УТВЕРЖДЕНО

Решением Правления  Ассоциации «Нотариальная палата Ханты-Мансийского автономного округа-Югры»

(протокол от «29» февраля 2016г. № 5)

Положение о контроле за исполнением 

нотариусами профессиональных обязанностей

Настоящее положение разработано в соответствии со ст. 34 Основ законодательства Российской Федерации о нотариате и определяет формы и порядок контроля за исполнением нотариусами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры профессиональных обязанностей, осуществляемого в виде проверок.

1. Цели, задачи и формы контроля Ассоциацией «Нотариальная палата Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» (далее – Нотариальная палата) за исполнением нотариусами профессиональных обязанностей.

1.1. Целями проверки профессиональной деятельности нотариусов является контроль Нотариальной палаты за исполнением нотариусами профессиональных обязанностей по защите прав и законных интересов граждан и юридических лиц и соблюдения нотариусами требований законодательства Российской Федерации, нормативных актов субъекта РФ, устава Нотариальной палаты, решений Общего собрания нотариусов и Правления Нотариальной палаты, выявление допущенных ошибок при совершении нотариальных действий, а также предупреждение их совершения в будущем.

1.2. Основными задачами проведения проверок исполнения профессиональных обязанностей нотариусами являются:

- контроль за исполнением нотариусами профессиональных обязанностей;

- подготовка и представление актов, справок и заключений о проведенных проверках органу или комиссии Нотариальной палаты, к компетенции которых относится их рассмотрение;

- содействие в развитии нотариальной деятельности;

- повышение профессионального уровня нотариусов путем обобщения нотариальной практики;

- выявление и устранение причин, порождающих нарушения законности при совершении нотариальных действий.

1.3. Контроль Нотариальной палатой за исполнением нотариусами профессиональных обязанностей осуществляется в форме проверок, предусмотренных  настоящим Положением. 
2. Виды осуществляемых проверок. Организация проведения  (назначения)  проверок и сроки их проведения
Проверки исполнения нотариусами профессиональных обязанностей проводятся в следующих видах:

- плановая проверка;

- внеплановая проверка;

- повторная проверка (контрольная проверка).
2.1.
Плановые проверки профессиональной деятельности нотариуса проводятся в соответствии с графиком проведения проверок (далее - график), утвержденным решением Правления Нотариальной палаты. 
График утверждается на каждый календарный год и доводится до сведения нотариусов и территориального органа Министерства юстиции. 

Плановая проверка профессиональной деятельности нотариусов проводится один раз в четыре года. Каждая последующая плановая проверка включается в график и проводится в течение каждого четвертого года с даты проведения предыдущей проверки. 

Первая проверка организации работы нотариуса, впервые приступившего к осуществлению нотариальной деятельности в нотариальном округе, проводится в течение года через год после наделения его полномочиями нотариусом в конкретном нотариальном округе.

Перенос срока проведения проверки возможен по решению Правления на основании заявления: 
- нотариуса, чья деятельность проверяется, 
- нотариуса - члена рабочей группы. 
Решение о переносе срока проверки доводится до сведения  территориального органа Министерства юстиции и соответствующих нотариусов.

2.2. Внеплановые проверки осуществляются на основании поступивших в Нотариальную палату жалоб, представлений, обращений граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления, территориального органа Министерства юстиции, судов, прокуратуры, общественных организаций, Федеральной нотариальной палаты по решению Правления Нотариальной палаты. 
Внеплановые проверки проводятся в следующих формах: 
-  в форме невыездной проверки в порядке, установленном Положением о порядке организации работы с обращениями граждан и юридических лиц на действия (бездействия) нотариусов – членов Нотариальной палаты ХМАО-Югры, утвержденным Правлением НП ХМАО-Югры.

- в форме выездной проверки в случае, если предоставленных нотариусом сведений о совершенных нотариальных действиях, иных документов, письменных и личных объяснений и т. д. недостаточно для рассмотрения соответствующего обращения.

2.3. Повторные проверки осуществляются в целях контроля за устранением существенных систематических нарушений законодательства и недостатков в организации деятельности работы нотариуса, существенного систематического несоблюдения нотариусом Правил нотариального делопроизводства, выявленных в результате проведения плановой или внеплановой проверки. 

Для устранения нотариусом выявленных недостатков и нарушений Правлением Нотариальной палаты устанавливается определенный срок.

2.4. Повторная проверка, как контрольная, назначается в случае выявления повторной проверкой неустраненных недостатков и нарушений. 
3. Органы (лица), осуществляющие контроль за исполнением нотариусами профессиональных обязанностей. 
Порядок назначения и изменения персонального состава, права и обязанности при проведении проверок.

3.1. Внеплановая невыездная проверка, проводимая в форме рассмотрения соответствующего обращения в порядке, установленном Положением о порядке организации работы с обращениями граждан и юридических лиц на действия (бездействия) нотариусов – членов Нотариальной палаты ХМАО-Югры, утвержденным Правлением НП ХМАО-Югры, проводится лицами (органами), уполномоченными в соответствии с указанным Положением.

3.2. Плановые, внеплановые выездные, повторные (контрольные) проверки проводятся рабочими группами в количестве не менее 2-х человек, персональный состав которых утверждается Правлением Нотариальной палаты. 
В состав рабочей группы в обязательном порядке входят:

- нотариус – член НП ХМАО-Югры, имеющий стаж работы нотариусом не менее трех лет;

- работник Аппарата НП ХМАО-Югры и/или член Ревизионной комиссии, включенный в состав Приказом  Президента Палаты.

Формирование персонального состава рабочей группы осуществляется исходя из недопустимости в течение календарного года встречных проверок, то есть проверок друг друга одними и теми же нотариусами, и нежелательности проверок друг друга  нотариусами, осуществляющими профессиональную деятельность в пределах одного нотариального округа. 

При наличии уважительных причин (отпуск, болезнь и т.д.) кандидатура члена рабочей группы может быть заменена другой на основании решения Правления Нотариальной палаты.

3.3. Нотариус уведомляется о дате проверки не менее, чем за 7 рабочих дней до проведения проверки, после согласования указанной даты со всеми членами рабочей группы. 

3.4. В исключительных случаях по решению Правления внеплановые выездные проверки могут быть проведены без предварительного уведомления нотариуса. 

3.5. Члены рабочей группы при проведении проверки обязаны:

-  быть объективными и беспристрастными, уважительно относиться к проверяемому нотариусу;

- обосновывать свои замечания нормами законодательства, фиксируемыми в акте проверки;

- не разглашать сведения, не оглашать документы, которые стали им известны в связи с проведением проверки, за исключением случаев, когда это необходимо для надлежащего документирования результатов проверки, а также не собирать, не хранить и не передавать иным лицам сведения о проверяемом нотариусе, не относящиеся к предмету проверки;

-  не допускать неотражения или искажения в акте проверки фактов нарушений, допущенных нотариусом;

-  не допускать изложения в акте проверки замечаний, не относящихся к  предмету проверки.
3.6. Члены рабочей группы при проведении проверки вправе:

- требовать от нотариуса документы и пояснения, необходимые для осуществления проверки;

- копировать либо фотографировать документы, свидетельствующие о допущенных проверяемым нотариусом нарушениях;

- присутствовать при осуществлении проверяемым нотариусом приема граждан и представителей юридических лиц в случае, если проверка проводится в рабочее время нотариуса.

3.7. Подготовка для рабочей группы статистических и финансовых отчетов о деятельности нотариуса, материалов предыдущей проверки, а также иных имеющихся в Нотариальной палате материалов, связанных с профессиональной деятельностью проверяемого нотариуса, является обязанностью Аппарата Нотариальной палаты.

4. Права и обязанности нотариуса при проведении профессионального контроля его деятельности. 
4.1. Нотариус вправе: 

- ходатайствовать о переносе даты проверки;

- присутствовать и давать пояснения при проведении проверки, при рассмотрении результатов проверки его деятельности вне зависимости от формы проверки;

- излагать устные или письменные мотивированные возражения при несогласии с выводами рабочей группы либо иных уполномоченных на проведение проверок лиц, которые приобщаются к экземпляру акта/справки проверки/протокола/выписки из протокола/решения/ иного документа, касающегося его профессиональной деятельности, хранящимся в Нотариальной палате;

- получить копию экземпляра акта/справки проверки/протокола/выписки из протокола/решения, иного документа, касающегося его профессиональной деятельности, хранящихся в Нотариальной палате.
4.2. Нотариус обязан:

- создать надлежащие условия для проведения проверки;

- предоставить членам рабочей группы либо иным уполномоченным на проведение проверок лицам документы, относящиеся к его профессиональной деятельности, документы, касающиеся финансово-хозяйственной деятельности, договоры страхования гражданской ответственности, документы по уплате членских взносов, статистические отчеты. 

- лично присутствовать при проведении проверки. В случае отсутствия нотариуса по уважительным причинам допускается проведение проверки в присутствии временно исполняющего обязанности нотариуса.

5. Предмет проверок исполнения нотариусами профессиональных обязанностей.

Предметом проверки исполнения нотариусами профессиональных обязанностей являются:

- проверка организации работы нотариуса;

- проверка соблюдения нотариусом законодательства при совершении нотариальных действий;

- проверка внесения нотариусом сведений в Единую информационную систему нотариата Российской Федерации (далее - ЕИС), использования квалифицированной электронной подписи;
- проверка исполнения нотариусом правил нотариального делопроизводства;

- проверка исполнения нотариусом обязанностей, связанных с членством в Нотариальной палате.
5.1. Проверка организации работы нотариуса включает в себя проверку:

- соблюдения Требований к организации нотариального обслуживания нотариусами Российской Федерации, занимающимися частной практикой, утвержденных Решением Правления ФНП, в том числе требований: к расположению места совершения нотариальных действий; к помещению нотариальной конторы; к оборудованию нотариальной конторы оргтехникой и ее эксплуатации;

- информационно-правовой обеспеченности нотариуса, в т.ч. использования в работе справочно-правовых систем (СПС);

- наличия договоров страхования профессиональной деятельности нотариуса, заключенных с аккредитованной ФНП страховой организацией и соответствующих по своим условиям установленным требованиям;

- наличия трудовых книжек и трудовых договоров, заключенных с работниками, обеспечивающими деятельность нотариусов в соответствии с абз. 4 ст. 19.2 Основ законодательства РФ о нотариате;

- соблюдения установленного законодательством порядка передачи полномочий лицу, исполняющему обязанности нотариуса;
- соблюдения установленного законодательством порядка прохождения стажировки стажером нотариуса;

- правильности исчисления и взимания нотариального тарифа за совершение нотариальных действий, предоставления льгот по его уплате, а также соответствия сумм фактически взысканного тарифа и стоимости услуг правового и технического характера суммам, указанным в реестре для регистрации нотариальных действий и в нотариальных документах;

- учета и использования бланков для совершения нотариальных действий;

- наличия технических условий для своевременного внесения сведений в ЕИС в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2. Проверка соблюдения законодательства при совершении нотариальных действий.

Проверка соблюдения законодательства при совершении нотариальных действий в целом осуществляется  путем изучения документов в номенклатурных делах и записей в реестре для регистрации нотариальных действий на предмет исполнения нотариусом обязанности по проверке дееспособности граждан и правоспособности юридических лиц, обратившихся за совершением нотариального действия, полномочий  представителя лица, обратившегося за совершением нотариального действия, полномочий  родителя, усыновителя или попечителя, давшего  согласие на совершение сделки не полностью дееспособным лицом, соблюдения требований к документам, представляемым для совершения нотариального действия, требований к нотариально оформляемому документу, соблюдения ограничения права совершения нотариальных действий, отсутствия признаков несоответствия нотариальных действий  законодательству Российской Федерации или международным договорам, в том числе недействительности сделок по признакам оспоримости, иных требований законодательства, регулирующего соответствующие правоотношения, по поводу которых совершены нотариальные действия. 

В частности проверка соблюдения законодательства при совершении нотариальных действий осуществляется: 
· по сделкам (договорам, соглашениям,  односторонним сделкам (согласиям, обязательствам, отказам от прав и т.д.) проверяются соответствующие номенклатурные дела (при их наличии), и/или записи в реестре для регистрации нотариальных действий,  на предмет наличия на совершение сделки требуемых в силу закона согласий третьих лиц, органов юридического лица или государственных органов либо органов местного самоуправления, наличия в случаях, предусмотренных законом, правоустанавливающих документов, документов, подтверждающих полномочия лица на совершение сделки, наличия документов, свидетельствующих о соблюдении преимущественного права покупки участников долевой собственности;

· по завещаниям проверяются номенклатурные дела завещаний, алфавитные книги учета завещаний, реестры, в том числе на предмет наличия в них отметок об отмене либо изменении завещаний, соблюдения установленных законодательством общих правил, касающихся формы и порядка совершения завещания (его подписания, разъяснения завещателю содержания статьи 1149 Гражданского кодекса Российской Федерации и др.). Проверяется правильность принятия и хранения закрытых завещаний;

· по доверенностям, свидетельствованию подлинности подписи и верности копий документов проверяются соответствующие номенклатурные дела (при их наличии), и/или записи в реестре для регистрации нотариальных действий;

· по иным нотариальным действиям проверка проводится по документам, имеющимся в соответствующих номенклатурных делах нотариуса, реестрам.
· по удостоверению наследственных прав, в том числе соблюдению требований законодательства при выдаче свидетельств о праве на наследство, принятии мер к охране наследственного имущества, управлении наследственным имуществом, а также прав переживших супругов наследодателей проверяются наследственные дела, книги учета наследственных дел, соответствующие номенклатурные дела актов описи наследственного имущества, в случае необходимости также – записи в реестре для регистрации нотариальных действий, на предмет:

· соблюдения прав наследников, своевременно  принявших наследство, в том числе путем фактического принятия наследства;

· соблюдения прав пережившего супруга на часть имущества, нажитого во время брака с наследодателем и являющегося их совместной собственностью;

· истребования доказательств/фактов смерти наследодателя, времени и места открытия наследства, наличия отношений, являющихся основанием для призвания к наследованию по закону лиц, подавших заявление о выдаче свидетельства о праве на наследство, состава и места нахождения наследственного имущества, наличия завещания;

· соблюдения сроков выдачи свидетельств о праве на наследство, принятия мер по охране наследственного имущества и управлению им;

· извещения наследников, место жительства или работы, которых нотариусу известен, об открытии наследства;
· соблюдения требований законодательства при заключении договора доверительного управления наследственным имуществом;

· соответствия записей в книгах учета наследственных дел, в соответствующем разделе в ЕИС фактическому наличию наследственных дел.

· соответствия свидетельств и удостоверительных надписей на документах утвержденным формам.

5.3. Проверка внесения нотариусом сведений в ЕИС. Проверяется соблюдение нотариусом положений Основ законодательства РФ о нотариате, Требований к содержанию реестров единой информационной системы нотариата, Порядка ведения реестров единой информационной системы нотариата, в частности проверяются:


· соблюдение порядка и сроков внесения сведений в ЕИС;

· присоединение электронных образов нотариально оформленных документов в случаях, установленных законодательством;
· внесение сведений в реестры ЕИС: наследственных дел об их открытии, нотариальных действий, уведомлений о залоге движимого имущества,  другие.
По использованию квалифицированной электронной подписи проверяется наличие действительного сертификата квалифицированной электронной подписи у нотариуса, а также у лица, его замещающего.

5.4. Проверка исполнения ПНД осуществляется путем установления фактического наличия и правильности оформления (ведения) документов/дел, в частности проверяются:
· наличие утвержденной номенклатуры дел на соответствующий год, 

· формирование нарядов (дел) в соответствии с номенклатурой дел, группировка и систематизация документов в них;

· наличие документов, хранение которых является обязательным, 

· наличие описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения,

· оформление организационно-распорядительных документов и их регистрация,

· оформление и регистрация исходящих документов;
· правильность регистрации и обработки входящих документов;

· оформление дел (нарядов) при их заведении и окончании, 
· соблюдение порядка ведения и заполнения книг и журналов;

· соблюдение порядка ведения и заполнения реестров для регистрации нотариальных действий;

· соблюдение сроков хранения и процедуры уничтожения дел.
5.5. Проверка исполнения нотариусом обязанностей, связанных с членством в Нотариальной палате включает в себя проверку:

- наличия документов, свидетельствующих об исполнении  нотариусом его обязанности по повышению  квалификации (прохождения соответствующих курсов и т.п.);

- достоверности финансовой и иной отчетности, в том числе путем сверки сумм валового дохода с суммами, отраженными в реестрах и книгах правовой и технической работы (если имеется), данных о доходах, указанных в декларации и статистическом отчете, а также  своевременности и полноты уплаты членских взносов;

- исполнения требований и поручений органов Нотариальной палаты.

6. Документирование и рассмотрение результатов проверки.

6.1. Документирование и рассмотрение результатов внеплановой невыездной проверки осуществляется в порядке, предусмотренном  Положением о порядке организации работы с обращениями граждан и юридических лиц на действия (бездействия) нотариусов – членов Нотариальной палаты ХМАО-Югры, утвержденным Правлением НП ХМАО-Югры .

В иных случаях документирование осуществляется путем составления Акта проверки исполнения нотариусом профессиональных обязанностей (далее – Акт). 
6.2. При плановой, внеплановой выездной, повторной (контрольной) проверке рабочая группа оформляет (подписывает, вручает/направляет нотариусу и передает в Нотариальную палату) Акт не позднее одного месяца со дня окончания проверки.

 В Акте указываются дата и место его составления, лица, участвующие в проверке. В нем, фиксируются результаты проверки по каждому из указанных выше ее предметов, в том числе выводы о наличии либо отсутствии соответствующих нарушений, с обязательными  ссылками в обоснование указанных выводов на нормы законодательства, а также рекомендации по устранению выявленных нарушений. Перед фиксацией соответствующие выводы и рекомендации подлежат обсуждению с проверяемым. Член рабочей группы, не согласный с выводами и/или рекомендациями группы, вправе изложить в письменном виде свое мотивированное мнение со ссылками на нормы законодательства, которое указывается в отдельном разделе акта. 

При возникновении у проверяемого во время проведения проверки возражений в отношении выводов и/или рекомендаций членов рабочей группы, они могут быть изложены в письменном виде и приобщены к Акту. Возражения могут быть представлены в любое время после получения Акта до момента рассмотрения его органом Нотариальной палаты, к компетенции которого оно относится. 

Акт составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается членами рабочей группы и проверяемым. 

При отказе проверяемого от подписи, об этом делается соответствующая отметка. 
Один экземпляр Акта вручается проверяемому, а в случае невозможности вручить лично, направляется по почте заказным письмом с уведомлением о вручении. 

Полученный по почте акт, подписанный  проверяемым, направляется им по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо непосредственно предоставляется в Нотариальную палату в течение 3 дней со дня его получения. 

Второй экземпляр Акта хранится в делах Нотариальной палаты.

Акт, составленный и подписанный в день проверки, предоставляется в Нотариальную палату любым членом рабочей группы. 

6.3. Рассмотрение  результатов проверки, изложенных в Акте, производится  органом Нотариальной палаты, к компетенции которого оно относится, при возможном участии нотариуса, чья профессиональная деятельность подлежала проверке, а также членов рабочей группы. При этом о предстоящем рассмотрении Акта нотариус, деятельность которого проверялась,  извещается заблаговременно. В случае желания присутствовать нотариус, деятельность которого проверялась, извещает орган Нотариальной палаты любым доступным способом (посредством факсовой, телефонной, интернет связи). 
6.4. Орган или комиссия Нотариальной палаты, к компетенции которых относится рассмотрение результатов проверки, принимает одно из следующих решений:
1) при плановой проверке:

- признать деятельность нотариуса удовлетворительной и утвердить Акт полностью или за изъятием в части замечаний;

- признать наличие нарушений, изложенных в Акте, предоставить нотариусу время для устранения допущенных нарушений и назначить повторную проверку;

- признать деятельность нотариуса неудовлетворительной и направить сообщение в Правление для привлечения к установленной законом ответственности за существенные нарушения в профессиональной деятельности;

- представить нотариуса к поощрению в соответствии с Кодексом профессиональной этики нотариусов в Российской Федерации.

2) при повторной (контрольной) проверке:

- подтвердить устранение нотариусом выявленных нарушений и утвердить Акт;

- признать наличие нарушений, изложенных в Акте, предоставить нотариусу время для устранения допущенных нарушений и назначить контрольную проверку;

- признать деятельность нотариуса неудовлетворительной и направить сообщение в Правление для привлечения к установленной законом ответственности за существенные нарушения в профессиональной деятельности.
6.5. Неявка нотариуса либо любого из членов рабочей группы не препятствует рассмотрению Акта по существу.

6.6. Результаты рассмотрения Акта, с которыми не согласен проверяемый, могут быть обжалованы им в порядке, установленном законодательством. 

7. Обобщение результатов проверок.

По итогам проверок профессиональной деятельности нотариусов за отчетный год составляется обобщение. Обобщенные материалы проверок с рекомендациями по совершенствованию профессиональной деятельности доводятся до сведения членов НП ХМАО-Югры.
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