которое не может расписаться собственноручно. 

	Фамилия имя отчество 
	

	Дата рождения
	

	Место жительства 
	

	Реквизиты документа, удостоверяющего личность гражданина (наименование документа, серия (при наличии) и номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ)
	

	Страховой номер индивидуального лицевого счета (при наличии)
	

	Причина, по которой лицо, обратившееся за совершением нотариальных действий, не может расписаться собственноручно
	

	3. Содержание нотариального действия
	

	4. Сведения о главе местной администрации или специально уполномоченном должностном лице местного самоуправления, совершившем нотариальное действие 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), должность такого лица, 

наименование местной администрации или органа местного самоуправления, наименование субъекта Российской Федерации)
	

	5. Сведения об оплате за совершение нотариального действия

	Сумма (цифрами) государственной пошлины, взысканной за совершение нотариального действия  
	

	Сумма (цифрами) государственной пошлины  за совершение нотариального действия, не взысканная в связи с предоставлением льготы при обращении за совершением нотариального действия в соответствии со статьей 333.38 Налогового кодекса Российской, и основание освобождения от уплаты государственной пошлины
	

	Сумма (цифрами) государственной пошлины, возвращенная полностью или частично на основаниях и в порядке, предусмотренными статьями 333.25 и 333.40 Налогового кодекса Российской Федерации, и реквизиты документа (серия, номер, дата выдачи и наименование органа, выдавшего документ), на основании которого возвращается государственная пошлина 
	

	6. Особые отметки 

(например, сведения об изменении, внесенном в нотариально оформленный документ, причины (основания) внесения изменения и характер изменения; факт удостоверения сделки с участием ограниченно дееспособного лица, несовершеннолетнего, лица, подписывающего документ вместо лица, которое не может расписаться собственноручно; факт совершения нотариального действия по льготному тарифу).


	

	    ________________/______________

            Подпись            Фамилия И.О.


	                                  М.П.




___________________________

Примечание:
В отношении иностранного гражданина или лица без гражданства сведения, указанные в п.п. 2.1., 2.2., 2.3., 2.4., 2.5., должны быть продублированы буквами латинского алфавита (за исключением случаев, если в документах, удостоверяющих личность, не используются буквы латинского алфавита в написании сведений об имени).
Приложение № 2

Образец формы №2 для заполнения сведений по удостоверению, 

отмене доверенности должностным лицом

	1. Вид нотариального действия


	Удостоверение доверенности

      дата удостоверения                    реестровый номер

	
	
	№

	
	Распоряжение об отмене доверенности

          дата отмены                             реестровый номер

	
	
	№

	2. Сведения о лице (лицах), обратившемся (обратившихся) за совершением 

нотариального действия

	2.1. О Физическом лице



	Фамилия имя отчество 
	

	Дата рождения
	

	Место жительства 
	

	Реквизиты документа, удостоверяющего личность гражданина (наименование документа, серия (при наличии) и номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ)
	

	Страховой номер индивидуального лицевого счета (при наличии)
	


	2.2. О юридическом лице, от имени или по поручению которого 

совершено нотариальное действие

	Полное наименование в соответствии с учредительными документами
	

	Место нахождения и реквизиты государственной регистрации (номер, дата регистрации и орган, осуществивший государственную регистрацию) юридического лица
	

	Основной государственный регистрационный номер юридического лица и идентификационный номер налогоплательщика - для российского юридического лица
	

	Регистрационный номер юридического лица в стране его регистрации (при наличии) - для иностранного юридического лица или международной организации, имеющей права юридического лица
	

	2.3. О представителе физического или юридического лица (в том числе родителе, усыновителе, опекуне, лице, действующем по доверенности)

	Фамилия имя отчество 
	

	Дата рождения
	

	Место жительства 
	

	Реквизиты документа, удостоверяющего личность гражданина (наименование документа, серия (при наличии) и номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ)
	

	Страховой номер индивидуального лицевого счета (при наличии)
	

	Реквизиты документа, подтверждающего полномочия такого лица (наименование, дата выдачи, кем выдан, сведения об удостоверении документа, если он удостоверен)
	

	Статус и (или) должность этого лица при их наличии;
	

	Реквизиты документа, подтверждающего данный статус или должность (наименование документа, серия (при наличии) и номер, дата выдачи и наименование органа, выдавшего документ);
	

	2.4. О лице, принимающем участие в совершении нотариального действия в качестве лица, подписывающего документ вместо лица, которое не может расписаться собственноручно. 

	Фамилия имя отчество 
	

	Дата рождения
	

	Место жительства 
	

	Реквизиты документа, удостоверяющего личность гражданина (наименование документа, серия (при наличии) и номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ)
	

	Страховой номер индивидуального лицевого счета (при наличии)
	

	Причина, по которой лицо, обратившееся за совершением нотариальных действий, не может расписаться собственноручно
	

	3. Содержание нотариального действия
	

	4. Сведения о главе местной администрации или специально уполномоченном должностном лице местного самоуправления, совершившем нотариальное действие 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), должность такого лица, 

наименование местной администрации или органа местного самоуправления, наименование субъекта Российской Федерации)
	

	5. Сведения об оплате за совершение нотариального действия

	Сумма (цифрами) государственной пошлины, взысканной за совершение нотариального действия
	

	Сумма (цифрами) государственной пошлины за совершение нотариального действия, не взысканная в связи с предоставлением льготы при обращении за совершением нотариального действия в соответствии со статьей 333.38 Налогового кодекса Российской, и основание освобождения от уплаты государственной пошлины
	

	Сумма (цифрами) государственной пошлины, возвращенная полностью или частично на основаниях и в порядке, предусмотренными статьями 333.25 и 333.40 Налогового кодекса Российской Федерации, и реквизиты документа (серия, номер, дата выдачи и наименование органа, выдавшего документ), на основании которого возвращается государственная пошлина 
	

	6. Особые отметки 

(например, сведения об изменении, внесенном в нотариально оформленный документ, причины (основания) внесения изменения и характер изменения; факт удостоверения сделки с участием ограниченно дееспособного лица, несовершеннолетнего, лица, подписывающего документ вместо лица, которое не может расписаться собственноручно; факт совершения нотариального действия по льготному тарифу).


	

	    ________________/______________

            Подпись            Фамилия И.О.


	                                  М.П.




_________________________________________

Примечание:
1. В отношении иностранного гражданина или лица без гражданства сведения, указанные в п.п.  2.1., 2.2., 2.3., 2.4., должны быть продублированы буквами латинского алфавита (за исключением случаев, если в документах, удостоверяющих личность, не используются буквы латинского алфавита в написании сведений об имени)
2. Если за совершением одного нотариального действия обратилось несколько лиц, то сведения указываемые в подпункте 2.1. должны быть указаны в отношении каждого из этих лиц, путем добавления новых строк.

3. Если одно лицо обратилось за совершением нескольких нотариальных действий, форма заполняется для каждого нотариального действия.
