УТВЕРЖДЕНА
Правлением Ассоциации 

«Нотариальная палата
Ханты-Мансийского

автономного округа-Югры»
Протокол № 1
от «16» января 2017 года
ПРОГРАММА
стажировки лицами, претендующими 
на должность нотариуса
1. Стажировку осуществляют нотариусы - члены Ассоциации «Нотариальная палата Ханты-Мансийского автономного округа-Югры», назначенные руководителями стажировки, в соответствии с настоящей Программой.
2. Цель стажировки – получение стажером специальных теоретических знаний, приобретение практических навыков по совершению отдельных видов нотариальных действий и организации работы нотариуса.
3. Программа стажировки является единой и обязательной для всех стажеров и руководителей стажировки.
4. Руководитель стажировки на основании настоящей программы стажировки составляет и представляет для утверждения индивидуальный план стажировки.
5. Срок прохождения стажировки определяется п. 2 Порядка прохождения стажировки лицами, претендующими на должность нотариуса (утв. Приказом Минюста России от 29.06.2015 № 151), и заключенным на срок стажировки трудовым договором.
6. За время прохождения стажировки стажер должен изучить действующее законодательство, регулирующее организационные основы деятельности нотариуса и порядок совершения отдельных видов нотариальных действий и приобрести теоретические знания нормативно-правовой базы по отдельным вопросам. В частности стажер должен освоить:
-    Основы законодательства Российской Федерации о нотариате от 11.02.1993 года № 4462-1;

· Гражданский кодекс Российской Федерации;

· Семейный кодекс Российской Федерации;

· Земельный кодекс Российской Федерации;

· Жилищный кодекс Российской Федерации;

· Налоговый кодекс Российской Федерации;

· Гражданско-процессуальный кодекс Российской Федерации;

· Арбитражно-процессуальный кодекс Российской Федерации;

· Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
· Федеральный закон от 07.08.2001 № 115-ФЗ «О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма»;
  -      Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации  

         недвижимости»;

-       Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности»;

-
Федеральный закон от 16.07.1998 № 102-ФЗ «Об ипотеке (залоге недвижимости)»;

· Федеральный закон от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

· Федеральный закон от 08.02.1998 № 14-ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью»;

· Федеральный закон от 26.12.1995 № 208-ФЗ «Об акционерных обществах»;

· Федеральный закон от 11.03.1997 № 48 «О переводном и простом векселе»;

· Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

· Методические рекомендации по совершению отдельных видов нотариальных действий (утв. Приказом Минюста России от 15 марта 2000 № 91);

· Правила нотариального делопроизводства (утв. Приказом Минюста России от 16.04.2014 N 78);
· Приказ Минюста России от 27 декабря 2016 № 313 «Об утверждении форм реестров регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств, удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах и порядка их оформления»;
· «Кодекс профессиональной этики нотариусов в Российской Федерации» (утв. Минюстом России 19.01.2016);

· Иные нормативно-правовые акты, касающиеся нотариальной деятельности;

· Приказы и инструктивные указания Министерства юстиции РФ, регламентирующие деятельность нотариата;

· Международное законодательство, касающееся нотариальной деятельности, договоры о правовой помощи между РФ и зарубежными странами;

· Методические рекомендации Федеральной нотариальной палаты по совершению отдельных видов нотариальных действий.
· Иные локальные нормативные акты Федеральной нотариальной палаты и Ассоциации «Нотариальная палата Ханты-Мансийского автономного округа-Югры», касающиеся нотариальной деятельности.
7. За время прохождения стажировки, помимо получения специальных теоретических знаний в области нотариата, стажер должен приобрести практические навыки по ведению делопроизводства, а также совершению отдельных видов нотариальных действий.
7.1.
Основные правила совершения нотариальных действий:

-
место и сроки совершения нотариальных действий;

-
установление личности, проверка дееспособности физических лиц и правоспособности юридических лиц;

-
требования к документам, необходимых для совершения нотариальных действий;

-
ограничение в совершении нотариальных действий;

-
регистрация нотариальных действий;

-
отказ в совершении нотариальных действий;

- 
отложение и приостановление совершения нотариального действия
7.2.
Составление проектов нотариальных актов с указанием списка документов необходимых для совершения нотариальных действий:

-
удостоверение доверенностей, согласий, обязательств;

-
удостоверение договоров отчуждения недвижимого имущества;

-
удостоверение договоров отчуждения движимого имущества;

-
удостоверение прочих договоров (заем, подряд, брачный договор, соглашение об уплате алиментов и др.);

-
удостоверение завещаний; 
-
выдача свидетельств о праве собственности на долю в общем имуществе супругов; 

-
выдача свидетельств об установлении фактов;

-
выдача свидетельств о праве на наследство по закону и по завещанию;

-
свидетельствование верности копий документов и выписок из них;

-
свидетельствование верности перевода документов с одного языка на другой;

-
совершение исполнительных надписей;

-
совершение протестов векселей;

-
обеспечение доказательств;

-
принятие мер к охране наследственного имущества;

- 
других нотариальных действий, предусмотренных действующим законодательством РФ;

7.3.
Выдача дубликатов документов.

7.4.
Учет депозитных сумм, производство денежных операций, прием, сдача в банк денежных средств и выдача этих сумм кредиторам.
7.5.
Работа с документами, поступившими из-за границы,  в том числе в рамках оказания международной правовой помощи; оформление нотариальных актов для их дальнейшего представления на территории иностранного государства.
7.6.
Ведение наследственных дел:

-
порядок формирования и оформления наследственных дел;

-
порядок выдачи свидетельства о праве на наследство;

-
ведение алфавитных и иных книг учета наследственных дел.
7.7.
Участие в приеме посетителей, овладение навыками психологии общения с гражданами и представителями юридических лиц.

7.8. 
Порядок взимания нотариальных тарифов, исчисления государственной пошлины, льгот по уплате государственной пошлины для физических и юридических лиц, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

7.9.
Вопросы организации нотариальной деятельности:

-
требования к помещению, техническому оснащению нотариальной конторы;

-
овладение навыками работы с оргтехникой (компьютер, копировальная техника, телефон, факсимильная связь, сканер);

-
освоение нотариальных компьютерных программ, правовых справочных систем «Консультант+», «Гарант», «Кодекс», работа в сети Интернет;

-
освоение навыков по систематизации и кодификации нормативного материала;

-
организация рабочего дня нотариуса;

-
распределение обязанностей между работниками нотариальной конторы;

-
информационные материалы для посетителей.

7.10.
Ведение нотариального делопроизводства (заполнение реестров для регистрации нотариальных действий; формирование нарядов, дел; подготовка дел для сдачи в архив, изучение сроков хранения документов; работа с письменными обращениями граждан и организаций).
7.11. Работа с Единой информационной системой нотариата Российской Федерации.
7.12.
Ведение финансово-хозяйственной деятельности нотариуса (заключение гражданских договоров,  изучение бухгалтерского учета, налогообложения, отчетности).

8. Стажер принимает участие в мероприятиях, проводимых НП ХМАО-Югры, посещает занятия по повышению квалификации нотариусов и семинары.
 Для изучения правоприменительной практики других нотариусов Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, НП ХМАО-Югры вправе направить стажера к другому нотариусу, предварительно согласовав с руководителем стажировки, а также с нотариусом, к которому будет направлен стажер.  
9. Контроль за проведением стажировки, освоением программы стажировки, выполнением индивидуального плана стажером осуществляет НП ХМАО-Югры.  
