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                                                                УТВЕРЖДЕН
                                                                Приказом Министерства юстиции
                                                                Донецкой Народной Республики               
                                                                от 27.03.2018  № 138
Порядок прохождения стажировки у нотариуса 

Донецкой Народной Республики

1. Настоящий Порядок прохождения стажировки у нотариуса Донецкой Народной Республики (далее – Порядок) разработан в соответствии с требованиями  статьи  24 Закона Донецкой Народной Республики                  от 13 октября 2017 № 214- ІНС «О нотариате» (далее - Закон), с целью установления единых правил прохождения стажировки у нотариуса и подготовки к нотариальной деятельности лиц, претендующих на приобретение статуса нотариуса в Донецкой Народной Республике.

Стажировка проводится в целях подготовки лица, претендующего на приобретение статуса нотариуса в Донецкой Народной Республике, к сдаче квалификационного экзамена.
2. Лицо, претендующее на приобретение статус нотариуса, должно пройти стажировку у нотариуса Донецкой Народной Республики (далее — стажировка), в соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 10 Закона.

К стажировке допускаются дееспособные лица, имеющие высшее профессиональное юридическое образование по образовательно-квалификационному уровню «специалист», «магистратура» и стаж работы в сфере права не менее трех лет, владеющие государственным языком и отвечающее требованиям статьи 24 Закона.
Лицо, претендующее на должность стажера нотариуса, может проходить стажировку у нотариуса только по одному нотариальному округу.
3. Количество стажеров нотариуса ежегодно утверждается приказом Министерства юстиции Донецкой Народной Республики, на сновании части 4 статьи 24 Закона.
4. В течение десяти рабочих дней, после издания приказа об определении количества стажеров, приказом Министерства юстиции Донецкой Народной Республики назначаются руководители стажировки из числа нотариусов. 
Руководитель стажировки является ответственным за проведение стажировки,  выполнение индивидуального плана и подготовку стажера к сдаче квалификационного экзамена.

Руководитель стажировки может иметь одновременно только одного стажера.
Руководитель стажировки осуществляет стажировку на безоплатной основе.
Руководитель стажировки может быть заменен на другое лицо, из числа нотариусов, отвечающих требованиям, предусмотренным частью 2 статьи 24 Закона, при наличии объективных причин (временной нетрудоспособности, командировки, увольнении, смерти).
5. Не позднее пяти рабочих дней со дня утверждения кандидатур руководителей стажировки в общедоступных местах  в помещении Министерства юстиции Донецкой Народной Республики, а также информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на сайте Министерства юстиции Донецкой Народной Республики http://www.minjust-dnr.ru  размещаются следующие информационный материалы о предстоящей стажировке:

5.1. Требования, предъявляемые к лицам, претендующим на должность стажера нотариуса;
5.2. Количество стажеров, определенных приказом Министерства юстиции Донецкой Народной Республики, с указанием его реквизитов;

5.3. Сроки, время, место приема документов, необходимых для прохождения стажировки;

5.4. Список руководителей стажировки.

6. В течение двадцати рабочих дней со дня размещения информационных материалов, указанных в пункте 5 настоящего Порядка, лицо, претендующее на должность стажера  нотариуса, лично подает в Министерство юстиции Донецкой Народной Республики, следующие документы:

6.1.Заявление (приложение 1), которое подлежит обязательной регистрации в установленном порядке;

6.2. Оригинал и копию документа, удостоверяющего личность;

6.3. Оригинал и копию документа о высшем профессиональном юридическом образовании («специалитет» или «магистратура»);

6.4. Оригинал и копию справки о присвоении регистрационного номера учетной карточки плательщика налогов или копию страницы паспорта с отметкой о наличии у такого лица права осуществлять любые платежи без регистрационного номера учетной карточки плательщика налогов;

6.5. Оригинал и копию документа, подтверждающего стаж работы в сфере права (трудовая книжка и/ или копия трудовой  книжки, заверенная в порядке, определенном действующим законодательством,  по последнему месту работы);

6.6. Оригинал и копию справки об отсутствии судимости (информация, изложенная в справке,  действительна в  течение 2-х месяцев);

6.7. Личную карточку (приложение 2), заполненную по установленной форме;

6.8. Согласие на обработку персональных данных (приложение 3);

6.9.Справки из наркологического и психоневрологического диспансеров;

6.10. Две фотографии размером 3х4 см и два  картонных скоросшивателя;

6.11. Копии и оригиналы  документов, подтверждающие наличие ученой степени, звания, документы, подтверждающие факт публикации научных статей, материалов, рефератов, в журналах, специальных периодических изданиях (при наличии).
Предоставленные копии документов заверяются в установленном порядке должностным лицом Министерства юстиции Донецкой Народной Республики, который несет ответственность за полноту и достоверность засвидетельствованных им копий документов, а подлинники документов возвращаются заявителю. 

Из предоставленных копий документов Министерством юстиции Донецкой Народной Республики формируется личное дело лица, желающего стать стажером нотариуса. 
В случае подачи лицом нескольких заявлений о прохождении стажировки по разным нотариальным округам, рассмотрению подлежит первое поданное заявление. Последующие заявления  остаются без рассмотрения Министерством юстиции Донецкой Народной Республики.
7. В течение десяти рабочих дней со дня, следующего за последним днем подачи заявления и документов, Министерство юстиции Донецкой Народной Республики принимает решение о соответствии лица требованиям части 1 статьи 24 Закона. 
Решение принимается в форме приказа Министерства юстиции Донецкой Народной Республики.
8. В случае если число лиц, претендующих на должность стажера нотариуса и по которым принято решение об их соответствии требованиям, указанным в части 1 статьи 24 Закона, превышает количество утвержденных вакантных должностей, Министерство юстиции Донецкой Народной Республики принимает решение о проведении конкурса с целью выявления наиболее подготовленных лиц. 

Дата и время проведения конкурса размещаются на информационных стендах, расположенных в общедоступных местах в помещении Министерства юстиции Донецкой Народной Республики, а также в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на сайте Министерства юстиции Донецкой Народной Республики  http://www.minjust-dnr.ru. При этом дата проведения конкурса не может быть ранее двадцати рабочих дней со дня размещения информации, указанной в абзаце 3 настоящего пункта.

В течение двух рабочих дней со дня принятия решения о проведении конкурса размещается информация на информационных стендах в помещении Министерства юстиции Донецкой Народной Республики, а также в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на сайте Министерства юстиции Донецкой Народной Республики http://www.minjust-dnr.ru о лицах, допущенных к конкурсу (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения), о дате, времени и месте, порядке проведения конкурса, а также перечня примерных вопросов, включаемых в экзаменационные билеты.

9. Конкурс проводится в форме тестирования. Порядок проведения экзамена и перечень вопросов, включаемых в тесты, утверждаются Министерством юстиции Донецкой Народной Республики.

10. Для приема экзамена формируется экзаменационная комиссия (далее - комиссия) в составе не менее 5 человек, список лиц членов комиссии утверждается приказом Министерства юстиции Донецкой Народной Республики.

В состав комиссии на паритетных началах входят представители Министерства юстиции Донецкой Народной Республики, научного сообщества и нотариусов.

Председателем комиссии является работник Министерства юстиции Донецкой Народной Республики, его заместителем –  нотариус.

Председатель, его заместитель и секретарь комиссии избираются на первом заседании комиссии путем открытого голосования, простым большинством голосов от общего числа присутствующих членов комиссии.

В состав комиссии не могут входить: руководители стажировки, а также супруг (супруга), родители, дети, внуки, родные и двоюродные братья, сестры, дедушки, бабушки лица, претендующего на должность стажера нотариуса.

Заседание комиссии является правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее членов.

11. Для выполнения тестовых заданий отводится не более двух часов.

12. Конверт с тестовыми заданиями вскрывается председателем комиссии до начала тестирования в присутствии членов комиссии и лиц, допущенных к сдаче экзамена.

13. Во время проведения тестирования в помещении должно присутствовать не менее трех членов комиссии.

14. Во время проведения тестирования запрещается использовать какие-либо источники информации на бумажных и других носителях, мобильные телефоны, планшеты и др. технику.

При использовании во время тестирования указанных источников информации и средства связи, лицо, по решению комиссии, отстраняется от участия в проведении тестирования и считается не прошедшим тестирование.

Размещение в помещении лиц, которые выполняют тестовые задания, должно исключать возможность их общения.
15. По результатам проведения тестирования, секретарем комиссии составляется протокол, в котором указываются: время и место проведения тестирования; фамилии, имена и отчества присутствующих членов комиссии; фамилии, имена и отчества лиц, принимавших участие в тестировании; реквизиты их паспортных данных; место проживания; общее количество вопросов; количество правильных ответов; количество листов материалов для тестирования, приобщенных к протоколу.

Протокол подписывает председатель и секретарь комиссии.

16. Стажером нотариуса зачисляются лица, набравшие наибольшее количество баллов по результатам тестирования.
В случае,  если лица, претендующие  на должность  стажера нотариуса, набрали одинаковое количество баллов, то в обязательном порядке должны учитываться следующие  факторы: продолжительность  необходимого стажа работы, предусмотренного частью 1 статьи 24 Закона; наличие ученой степени, звания (по юридической специальности); документы, подтверждающие факт публикации научных статей, материалов, рефератов, в журналах, специальных периодических изданиях (по юридической тематике).

17. В течение пяти рабочих дней со дня сдачи экзамена на информационных стендах в помещении Министерства юстиции Донецкой Народной Республики, а также на его официальном сайте информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://www.minjust-dnr.ru размещается информация о лицах, зачисленных стажерами нотариуса.

18. Приказ о назначении на должность стажера нотариуса издается Министерством юстиции Донецкой Народной Республики.
Копия приказа о назначении на должность стажера нотариуса приобщается к личному делу лица, претендующего на приобретение статуса нотариуса.
Не позднее двадцати рабочих дней со дня проведения конкурса Министерство юстиции Донецкой Народной Республики своим приказом закрепляет за каждым стажером нотариуса руководителя стажировки и заключает договор о прохождении стажировки (приложение 4).
19. Приказ о назначении на должность стажера должен содержать следующие сведения: о месте прохождения стажировки, о руководителе  стажировки, дату начала и окончания стажировки.
20. Трудовая книжка стажера нотариуса заполняется и хранится в Министерстве юстиции Донецкой Народной Республики.

21. Конкретный перечень вопросов, обязательных для изучения стажером за период прохождения стажировки, и/или задач, обязательных для выполнения, определяются  индивидуальным планом стажировки, который составляется руководителем стажировки, в соответствии с Примерной программой стажировки, утвержденной Министерством юстиции Донецкой Народной Республики.

В индивидуальном плане также устанавливаются сроки изучения каждой темы.
22. Контроль проведения стажировки и выполнения индивидуального плана стажером осуществляет руководитель стажировки.

23. Стажировка проводится в течение одного года в государственной нотариальной конторе, в которой работает нотариус. Срок стажировки может быть сокращен, если лицо, претендующее на приобретение статуса нотариуса, имело стаж работы в качестве нотариуса Украины:

23.1. Не менее 10 лет – 3 месяца;

23.2. Не менее 5 лет – 6 месяцев.
24. Время отсутствия стажера в период прохождения стажировки  на рабочем месте по уважительным причинам не засчитывается в срок стажировки.

25. Срок стажировки продлевается приказом Министерства юстиции Донецкой Народной Республики на время отсутствия стажера в период прохождения им стажировки по уважительным причинам.

26. Руководитель стажировки обязан провести стажировку в течение срока, установленного приказом Министерства юстиции Донецкой Народной Республики.

По окончании срока стажировки, руководитель стажировки обязан составить заключение о прохождении стажировки лицом, претендующим на приобретение статуса нотариуса Донецкой Народной Республики.
27. В заключении о прохождении стажировки указываются: фамилия, имя, отчество руководителя стажировки; фамилия, имя, отчество стажера; срок прохождения стажировки, в том числе срок продления (если такой имел место); причина продления срока стажировки (если такая имела место);  объем выполненного плана стажировки; приобщаются копии докладных записок о выполнении условий прохождения стажировки, составленных представителями Министерства юстиции Донецкой Народной Республики; заключение о готовности к сдаче квалификационного экзамена, либо заключение о недостаточной готовности к сдаче квалификационного экзамена.
28.Заключение о прохождении  стажировки принимается в течение десяти рабочих дней со дня окончания стажировки.

При наличии удовлетворительного заключения о прохождении стажировки, стажер считается прошедшим стажировку.

Заключение о прохождении стажировки выдается на руки стажеру.
29. При наличии заключения о неудовлетворительном результате прохождения стажировки и недостаточной степени готовности стажера к сдаче квалификационного экзамена, такое заключение может быть обжаловано в Министерство юстиции Донецкой Народной Республик в течение 30 календарных дней, с момента получения заключения.
Министерство юстиции Донецкой Народной Республики, в течение десяти дней, со дня получения жалобы, обязано принять решение об удовлетворительном либо неудовлетворительном результате прохождения стажировки.
Решение об удовлетворительном либо неудовлетворительном результате прохождения стажировки принимается и подписывается Министром юстиции Донецкой Народной Республики.

Решение Министерства юстиции Донецкой Народной Республики выдается на руки стажеру, которое может быть обжаловано в судебном порядке.
30. В течение срока стажировки представителями Министерства юстиции Донецкой Народной Республики проводится проверка выполнения стажером условий стажировки, о чем составляется докладная записка, которая приобщается к заключению о прохождении стажировки.
31. Лицо, которое не прошло стажировку, может  повторно пройти стажировку на общих основаниях, в соответствии с настоящим Порядком, не ранее, чем через 1 год после окончания предыдущей стажировки.

32. Лица,  успешно прошедшие стажировку, допускаются к сдаче квалификационного экзамена.
Директор Департамента контроля 

и разработки законодательства 
Министерства юстиции

Донецкой Народной Республики                                                   Е.В. Изотова
