ПРАКТИЧЕСКОЕ ПОСОБИЕ
по совершению нотариальных действий главами местных администраций
поселений и специально уполномоченными должностными лицами
местного самоуправления поселений
Настоящее Практическое пособие разработано в целях оказания практической помощи и недопустимости нарушений закона при совершении нотариальных действий главами местных администраций поселений и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселений.
1. Общие положения
1.
В   соответствии   с   Общим   положением   о   территориальном   органе   Федеральной
регистрационной  службы   по   субъекту  (субъектам)  Российской   Федерации,   утвержденным
Приказом Минюста России от 03.12.2004 № 183, на территориальные органы Росрегистрации
возложены функции контроля и надзора в сфере адвокатуры и нотариата.
2. Согласно ст. 14.1 Федерального закона от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах
организации    местного    самоуправления    в    Российской    Федерации»    органы    местного
самоуправления   поселения   наделены   правом       на   совершение   нотариальных   действий,
предусмотренных законодательством, в случае отсутствия в поселении нотариуса.
3. Ст. 37 Основ законодательства Российской Федерации о нотариате, принятых 11 февраля
1993 года, закрепляет норму о том, что в случае отсутствия в поселении нотариуса глава местной
администрации   поселения   и   специально   уполномоченное   должностное   лицо   местного
самоуправления поселения имеют право совершать следующие нотариальные действия:
1) удостоверять завещания;

2) удостоверять доверенности;

3) принимать меры по охране наследственного имущества и в случае необходимости меры
по управлению им;
4) свидетельствовать верность копий документов и выписок из них;
5) свидетельствовать подлинность подписи на документах.
Порядок совершения нотариальных действий должностными лицами органов исполнительной власти в населенных пунктах, где нет нотариусов, устанавливается Инструкцией о порядке совершения нотариальных действий должностными лицами органов исполнительной власти, утверждаемой Министерством юстиции Российской Федерации.
4.
При совершении нотариальных действий должностные лица органов исполнительной
власти руководствуются Конституцией Российской Федерации,  Основами законодательства
Российской Федерации о нотариате, законами и нормативными правовыми актами Российской
Федерации,   а   также   международными   договорами   Российской   Федерации,   Гражданским
Кодексом РФ,  Инструкцией о  порядке совершения нотариальных действий должностными
лицами органов исполнительной власти (утв. Минюстом РФ  19 марта  1996 г.), Приказом
Министерства юстиции Российской Федерации № 99 от 10.04.2002г. «Об утверждении Форм
реестров     для     регистрации     нотариальных     действий,     нотариальных     свидетельств     и
удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах».
Настоящее Практическое пособие носит рекомендательный характер и имеет целью оказание практической помощи при совершении нотариальных действий должностными лицами органов исполнительной власти.
5.
При совершении нотариальных действий должностные лица местного самоуправления
поселения обязаны соблюдать тайну совершаемых нотариальных действий, в связи с чем им
запрещается разглашать сведения, оглашать документы, которые стали им известны в связи с
совершением нотариальных действий, в том числе и после увольнения, за исключением случаев,
предусмотренных законом.
Сведения (документы) о совершенных нотариальных действиях могут выдаваться только лицам, от имени или по поручению которых совершены эти действия.
Справки о совершенных нотариальных действиях выдаются по требованию суда, прокуратуры, органов следствия в связи с находящимися в их производстве уголовными или гражданскими делами, а также по требованию арбитражного суда в связи с находящимися в его разрешении спорами.
Справки о завещании выдаются только после смерти завещателя по представлению свидетельства о смерти.
Правила о соблюдении тайны нотариальных действий распространяются также на лиц, которым о совершении нотариальных действий стало известно в связи с выполнением ими служебных обязанностей.
6.
Должностные лица органов  исполнительной власти  обязаны оказывать содействие
гражданам в осуществлении их прав и защите законных интересов, разъяснять им права и
обязанности, предупреждать о последствиях совершаемых нотариальных действий с тем, чтобы
юридическая неосведомленность не могла быть использована им во вред.
7.
Нотариальное   делопроизводство   осуществляется    в    соответствии   с   правилами,
утверждаемыми Министерством юстиции Российской Федерации.
8. На    нотариально    оформленные    документы    должна    проставляться    печать    с
наименованием  органа  местного  самоуправления  и  изображением  Государственного  герба
Российской Федерации.
9. За совершение нотариальных действий взимается государственная пошлина в размерах
и порядке, установленных налоговым законодательством.
10.
Нотариальные действия совершаются в день предъявления всех необходимых для
этого документов и уплаты государственной пошлины.
11.
Совершение нотариального действия может быть отложено в случае:
· необходимости истребования дополнительных сведений от физических и юридических
лиц;
· направления документов на экспертизу.
Совершение нотариальных действий должно быть отложено, если в соответствии с законом необходимо запросить заинтересованных лиц об отсутствии у них возражений против совершения этих действий.
Срок отложения совершения нотариального действия не может превышать месяца со дня вынесения постановления об отложении совершения нотариального действия.
По заявлению заинтересованного лица, оспаривающего в суд право или факт, за удостоверением которого обратилось другое заинтересованное лицо, совершение нотариального действия может быть отложено на срок не более десяти дней. Если в течение этого срока от суда не будет получено сообщение о поступлении заявления, нотариальное действие должно быть совершено.
В случае получения от суда сообщения о поступлении заявления заинтересованного лица, оспаривающего право или факт, об удостоверении которого просит другое заинтересованное лицо, совершение нотариального действия приостанавливается до разрешения дела судом.
12.
При совершении нотариального действия должностные лица устанавливают личность
обратившегося за совершением нотариального действия гражданина, его представителя или
представителя юридического лица.
Установление личности должно производиться на основании паспорта или других документов, исключающих любые сомнения относительно личности гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия.
Личность несовершеннолетних, не достигших 14 лет, устанавливается на основании записи о них в паспортах родителей (усыновителей) или по свидетельству о рождении.
Личность военнослужащих устанавливается на основании удостоверения личности или военного билета, выдаваемых командованием воинских частей и военных учреждений.
Личность прибывших на временное жительство в Российскую Федерацию российских граждан, постоянно проживающих за границей, устанавливается по их общегражданским заграничным паспортам.
Личность иностранных граждан или лиц без гражданства, проживающих на территории Российской Федерации, устанавливается по виду на жительство в Российской Федерации или национальному паспорту с отметкой о регистрации, сделанной органами внутренних дел или другими уполномоченными на то органами.
13.
При  совершении сделок  (завещаний,  доверенностей)  выясняется дееспособность
физических   лиц   и   проверяется   правоспособность   юридических   лиц,   обратившихся   за
совершением нотариального действия. В случае совершения сделки представителем проверяются
его полномочия.
14.
Содержание нотариально удостоверяемой сделки, а также заявления и иных документов
должно быть зачитано вслух участникам. Документы, оформляемые в нотариальном порядке,
подписываются в присутствии должностного лица, совершающего нотариальное действие.
Если гражданин вследствие физических недостатков, болезни или по каким-либо иным причинам не может лично расписаться, по его поручению, в его присутствии, в присутствии должностного лица, совершающего нотариальное действие, сделку, заявление или иной документ может подписать другой гражданин с указанием причин, в силу которых документ не мог быть подписан собственноручно гражданином, обратившимся за совершением нотариального действия.
Если обратившийся для совершения нотариального действия глухой, немой или глухонемой гражданин неграмотен, то при совершении нотариального действия должно присутствовать грамотное лицо, которое может объясниться с ним и удостоверить своей подписью, что содержание сделки, заявления или иного документа соответствует воле участвующего в ней глухого, немого или глухонемого.
15.
Должностные лица органов исполнительной власти не принимают для совершения
нотариальных действий документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и
иные неоговоренные исправления, а также документы, исполненные карандашом.
Текст нотариально удостоверяемой сделки должен быть написан ясно и четко, относящиеся к содержанию документа числа и сроки обозначены хотя бы один раз словами, а наименования юридических лиц - без сокращений, с указанием адресов их органов. Фамилии, имена и отчества граждан, адрес их места жительства должны быть написаны полностью.
При удостоверении сделок от имени иностранных граждан указывается также и их гражданство.
Не заполненные до конца строки и другие свободные места на документах прочеркиваются, за исключением документов, предназначенных для действия за границей. Приписки и поправки должны быть оговорены перед подписью участников сделок и других лиц, подписавших документ, а также в конце удостоверительной надписи, при этом исправления должны быть сделаны так, чтобы все, ошибочно написанное, затем зачеркнутое, можно было прочесть в первоначальном тексте. Например, если в тексте завещания исправлены слова "предметы обычной домашней обстановки и обихода" на слова "жилой дом", то следует исправление оговорить так: "Зачеркнутые слова "предметы обычной домашней обстановки и обихода" не читать, написанному "Жилой дом" - верить". Это исправление должно быть подписано завещателем (или другим лицом, которое по просьбе завещателя подписало завещание) в присутствии должностного лица, удостоверяющего завещание, и повторено в конце удостоверительной надписи перед подписью должностного лица. Если исправления сделаны в тексте документа, который не подписывается сторонами (например, копия документа), они должны быть оговорены в конце удостоверительной надписи и подписаны только должностным лицом.
Если документ, подлежащий удостоверению или свидетельствованию, изложен неправильно или неграмотно, должностное лицо предлагает обратившемуся лицу исправить его или составить новый. По просьбе обратившегося документ может быть составлен должностным лицом с взиманием государственной пошлины в установленном размере.
16.
В случаях,  когда удостоверяемые,  выдаваемые или свидетельствуемые документы
изложены  на  нескольких  отдельных  листах,  они  должны  быть  прошнурованы,  листы  их
пронумерованы, о чем должна быть сделана соответствующая запись, которая подтверждается
подписью должностного лица и заверяется гербовой печатью.
17.
При удостоверении завещаний, доверенностей, свидетельствовании верности копий
документов   и  выписок  из  них,   свидетельствовании  подлинности  подписи  на  документах
совершаются   удостоверительные    надписи   в   соответствии    с    формами,    утвержденными
Министерством юстиции Российской Федерации.
Текст удостоверительной надписи может быть отпечатан на пишущей машинке или ясно написан от руки. В тексте не должно быть подчисток. Не заполненные до конца строки и другие свободные места прочеркиваются, приписки и иные исправления оговариваются.
Удостоверительная надпись на документе (доверенности, завещании и др.) помещается после подписи граждан на этой же странице или на обороте документа либо на отдельном листе. В тех случаях, когда удостоверительная надпись излагается на отдельном листе, а также когда содержание удостоверяемого или свидетельствуемого документа изложено на нескольких листах, все листы (с удостоверительной надписью и текстом документа) должны быть прошнурованы и пронумерованы, о чем делается соответствующая запись.
18. Должностные лица не вправе совершать нотариальные действия на свое имя и от своего
имени, на имя и от имени своих супругов, их и своих родственников (родителей, детей, внуков).
19. Должностные лица, обнаружив при совершении нотариальных действий нарушение
законности гражданами или отдельными должностными лицами, обязаны сообщить об этом для
принятия необходимых мер соответствующим организациям или прокурору.
20. Если подлинность представленного документа вызывает сомнение, должностные лица
органа местного самоуправления вправе задержать этот документ и направить его на экспертизу.
На экспертизу документ направляется с мотивированным письмом, в котором указываются:
дата направления документа;
фамилия, инициалы должностного лица, направляющего документ, и наименование органа государственной власти;
наименование документа, на чье имя он выдан;
кем (фамилия, имя, отчество, место жительства) представлен документ для совершения нотариального действия;
обстоятельства, вызвавшие необходимость направления документа на экспертизу;
куда (какому экспертному учреждению) направляется документ для производства экспертизы;
вопросы, поставленные на разрешение экспертизы.
21.
Должностные лица отказывают в совершении нотариального действия, если:
совершение такого действия противоречит закону;
действие подлежит совершению должностным лицом другого органа местного самоуправления или нотариусом;
сделка не соответствует требованиям закона;
документы, представленные для совершения нотариального действия, не соответствуют требованиям законодательства;
с просьбой о совершении нотариального действия обратился недееспособный гражданин либо представитель, не имеющий необходимых полномочий.
Должностное лицо по просьбе лица, которому отказано в совершении нотариального действия, должно изложить причины отказа в письменной форме и разъяснить порядок его обжалования. В этих случаях должностное лицо не позднее чем в десятидневный срок со дня обращения за совершением нотариального действия выносит постановление об отказе в совершении нотариального действия (Приложение № 8).
Заинтересованное лицо, считающее неправильным совершенное нотариальное действие или отказ в совершении нотариального действия, вправе подать об этом жалобу в суд по месту нахождения органа местного самоуправления поселения, в котором совершено нотариальное действие.
Возникший между заинтересованными лицами спор о праве, основанный на совершенном нотариальном действии, рассматривается судом в порядке искового производства.
22.
Все нотариальные действия, совершаемые должностными лицами, регистрируются в
реестре для регистрации нотариальных действий, который ведется в соответствии с Инструкцией
по делопроизводству в нотариальных конторах.
Запись нотариального действия в реестре производится должностным лицом чернилами (шариковой ручкой) и только после того, как удостоверительная надпись или выдаваемый документ им подписаны. Запись карандашом и подчистки в реестре не допускаются. Внесенные исправления должны быть оговорены.
23.
Должностные лица  выдают выписки  из реестров  для  регистрации  нотариальных
действий по письменному заявлению физических и юридических лиц, по поручению или в
отношении   которых   совершались   нотариальные  действия,   а  также   по  требованию   суда,
прокуратуры, органов следствия и арбитражного суда в связи с находящимися в их производстве
уголовными или гражданскими делами.
Выписка из реестра для регистрации нотариальных действий заверяется должностным лицом с приложением гербовой печати.
24.
В случае утраты документов, удостоверенных или выданных должностными лицами по
письменным заявлениям физических и юридических лиц,  по поручению или в отношении
которых совершались нотариальные действия, выдаются дубликаты утраченных документов.
Выдача дубликатов документов производится с соблюдением требований пункта 3 настоящей Инструкции.
Дубликат документа должен содержать весь текст удостоверенного или выданного документа.
Дубликат завещания может быть выдан указанным в завещании наследникам лишь по представлении ими свидетельства о смерти завещателя.
25.
Акты описи наследственного имущества хранятся в нарядах.
Документы, на основании которых совершены нотариальные действия, приобщаются к оставляемым в нарядах экземплярам сделок, актов описи имущества и т.п.
При необходимости возврата подлинных документов (например, доверенности, выданной с правом передоверия) лицам, представившим их, копии этих документов оставляются в делах органов местного самоуправления. Копии представляются заинтересованными лицами или, по их просьбе, изготавливаются должностным лицом.
Копии названных документов заверяются должностным лицом, о чем на них делается надпись: "С подлинным верно". Далее следует наименование должностного лица и его подпись.
Документы, удостоверяющие личность обратившихся за совершением нотариальных действий граждан, их представителей или представителей юридических лиц, возвращаются представившим их лицам без оставления копий, но в реестре для регистрации нотариальных действий записываются наименование документа, его номер, дата выдачи и наименование учреждения, выдавшего документ.
26.
За    совершение    нотариальных    действий,     предусмотренных    ст.     37    Основ
законодательства Российской Федерации о нотариате и настоящей Инструкцией, составление
проектов сделок, выполнение технической работы должностные лица местного самоуправления
поселения взимают государственную пошлину в соответствии с налоговым законодательством
(глава 25.3 «Государственная пошлина» Налогового кодекса РФ).
Льготы для физических и юридических лиц, предусмотренные законодательством, распространяются на этих лиц при совершении должностными лицами нотариальных действий, составлении проектов документов и выполнении технической работы.
2.   Порядок удостоверения завещаний
27. При удостоверении завещаний п. 7 ст. 1125 ГК РФ предписывает исходить из общих правил ст.ст. 1123,1124, 1125 ГК РФ о совершении и удостоверении завещания. Это означает, в частности, что необходимо соблюсти правила:
а)
о письменной форме завещания;
б)
о требованиях, предъявляемых к личности завещателя;
в)
о том, кто не вправе удостоверять завещание или быть свидетелем;
г)
о месте и дате удостоверения завещания;
д) о необходимости разъяснить завещателю содержание ст. 1149 ГК РФ, которая посвящена обязательной доле наследников.
В целях оказания содействия должностное лицо, в частности:
· разъясняет гражданам права и обязанности, вытекающие из завещания;
· предупреждает о последствиях, возникающих в связи с удостоверением завещаний;
· разъясняет порядок изменения завещания, отмены завещания;
· в необходимых случаях по просьбе граждан составляет проекты завещаний;
28.
Завещание должно быть подписано:
а)
непосредственно завещателем,
б)
в присутствии должностного лица, удостоверяющего завещание,
При составлении и нотариальном удостоверении завещания по желанию завещателя может присутствовать свидетель.
Если завещание составляется и удостоверяется в присутствии свидетеля, оно должно быть им подписано и на завещании должны быть указаны фамилия, имя, отчество и место жительства свидетеля в соответствии с документом, удостоверяющим его личность.
При этом лицо, удостоверяющее завещание, должно указать в тексте документа полные данные о свидетеле (т.е. его фамилию, имя, отчество; место жительства; дату рождения и т.д.) на основании документа, удостоверяющего личность свидетеля для подтверждения его дееспособности.
29. Должностное лицо удостоверяет завещания граждан по их устному заявлению.
30. Должностное лицо удостоверяет завещания лишь  граждан,  достигших  18-летнего
возраста. В тех случаях, когда граждане в соответствии с действующим законодательством
вступили в зарегистрированный брак до достижения 18-летнего возраста, либо были объявлены
полностью дееспособными согласно ст. 27 ГК РФ, их завещания также могут быть удостоверены.
При удостоверении завещания должностное лицо устанавливает личность завещателя и проверяет его возраст.
Личность и возраст завещателя устанавливаются по паспорту или другому документу, заменяющему паспорт. Личность военнослужащего устанавливается на основании военного билета или удостоверения личности. Установление личности завещателя необходимо для того, чтобы убедиться, то ли лицо подписывает завещание, от имени которого оно составлено.
Не могут удостоверяться завещания лиц, находящихся в момент составления завещания в таком состоянии, когда они не могут понимать значение своих действий или руководить ими, например, лиц, находящихся в бредовом или бессознательном состоянии.
Если должностному лицу известно, что обратившийся к нему гражданин решением суда, вступившим в законную силу, признан ограниченно дееспособным вследствие злоупотребления спиртными напитками или наркотическими веществами, в удостоверении завещания ему должно быть отказано.
31. Перед   тем,   как   удостоверить   завещание,   должностное   лицо   зачитывает   вслух
завещателю содержание завещание или завещатель читает сам. Если завещатель соглашается с
завещанием, то он должен подписать его в присутствии должностного лица.
32. Если завещатель в силу физических недостатков, болезни или по иным причинам не
может собственноручно подписать завещание, оно по его просьбе может быть подписано в
присутствии завещателя и должностного лица другим гражданином с указанием причин, в силу
которых завещатель не мог подписать завещание собственноручно (Приложение №4)
Удостоверение завещания через представителя не допускается. Не может быть также удостоверено одно завещание, составленное от имени нескольких лиц.
Не допускается удостоверение завещания, совершенного опекуном от имени своего подопечного, а также на основании доверенности, так как в соответствии с действующим законодательством завещание совершается от имени завещателя.
33.
Не могут выступать в качестве свидетелей и не могут подписывать завещание вместо
завещателя:
нотариус или другое удостоверяющее завещание лицо;
лицо, в пользу которого составлено завещание или сделан завещательный отказ, супруг такого лица, его дети и родители;
граждане, не обладающие дееспособностью в полном объеме;
неграмотные;
граждане с такими физическими недостатками, которые явно не позволяют им в полной мере осознавать существо происходящего;
лица, не владеющие в достаточной степени языком, на котором составлено завещание, за исключением случая, когда составляется закрытое завещание.
34. При удостоверении завещания от завещателя не требуется представления доказательств,
подтверждающих его права на завещаемое имущество, а также родственных отношений с ним
лиц, в пользу которых составлено завещание.
35. При обращении гражданина с просьбой об удостоверении завещания должностное лицо
обязано по желанию завещателя ознакомить его с кругом наследников по закону, который
определяется соответствующими статьями ГК РФ и разъяснить завещателю его права:
а)
оставить по завещанию все свое имущество или часть его (не исключая предметов
обычной домашней обстановки и обихода) одному или нескольким лицам как входящим, так и не
входящим в круг наследников по закону, а также государству или отдельным государственным,
кооперативным и общественным организациям, и что завещатель может в завещании лишить
права наследования одного, нескольких или всех наследников по закону (ст. 1119 Гражданского
кодекса РФ);
б)
в случае, когда завещание составляется в пользу нескольких лиц, завещатель вправе
указать в нем, в какой доле каждому из наследников завещается имущество;
в)
в любое время изменить или отменить сделанное им завещание, составив новое.
36.
Должностное лицо обязано также разъяснить завещателю, что согласно ст. 1149 ГК РФ
несовершеннолетние или нетрудоспособные дети (в том числе усыновленные) наследодателя, его
нетрудоспособные супруг и родители, а также нетрудоспособные иждивенцы наследодателя,
подлежащие призванию к наследованию на основании пунктов 1 и 2 ст. 1148 ГК РФ, наследуют
независимо от содержания завещания не менее половины доли, которая причиталась бы каждому
из них при наследовании по закону (обязательная доля).
37.
Текст   завещания   должен   быть   либо   полностью   напечатан   с   использованием
технических средств (компьютер, печатная машинка) либо написан полностью от руки.
В зависимости от содержания завещания оно составляется применительно к прилагаемым к настоящему Пособию формам:
· если завещатель желает оставить по завещанию все свое имущество одному лицу, то
завещание составляется применительно к форме, указанной в приложении N 1;
· в случае, если завещатель желает выделить из имущества какую-либо часть его (например,
вклад в сберкассе), - завещание составляется применительно к форме, указанной в приложении
N2;
· если завещатель желает оставить по завещанию определенный вид имущества, не касаясь
всего остального имущества, то завещание составляется применительно к форме, указанной в
приложении N 3.
38.
Должностные   лица   в   случае   получения   распоряжения       об   отмене   ранее
удостоверенного ими завещания, а равно удостоверения нового завещания, отменяющего или
изменяющего   сделанное   завещание,   делают   об  этом   отметку   на   экземпляре   завещания,
хранящегося в органе исполнительной власти в реестре для регистрации нотариальных действий
и  в  алфавитной  книге учета завещаний.  Если завещатель  представит имеющийся у  него
экземпляр завещания, то отметка об отмене ранее удостоверенного завещания делается и на этом
экземпляре, после чего он вместе с распоряжением (если завещание отменено распоряжением)
приобщается к экземпляру завещания, находящемуся в наряде.
Подпись на распоряжении об отмене завещания должна быть нотариально засвидетельствована.
Если отменяемое завещание удостоверено в другом органе местного самоуправления, либо нотариусом, то распоряжение о его отмене направляется завещателем или должностным лицом в тот орган местного самоуправления или нотариусу, которые удостоверили завещание.
39. Завещание составляется, подписывается завещателем и удостоверяется должностным лицом в двух экземплярах, один из которых передается завещателю, а другой остается в делах органа местного самоуправления и незамедлительно подшивается в наряд.
40. После того, как завещание подписано завещателем, должностное лицо должно его удостоверить. Удостоверение завещания состоит в совершении на нем удостоверительной надписи, в которой прописью указывается:
· дата удостоверения документа,
· место его удостоверения,
· подпись лица,  его удостоверившего, скрепленная печатью соответствующего органа
местного самоуправления.
Удостоверительная надпись на завещании должна быть сделана в день составления завещания.
Текст удостоверительной надписи на завещании может быть отпечатан на пишущей машинке или написан от руки. Подчистки в удостоверительной надписи не допускаются. Исправления в завещании оговариваются и подтверждаются подписью завещателя, а также в конце удостоверительной надписи подписью должностного лица с приложением печати.
Удостоверительная надпись на завещании помещается после подписи завещателя на этой же странице или на обороте завещания, либо на отдельном листе. В тех случаях, когда Удостоверительная надпись составляется на отдельном листе, а также, когда содержание завещания изложено на нескольких листах, все листы должны быть пронумерованы и прошнурованы, о чем делается соответствующая запись, которая подтверждается подписью должностного лица и печатью органа местного самоуправления (например, "Пронумеровано и
прошнуровано пять листов. Секретарь
совета местного самоуправления" (подпись и
печать). Удостоверительная надпись на завещании также подписывается должностным лицом и заверяется печатью органа местного самоуправления.
41.
Должностные лица не вправе удостоверять завещания на свое имя, от своего имени, на
имя и от имени своих супругов, их и своих родственников.
Завещания, удостоверенные с нарушением указанных правил, являются недействительными.
42.
Удостоверенное должностным лицом завещание должно быть занесено в реестр для
регистрации нотариальных действий и в алфавитную книгу учета завещаний (приложение № 9,
Приложение № 10). Порядковый номер, за которым зарегистрировано завещание в реестре,
должен быть проставлен в удостоверительной надписи обоих экземпляров завещания.
Алфавитная книга учета завещаний должна быть пронумерована, листы ее прошнурованы. Число листов должно быть заверено подписью руководителя органа местного самоуправления с приложением печати органа местного самоуправления.
3. Удостоверение доверенностей
43.
Доверенностью  признается  письменное  уполномочие,   выдаваемое  одним  лицом
другому лицу для представительства перед третьими лицами.
44.
Должностные    лица    органов    местного    самоуправления    вправе    удостоверять
доверенности от имени одного или нескольких лиц на имя одного или нескольких лиц.
Доверенность от имени нескольких лиц может быть удостоверена только в том случае, если действия, предусмотренные доверенностью, касаются однородных интересов всех лиц, выдающих доверенность (например, доверенность на получение заработной платы нескольких лиц).
В тексте доверенности должны быть указаны место и дата ее составления (подписания), фамилия, имя, отчество и место жительства, даты рождения и реквизиты паспортов лица, выдавшего доверенность, и лица, на имя которого она выдана.
45.
Срок действия доверенности не может превышать трех лет. Если срок в доверенности не
указан, она сохраняет силу в течение года со дня ее совершения. Доверенность, в которой не
указана дата ее совершения, ничтожна (статья 186 Гражданского кодекса РФ).
Доверенность, предназначенная для совершения действий за границей и не содержащая указания о сроке ее действия, сохраняет силу до ее отмены лицом, выдавшим доверенность (статья 186 Гражданского кодекса РФ).
46. Доверенности от имени несовершеннолетних, не достигших 14 лет, а также от имени
граждан, признанных в судебном порядке недееспособными, могут совершать их родители
(усыновители), опекуны (статьи 28, 29 Гражданского кодекса РФ).
47. Доверенности от имени несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет могут быть
удостоверены с письменного согласия их законных представителей - родителей, усыновителей
или попечителей (статья 26 Гражданского кодекса РФ).
Без согласия законных представителей могут быть удостоверены доверенности:
на распоряжение заработком, стипендией и иными доходами;
на осуществление прав автора произведения науки, литературы или искусства, изобретения или иного охраняемого законом результата своей интеллектуальной деятельности;
на распоряжение вкладами в кредитных учреждениях;
на совершение сделок, направленных на безвозмездное получение выгоды, не требующих нотариального удостоверения либо государственной регистрации.
48.
Доверенности   составляются в одном экземпляре,   который выдается доверителю (т.е.
лицу, от имени которого составлена доверенность). Наряды доверенностей и завещаний должны
быть   прошиты,   скреплены   печатью   органа   местного   самоуправления   и   именоваться   в
соответствии с номенклатурой дел.
Для учета документооборота, рекомендуется оставлять в делах органа местного самоуправления копии удостоверяемых доверенностей, обеспечивая при этом тайну совершения нотариальных действий.
49.
Текст  нотариально   удостоверенного  документа  в   обязательном   порядке  должен
содержать удостоверительную надпись, в которой прописью указывается:
· дата удостоверения документа,
· место его удостоверения,
· подпись лица, его удостоверившего, скрепленная печатью соответствующего органа
местного самоуправления.
50.
Не могут удостоверяться доверенности лиц,  находящихся  в  момент составления
доверенности в таком состоянии, когда они не могут понимать значение своих действий или
руководить ими, например, лиц, находящихся в бредовом или бессознательном состоянии.
Если должностному лицу известно, что обратившийся к нему гражданин решением суда, вступившим в законную силу признан ограниченно дееспособным вследствие злоупотребления спиртными напитками или наркотическими веществами, в удостоверении доверенности ему должно быть отказано.
51.
Перед тем,  как удостоверить доверенность,  должностное  лицо зачитывает вслух
доверителю содержание проекта доверенности или доверитель читает этот проект сам. Если
доверитель соглашается с проектом доверенности, то он должен подписать его в присутствии
должностного лица.
52.
Если доверитель в силу физических недостатков, болезни или по иным причинам не
может собственноручно подписать доверенность, она по его просьбе может быть подписана в
присутствии должностного лица другим гражданином с указанием причин, в силу которых
доверитель не мог подписать доверенность собственноручно.
4. Принятие мер к охране наследственного имущества
53. Должностные лица органов местного самоуправления по месту открытия наследства (по последнему постоянному месту жительства наследодателя, а если оно неизвестно - по месту нахождения наследственного имущества или его основной части) по сообщению граждан, юридических лиц либо по своей инициативе принимают меры к охране наследственного имущества, когда это необходимо в интересах наследников, отказополучателей, кредиторов или
государства.   Должностные  лица,   принявшие   меры   к   охране   наследственного   имущества, сообщают об этом нотариальной конторе по месту открытия наследства.
Если местонахождение нотариальной конторы неизвестно, должностное лицо, принявшее меры к охране наследственного имущества, сообщает об этом в Управление Федеральной регистрационной службы по Республике Татарстан.
54.
Если имущество наследодателя или его часть находятся не в месте открытия наследства,
нотариус  или  должностное лицо  по  месту  открытия  наследства  посылает  нотариусу  или
должностному лицу органа местного самоуправления по месту нахождения наследственного
имущества поручение о принятии мер к его охране.
Должностное лицо местного самоуправления поселения, принявшее меры к охране наследственного имущества, сообщает нотариальной конторе по месту открытия наследства о принятии указанных мер.
55.
Сообщения  об оставшемся  имуществе  или заявлении  о  принятии  мер  к охране
наследственного имущества могут быть поданы как письменные, так и устные.
Поступающие сообщения (заявления) должны быть немедленно зарегистрированы в книге учета заявлений о принятии мер к охране наследственного имущества (Приложение № 11 «Книга учета заявок по принятию мер к охране наследственного имущества»).
56.
При получении сообщения (заявления) необходимо предпринять следующие меры,
обеспечивающие охрану наследственного имущества:
установить   место   открытия   наследства,   наличие   имущества,   его   состав   и местонахождение;
· известить наследников, сведения о которых имеются, об открывшемся наследстве и
предстоящей описи имущества;
· в подтверждение факта смерти наследодателя истребовать свидетельство о смерти, копия
которого свидетельствуется "с подлинным верно" и оставляется в наряде; если свидетельство о
смерти сразу истребовать не представляется возможным, меры к охране имущества могут быть
приняты при наличии достоверных сведений о смерти наследодателя;
· известить о предстоящей описи имущества представителей жилищных органов, местной
администрации, в необходимых случаях - представителей органов внутренних дел и других
заинтересованных лиц;
· если имеются основания предполагать, что имущество в порядке наследования будет
передано   государству,   сообщить   об   описи   Территориальному   управлению   Федерального
агентства по управлению Федеральным имуществом по Республике Татарстан (420043, г. Казань,
ул. Вишневского, д. 26);
· уточнить, были ли приняты предварительные меры к охране наследственного имущества
(было ли опечатано помещение, в котором оно находится, кем, кому передано на хранение и
другие меры).
57. Опись наследственного имущества производится при участии заинтересованных лиц,
пожелавших принять участие в описи, и не менее 2-х понятых.
58. В акте описи должны быть указаны:
дата поступления сообщения о наличии имущества, оставшегося после смерти умершего, или поручения о принятии мер к охране наследственного имущества; дата производства описи; фамилии, имена, отчества и адреса лиц, участвующих в описи; фамилия, имя, отчество наследодателя, время его смерти и место нахождения описываемого имущества, данные о том, было ли опечатано помещение до явки должностного лица органа местного самоуправления и кем, не нарушена ли пломба или печать, подробная характеристика и оценка каждого из перечисленных в нем предметов и процент их износа. Оценка описанных предметов производится по примерным действующим розничным ценам (с учетом их износа), а предметов, на которые нет розничных цен, - по заключению сведущих лиц.
В случае несогласия с оценкой наследники вправе пригласить специалиста-оценщика. Оплата труда специалиста производится наследниками. На каждой странице акта подводится общий итог количества предметов и их стоимость.
В акт описи включается все имущество, в том числе личные вещи наследодателя, находящиеся в квартире умершего. Заявления соседей и других лиц о принадлежности им
отдельных вещей заносятся в акт описи, а заинтересованным лицам разъясняется порядок обращения в суд с иском об исключении этого имущества из описи.
Если производство описи имущества прерывается (перерыв на обед, окончание рабочего дня и т.д.) или продолжается несколько дней, помещение каждый раз опечатывается должностным лицом органа местного самоуправления. В акте описи делается запись о причинах и времени прекращения описи и ее возобновлении, а также о состоянии пломб и печатей при последующих вскрытиях помещения.
В конце акта указываются фамилия, имя, отчество, год (в необходимых случаях и месяц) рождения, место жительства лица, которому передано на хранение описанное имущество, наименование, номер, дата выдачи документа, удостоверяющего его личность, и наименование учреждения, выдавшего документ.
Акт описи наследственного имущества составляется не менее чем в трех экземплярах, один из которых выдается гражданину, принявшему имущество на хранение, другой направляется в нотариальную контору по месту открытия наследства, третий остается у должностного лица местного самоуправления поселения.
59. Если в составе наследства имеется имущество, требующее управления (жилой дом, скот
и т.п.), а также в случае предъявления иска кредиторами наследодателю до принятия наследства
наследниками, местное самоуправление поселения назначает над наследственным имуществом
опекуна.
60. Опекуны и другие лица, которым передано на хранение наследственное имущество,
предупреждаются об ответственности за растрату, отчуждение или сокрытие наследственного
имущества и за причиненные наследникам убытки.
О передаче имущества на хранение указанным лицам и сделанном предупреждении у них отбирается подписка, которая может быть изложена на акте описи наследственного имущества или на экземпляре решения органа местного самоуправления о назначении над наследственным имуществом опекуна.
61.
Должностное лицо, производящее опись, разъясняет опекуну и др. лицам, которым
передается на хранение наследственное имущество и которые не являются наследниками, что
они вправе получить от наследников вознаграждение за хранение наследственного имущества, а
также им возмещаются необходимые расходы по хранению и управлению наследственным
имуществом, за вычетом фактически полученной выгоды от использования этого имущества (ст.
67 Основ законодательства РФ о нотариате).
Распоряжение об оплате расходов на охрану наследственного имущества и на управление им, а также на публикацию сообщения о вызове наследника выдается нотариусом по месту открытия наследства.
62.
В органе местного самоуправления поселения ведется книга учета ценностей, в которой
регистрируются указанные ценности (Приложение № 12 «Книга учета ценностей»).
Оружие (кроме охотничьего) и взрывчатые вещества, оказавшиеся в составе имущества умершего, сдаются органам внутренних дел по особой описи.
Если в составе описанного имущества окажутся произведения искусства, ценные рукописи, литературные труды, письма, имеющие историческое или научное значение, то они включаются в отдельные описи и сдаются на ответственное хранение наследникам или соответствующим организациям. В случае необходимости, например, при отсутствии наследников, должностное лицо опечатывает документы или хранилища с документами и ценными вещами.
63.
Охрана    наследственного    имущества    продолжается    до    принятия    наследства
наследниками, а если оно ими не принято - до истечения срока для принятия наследства,
установленного законодательством Российской Федерации.
Охрана наследственного имущества может продолжаться и по истечении срока, установленного для принятия наследства, если в нотариальную контору по месту открытия наследства обратятся наследники, для которых право наследования возникает в случае непринятия наследства другими наследниками. В этом случае меры к охране наследственного имущества продолжаются, но не более срока, установленного при переходе права на принятие наследства к другим наследникам.
О продлении срока охраны наследственного имущества должен уведомить нотариус по месту открытия наследства.
64. В случае прекращения охраны наследственного имущества должностное лицо местного
самоуправления поселения обязано уведомить об этом нотариуса по месту открытия наследства,
а также наследников и других заинтересованных лиц.
65. Если составить опись имущества не представляется возможным (например, наследники,
проживавшие совместно с наследодателем, возражают против описи), должностное лицо органа
местного самоуправления поселения не вправе требовать предъявления имущества к описи. В
этом случае должен быть составлен акт об отказе предъявить имущество и заинтересованному
лицу разъяснен порядок обращения в суд с иском об истребовании причитающейся ему доли
наследственного имущества.
В случае, если имущество, подлежащее описи, отсутствует или вывезено наследниками или другими лицами, об этом также составляется акт и сообщается заинтересованным лицам с разъяснениями об их праве обратиться в суд.
5. Свидетельствование верности копий документов и выписок из них
66.
Должностное   лицо   органа   местного   самоуправления   поселения   свидетельствует
верность копий документов и выписок из них,  выданных юридическими лицами, а также
гражданами   при   условии,   что   эти   документы   не   противоречат   законодательным   актам
Российской Федерации.
67. Верность выписки может быть засвидетельствована только тогда, когда в документе, из
которого делается выписка, содержатся решения нескольких отдельных, не связанных между
собой   вопросов.   Выписка   должна   воспроизводить   полный   текст   части   документа   по
определенному вопросу.
68. Верность копии документа, выданного гражданином, свидетельствуется должностным
лицом органа местного самоуправления поселения в тех случаях, когда подлинность подписи
гражданина    на    документе    засвидетельствована    нотариусом    или    должностным    лицом
предприятия, учреждения, организации по месту работы, учебы или жительства гражданина.
69. Не допускается Свидетельствование верности копий документов, содержание которых
противоречит закону, а также документов, которые выданы с нарушением законодательства.
При свидетельствовании верности копий и выписок документов, для которых установлены определенные правила их выдачи, должностное лицо обязано проверить, соответствует ли представленный документ этим правилам (например, документы об образовании, документы, выдаваемые органами ЗАГС).
70. Не может быть засвидетельствована копия документа,  имеющего подчистки либо
приписки,  зачеркнутые  слова  и   иные  неоговоренные  исправления,   а  также     документа,
исполненного карандашом.
71. Документы, исходящие от юридических лиц и предъявляемые для свидетельствования
верности их копий, должны иметь необходимые реквизиты (фирменный бланк или угловой
штамп, дата выдачи, подпись должностного лица, печать). При отсутствии этих реквизитов
верность копии документа не может быть засвидетельствована.
72. Свидетельствуемая копия документа или выписка из него сличается с подлинником
документа.    Текст    копии    должен    дословно    соответствовать    подлиннику.    Реквизиты,
содержащиеся   в   оттиске   печати,   приложенной   к   документу,    должны   соответствовать
наименованию юридического лица, выдавшего документ.
73. При свидетельствовании копий и выписок из документов личная явка владельца
документа не требуется.
Должностное лицо, уполномоченное на совершение нотариальных действий, устанавливает личность гражданина, представившего документ.
74.
Верность копии с копии документа свидетельствуется должностным лицом органа
местного самоуправления поселения при условии, если верность копии засвидетельствована в
нотариальном порядке или копия документа выдана юридическим лицом, от которого исходит
подлинный документ. В последнем случае копия документа должна быть изготовлена на бланке данного юридического лица, скреплена печатью и иметь отметку о том, что подлинный документ хранится у юридического лица.
75. В документе, объем которого превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью.
6. Свидетельствование подлинности подписи на документах
76.
Должностное лицо    органа местного самоуправления    поселения свидетельствуют
подлинность подписи на документе, содержание которого не противоречит законодательным
актам Российской Федерации.
Как правило, свидетельствуется подлинность подписи граждан на заявлениях, адресованных в различные организации: заявления в нотариальную контору, связанные с оформлением наследственных прав, заявления, связанные с правом собственности на имущество (о согласии супруга на отчуждение совместно нажитого имущества, об отказе от преимущественного права покупки и др.), заявления, связанные с семейными правоотношениями (о согласии на расторжение брака, об усыновлении, о назначении опекуна и др.).
Подлежит обязательному нотариальному удостоверению распоряжение об отмене завещания.
77. Должностное лицо, свидетельствуя подлинность подписи, не удостоверяет фактов,
изложенных в документе, а лишь подтверждает, что подпись сделана определенным лицом.
78. При свидетельствовании  подлинности  подписи представителя юридического лица
проверяются его полномочия.
7. Требования к делопроизводству
79.
Для учета совершаемых нотариальных действий должностным лицом органа местного
самоуправления поселения ведется реестр для регистрации нотариальных действий (приложение
№10), в который вносятся данные о совершенном действии,  его  порядковый номер, дата
совершения, фамилия, имя, отчество, адрес, паспортные данные гражданина, по обращению
которого совершено нотариальное действие, расписка в получении завещания или доверенности
лицом, от имени которого составлен документ.
Запись о содержании нотариального действия необходимо производить наиболее полно, грамотно и в соответствии с требованиями действующего законодательства изложить наименование совершенного нотариального действия. Например, «доверенность на право заключения договора купли-продажи квартиры», «доверенность на получение банковского вклада» и т.д. В том случае, если нотариально оформленный документ или его копия не остаются в делах органа местного самоуправления поселения, в реестре указываются все его реквизиты (номер, дата выдачи, кем и на чье имя выдан).
Приложение №1
Завещание общей формы (на все имущество) в пользу одного лица
Завещание

_____(сельское поселение) Республика Татарстан, Российская Федерация
Двадцатого августа две тысячи восьмого года
Я, Иванов Иван Иванович, 21 июля 1960 года рождения, проживающий по адресу: Республика
Татарстан, 
(сельское поселение), ул. Кремлевская, дом 84, кв. 15 (паспорт
гражданина Российской Федерации 65 03 038523, выдан Вахитовским РУВД г. Казани 17.05.02 г.), настоящим завещанием делаю следующее распоряжение:
1. Все мое имущество, какое ко дню моей смерти окажется мне принадлежащим, в чем бы таковое ни заключалось и где бы оно ни находилось, я завещаю Михайловой Светлане Михайловне.
2.По моему желанию при составлении, подписании и удостоверении завещания присутствует
свидетель
(Ф.И.О., местожительство, дата рождения, данные паспорта).
3.
Содержание статьи 1149 Гражданского кодекса Российской   Федерации мне 

(ФИО, должность уполномоченного лица) разъяснено.
4.
Настоящее завещание составлено   в   двух   экземплярах,   каждый   из которых   собственноручно
подписан        завещателем.        Один        экземпляр   завещания     направляется   на  хранение  в  дела

Совета местного самоуправления, второй экземпляр   выдается   завещателю   Иванову
Ивану Ивановичу.
Завещание   записано   
       с   моих   слов,    мною    прочитано   в   присутствии

(указывается ФИО, должность лица, удостоверяющего завещание)
Подпись завещателя: Подпись свидетеля:
  ___________________________________(сельское поселение) Республики Татарстан
Двадцатое августа две тысячи восьмого года
Настоящее завещание удостоверено мной, Сергеевым Романом Сергеевичем,

(должность, наименование органа местного самоуправления)

Завещание записано мной со слов Иванова Ивана Ивановича.
Завещание полностью прочитано завещателем до подписания и собственноручно им подписано в моем присутствии.
Личность завещателя установлена, его дееспособность проверена.
При составлении и удостоверении настоящего завещания по желанию Иванова Ивана Ивановича присутствовал свидетель (фамилия, имя, отчество свидетеля, место постоянного жительства или преимущественного пребывания), подписавшийся на завещании в моем присутствии.
Личности завещателя и свидетеля установлены, дееспособность их проверена.
Содержание статьи 1149 Гражданского кодекса Российской Федерации разъяснено мной завещателю.
Свидетель предупрежден о соблюдении требований ст. 1123 и 1124 Гражданского кодекса Российской Федерации.
Зарегистрировано в реестре за №765
Взыскано госпошлины
руб.
(должность)
Р.С. Сергеев
Печать
Приложение №2
Завещание с распределением имущества между наследниками по видам имущества
Завещание

(сельское поселение) Республика Татарстан, Российская Федерация
Двадцатого августа две тысячи восьмого года
Я,  Иванов Иван Иванович,  21 июля 1960 года рождения, проживающий по адресу: Республика
Татарстан,
(сельское поселение), ул. Кремлевская,   дом  84,   кв.   15 (паспорт
гражданина Российской Федерации 65 03 038523, выдан Вахитовским РУВД   г.   Казани 17.05.02 г.), настоящим завещанием делаю следующее распоряжение:
1.
Из   принадлежащего   мне   имущества:   земельный участок и жилой    дом   с надворными
постройками и пристроями    под      номером шестнадцатым, находящийся в    городе    Кунгуре
Пермской      области,      по      ул.   Ленина,   я   завещаю   дочери   -   Ивановой   Ольге   Ивановне

(дата рождения);  автомобиль  марки "ВАЗ-2101" 1990 года выпуска завещаю сыну -
Иванову   Анатолию  Ивановичу  
(дата  рождения),   гараж  в   гаражно-строительном
кооперативе   "Автострада"   в   городе Первоуральске Свердловской области я завещаю сестре   -
Ульяновой Марине Ивановне
(дата рождения).
2. Все остальное имущество, какое ко дню моей смерти окажется мне принадлежащим,  в чем
бы таковое ни заключалось и  где бы  оно ни находилось, я завещаю сестре - Никитиной Анне
Ивановне
(дата рождения).
3. Содержание статьи 1149 Гражданского кодекса Российской Федерации мне

(ФИО, должность уполномоченного лица) разъяснено.
4.
Настоящее завещание составлено в двух экземплярах, каждый из которых собственноручно
подписан         завещателем.
Один         экземпляр   завещания   направляется   на   хранение   в
дела
Совета местного самоуправления,  второй экземпляр       выдается       завещателю
Иванову Ивану Ивановичу.
Завещание записано  с моих слов,  мною  прочитано  в  присутствии
 (ФИО,
должность лица, совершающего нотариальное действие).
Подпись завещателя:
_______________________(сельское поселение) Республики Татарстан
Двадцатое августа две тысячи восьмого года
Настоящее      завещание      удостоверено      мной,      Сергеевым      Романом      Сергеевичем, должность

Завещание записано мной со слов Иванова Ивана Ивановича.
Завещание полностью прочитано завещателем до подписания и собственноручно им подписано в моем присутствии.
Личность завещателя установлена, его дееспособность проверена.
Содержание статьи 1149 Гражданского кодекса Российской Федерации разъяснено мной завещателю.
Зарегистрировано в реестре за №765
Взыскано госпошлины
руб.
(должность)
Р.С. Сергеев
Печать
Приложение №3 
Завещание на определенный вид имущества
Завещание

(сельское поселение, Республика Татарстан, Российская Федерация
Двадцатого августа две тысячи восьмого года
Я, Иванов Иван Иванович,  21 июля 1960 года рождения, проживающий по адресу: Республика
Татарстан, 
(сельское поселение), ул. Кремлевская,    дом    84,     кв.     15  (паспорт
гражданина Российской Федерации 65  03  038523,  выдан Вахитовским РУВД   г.   Казани 17.05.02 г.), делаю следующее распоряжение:
1.
Из   принадлежащего   мне   имущества  квартиру     под     номером     пятьдесят  четвертым,
находящуюся в городе Краснотурьинске Свердловской области,    по ул. Сенная, в доме N 62, я
завещаю Андреевой Светлане Сергеевне
(дата рождения).
2.
Содержание    статьи     1149    Гражданского    кодекса    Российской         Федерации    мне

разъяснено.
3.
Настоящее завещание составлено в двух экземплярах, каждый из которых собственноручно
подписан       завещателем.       Один       экземпляр завещания  направляется  на хранение  в дела

Совета местного самоуправления, второй экземпляр   выдается   завещателю   Иванову
Ивану Ивановичу.
Завещание записано 
 с моих слов, мною прочитано в присутствии

 (ФИО, должность лица, совершающего нотариальное действие).
Подпись завещателя:

(сельское поселение) Республики Татарстан
Двадцатое августа две тысячи восьмого года
Настоящее      завещание      удостоверено      мной,      Сергеевым      Романом      Сергеевичем,

должность
.
Завещание записано мной со слов Иванова Ивана Ивановича.
Завещание полностью прочитано завещателем до подписания и собственноручно им подписано в моем присутствии.
Содержание  статьи   1149 Гражданского  кодекса Российской  Федерации  разъяснено  мной завещателю.
Зарегистрировано в реестре за №765
Взыскано госпошлины
руб.
(должность)
Р.С. Сергеев
Печать
Приложение №4
Завещание общей формы, когда завещатель в силу физических
недостатков, тяжелой болезни или неграмотности
не может собственноручно подписать его
Завещание
_____________________
(сельское поселение) Республика Татарстан, Российская Федерация
Двадцатого августа две тысячи третьего года
Я,    Иванов Иван Иванович,    21 июля 1960   года     рождения, проживающий по адресу:
Республика Татарстан, 
(сельское поселение), ул. Кремлевская,   дом   84,   кв.    15
(паспорт гражданина Российской Федерации 65 03 038523, выдан Вахитовским РУВД   г.   Казани 17.05.02 г.), настоящим завещанием делаю следующее распоряжение:
1. Все мое движимое и недвижимое имущество,  какое ко дню  моей смерти окажется
мне принадлежащим,   в   чем   бы  таковое  ни  заключалось   и   где  бы  оно   ни находилось, я
завещаю Никитиной Ольге Михайловне
(дата рождения).
2. Содержание статьи 1149 Гражданского кодекса Российской Федерации мне нотариусом
разъяснено.
3.
Текст завещания записан со слов завещателя и ввиду неграмотности завещателя до его
подписания оглашен   для   него____ ____
(ФИО, должность уполномоченного лица)
вслух.
4.
Ввиду неграмотности (болезни и других причин) Иванова Ивана Ивановича по его
просьбе   в   его   присутствии   и   в      присутствии   
   (ФИО,   должность
уполномоченного лица) завещание подписано Смирновой Ниной Андреевной
(дата
рождения),   проживающей   в городе Екатеринбурге, по ул. Стрелочников, в доме   71,   кв.   12 (паспорт гражданина Российской Федерации   92 01 635258, выдан ОВД Чкаловского района   г. Екатеринбурга 11.09.95    г.),    лично    не    заинтересованной    в      составлении      завещания, обладающей дееспособностью в полном    объеме,    в    полной    мере    осознающей существо происходящего и владеющей русским языком.
5.
Смирновой   Нине   Андреевне     разъяснено,     что,     в соответствии со статьей 1123
Гражданского кодекса    Российской    Федерации, она не вправе до    открытия    наследства
разглашать сведения, касающиеся содержания завещания и его совершения.
В случае нарушения тайны завещания завещатель вправе потребовать компенсации морального вреда, а также воспользоваться другими способами защиты гражданских прав, предусмотренных Гражданским кодексом Российской Федерации.
6. Настоящее завещание составлено в двух экземплярах, каждый из которых подписан Смирновой Ниной Андреевной. Один экземпляр завещания направляется на хранение в дела органа местного самоуправления, второй экземпляр выдается завещателю Иванову Ивану Ивановичу.
Текст  завещания   мне,   Иванову  Ивану  Ивановичу
  (ФИО,   должность
уполномоченного лица) прочитан вслух, и соответствует моим намерениям.
Подпись завещателя:
       _____________________(сельское поселение) Республики Татарстан
      Двадцатое августа две тысячи восьмого года
Настоящее     завещание     удостоверено     мной,     Сергеевым     Романом     Сергеевичем
________________
(должность уполномоченного лица)
Завещание записано мной со слов гр. Иванова Ивана Ивановича и до его подписания полностью прочитано ему.
Ввиду неграмотности гр-на Иванова Ивана Ивановича а по его личной просьбе и в моем присутствии завещание подписано гр. Смирновой Ниной Андреевной, проживающей по адресу г. Казань, ул. Закиева, д.46, кв.13.
Личности завещателя и лица, подписавшего завещание установлены, дееспособность их проверена.
Содержание статьи 1149 Гражданского кодекса Российской Федерации разъяснено мной завещателю.
Смирнова Н.А. предупреждена мной о соблюдении требований ст. 1123 и 1124 ГК РФ
Зарегистрировано в реестре за №765
Взыскано госпошлины
руб.
(должность)
Р.С. Сергеев
Печать
Приложение №5
Доверенность на получение заработной платы Доверенность

(сельское поселение) Республика Татарстан, Российская Федерация
Двадцатого августа две тысячи восьмого года
Я,  Семенова Раиса Петровна,   17 декабря     1954  года рождения,  проживающая     в

(сельском поселении) Республики Татарстан, ул. Восточная, в доме N 18, кв.  91
(паспорт гражданина Российской Федерации     92 01 605849, выдан ОВД Кировского района г. Казань 20.02.01 г.),
настоящей доверенностью уполномочиваю Петрова Анатолия Геннадьевича, 23.02.1972 года рождения, проживающего в г. Казани, по ул. Родонитовой, в доме N 44, кв. 32 (паспорт гражданина Российской Федерации 91 01 834115, выдан ОВД Московского района г. Казань 22.11.96 г.), получить в бухгалтерии Открытого акционерного общества "Сибмаш", находящегося в г. Казани, причитающуюся мне заработную плату за январь, февраль и март две тысячи восьмого года, подавать от моего имени заявления, расписываться за меня в получении денег и выполнять все прочие действия, связанные с настоящим поручением.
Доверенность выдана сроком на один год без права передоверия.
Подпись доверителя:

(сельское поселение) Республики Татарстан
Двадцатое августа две тысячи восьмого года.
Настоящая     доверенность    удостоверена    мной,     Сергеевым     Романом     Сергеевичем,

(должность уполномоченного лица)
Доверенность подписана гражданкой Семеновой Раисой Петровной в моем присутствии. Личность ее установлена, дееспособность проверена.
Зарегистрировано в   реестре за  № 765
Взыскано госпошлины________
руб.
(должность)
Р.С. Сергеев
Печать
Приложение №6
Доверенность на получение пенсии Доверенность

(сельское поселение) Республика Татарстан, Российская Федерация
Двадцатого августа две тысячи третьего года
Я,   Семенова   Раиса   Петровна,    17   декабря       1954   года   рождения,    проживающая       в

(сельском поселении) Республики Татарстан, ул. Восточная, в доме N 18, кв.    91
(паспорт гражданина Российской Федерации 9101 605849, выдан ОВД Кировского района г. Казань 20.02.01 г.),
настоящей доверенностью уполномочиваю Гребнева Петра Петровича, 23.02.1972 года рождения, проживающего в г. Екатеринбурге, по ул. Шмидта, в доме N 44, кв. 32 (паспорт гражданина Российской Федерации 92 01 834115, выдан ОВД Октябрьского района г. Екатеринбурга 22.11.96 г.), получать в отделе социальной защиты населения Октябрьского района г.
Екатеринбурга причитающуюся мне пенсию начиная с января две тысячи восьмого года, в получении за меня расписываться и выполнять все иные действия, связанные с настоящим поручением.
Доверенность выдана сроком на один год, без права передоверия.
Подпись доверителя:
____________________(сельское поселение) Республики Татарстан
Двадцатое августа две тысячи восьмого года.
Настоящая     доверенность    удостоверена    мной,     Сергеевым     Романом     Сергеевичем,

(должность уполномоченного лица)
Доверенность подписана гражданкой Семеновой Раисой Петровной в моем присутствии. Личность ее установлена, дееспособность проверена.
Зарегистрировано  в  реестре  за  № 765
Взыскано госпошлины
руб.
(должность)
Р.С. Сергеев
Печать
Приложение №7
Доверенность на получение заработной платы,
выданная гражданином, не могущим подписаться
лично вследствие физического недостатка,
болезни или неграмотности
Доверенность
__________________________(сельское поселение) Республика Татарстан, Российская Федерация
Двадцатого августа две тысячи восьмого года
Я,    Семенова   Раиса   Петровна,    17    декабря    1954    года    рождения,    проживающая        в

сельском поселении Республики Татарстан, ул. Восточная, в доме N 18, кв. 91
(паспорт гражданина Российской Федерации 92 01 605849, выдан ОВД Кировского района г. Казань 20.02.01 г.),
настоящей доверенностью уполномочиваю Свердлова Анатолия Геннадьевича, 23.02.1972 года рождения, проживающего в г. Казани, по ул. Родонитовой, в доме N 44, кв. 32 (паспорт гражданина Российской Федерации 92 01 834115, выдан ОВД Октябрьского района г. Екатеринбурга 22.11.96 г.), получить в бухгалтерии Открытого акционерного общества "Ураллесмаш", находящегося в г. Казани, причитающуюся мне заработную плату за январь, февраль и март две тысячи четвертого года, подавать от моего имени заявления, расписываться за меня в получении денег и выполнять все прочие действия, связанные с настоящим поручением. Доверенность выдана сроком на один год без права передоверия.
Ввиду неграмотности (болезни и других причин) Семеновой Раисы Петровны по ее личной
просьбе,   в   ее   присутствии   и   в       присутствии   
   (ФИО,   должность
уполномоченного лица) доверенность подписана Петровым Петром Петровичем, проживающим в городе Екатеринбурге, по ул. Стрелочников, в доме 71, кв. 12 (паспорт 92 01 635258, выдан ОВД Чкаловского района г. Екатеринбурга 11.09.95 г.), лично не заинтересованным в составлении доверенности, обладающим дееспособностью в полном объеме, в полной мере осознающим существо происходящего и владеющим русским языком.
Подпись рукоприкладчика:

(сельское поселение) Республики Татарстан
Двадцатое августа две тысячи восьмого года.
Настоящая     доверенность     удостоверена     мной,     Сергеевым     Романом     Сергеевичем,

(должность уполномоченного лица)
Ввиду неграмотности (болезни и других причин) гр. Семеновой Раисы Петровны и по ее просьбе доверенность подписана в ее присутствии, в моем присутствии гр. Петровым Петром Петровичем.
Личность представляемого установлена, дееспособность его проверена. Личность гр. Петрова Петра Петровича, подписавшего доверенность, установлена.
Зарегистрировано в реестре за №765
Взыскано госпошлины
руб.
(должность)
Р.С. Сергеев
Печать
Приложение №8
Постановление об отказе в совершении нотариального действия

(сельское поселение) Республика Татарстан, Российская Федерация
Двадцатого августа две тысячи восьмого года
Я,   Сергеев   Роман   Сергеевич,   
   (должность   уполномоченного   лица),
рассмотрев просьбу Петровой Марии Сергеевны, проживающей по адресу
(сельское
поселение), ул. Гагарина, д.22, кв.73 об удостоверении завещания, руководствуясь пунктом 10 Инструкции о порядке удостоверения завещания, отказываю в удостоверении завещания по следующим основаниям:
Настоящий отказ может быть обжалован в
районном суде в десятидневный срок.
(должность уполномоченного лица)
Р.С. Сергеев
Печать
Приложение № 9
Реестр № 
для регистрации нотариальных действий
на

год
	1 
	

	Номер 
	Дата 
	Наименование и 
	Документ, 
	Содержание 
	Взыскано 
	Расписка в 

	нотариаль- 
	совершения 
	местожительст- 
	удостоверяющий 
	нотариально- 
	государствен- 
	получении 

	ного 
	нотариального 
	ва лиц, для 
	личность 
	го действия 
	ной пошлины 
	нотариально 

	действия 
	действия 
	которых 
	явившегося для 
	
	
	оформленного 

	
	
	совершено 
	совершения 
	
	или отметка об 
	документа 

	
	
	нотариальное 
	нотариального 
	
	освобождении 
	

	
	
	действие , или 
	действия 
	
	от госпошлины 
	

	
	
	их 
	
	
	
	

	
	
	представителей 
	
	
	
	

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 10
Алфавитная книга учета завещаний
	Фамилия, имя, отчество завещателя 
	Дата удос​товерения завещания 
	Номер по реестру 
	Отметка об отмене завещания 

	1 
	2 
	3 
	4 


А
________________________
Б
________________________

                   В

______________________

                   Г

______________________

Приложение № 11
Книга учета заявок по принятию мер к охране наследственного имущества
	NN пп 
	Число, месяц и год посту​пления заяв​ки 
	От кого посту​пила заявка 
	Фамилия, имя, отчество умер​шего 
	Место нахождения наследственного имущес​тва 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 


Продолжение
	Число,   месяц  и   год принятия мер  к охране наследственного имущества 
	Оценка наследственного имущества 
	Примечание 

	6 
	7 
	8 


Книга учета ценностей_______________________________________

Приложение № 12
органа местного самоуправления
	NN пп 
	Число, месяц и год поступления ценно​стей 
	Фамилия, имя, отчество умершего (чьи ценности изъяты) 
	Подробное описание ценностей 

	1 
	2 
	3 
	4 


Продолжение
	Количество 
	Оценка 
	Число, месяц, год сдачи ценностей и номер кви​танции 
	Отметка о выдаче ценно​стей наследникам или пе​редаче их финорганам для реализации 

	5 
	6 
	7 
	8 


Перечень нормативных документов, методических и инструктивных материалов
1.   Гражданский кодекс Российской Федерации (извлечение) (глава 10, глава 61)
2. Основы законодательства РФ о нотариате от 11 февраля 1993г. № 4462-1
(статья 1, статья 37)
3. Налоговый кодекс Российской Федерации (статья 333.24, статья 333. 25,
статья 333.38)
4.  Инструкция о порядке совершения нотариальных действий должностными
лицами органов исполнительной власти (утв. Минюстом РФ 19 марта 1996г.)
5.  Методические рекомендации по совершению отдельных видов нотариальных действий нотариусами Российской Федерации (утв. приказом Минюста РФ от 15 марта 2000г. № 91)
6. Приказ Минюста РФ от 10 апреля 2002 г. № 99 «Об утверждении Форм
реестров для регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств и удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах» (с изменениями от 28 июля 2003г.,             1 августа, 28 сентября 2005г.)
7. Инструкция по делопроизводству в государственных нотариальных конторах
РСФСР (утв. приказом Минюста РСФСР от 19 августа 1976г. № 32)
