Утвержден

решением Правления НП РТ
от 04.02.2026 г. протокол 01/2026
Порядок назначения лица на должность помощника нотариуса и замещения временно отсутствующего нотариуса
1. Назначение на должность помощника нотариуса, занимающегося частной практикой, с 01 января 2015 года осуществляется нотариусом только с согласия Нотариальной палаты Республики Татарстан (далее - НП РТ) на основании требований статьи 19.1. Основ законодательства Российской Федерации о нотариате (далее – Основы). 
Помощником нотариуса может быть гражданин Российской Федерации, сдавший квалификационный экзамен и соответствующий требованиям частей первой и второй статьи 2 Основ (за исключением требований о достижении возраста двадцати пяти лет и наличии пятилетнего стажа работы по юридической специальности).

Для решения вопроса о принятии лица на должность помощника нотариуса, нотариус обращается в НП РТ с соответствующим заявлением в письменной форме, в котором предлагает кандидатуру помощника. 

К заявлению нотариуса (Образец 1) должны быть приложены следующие документы кандидата: 

1. Копия диплома о высшем юридическом образовании в имеющей государственную аккредитацию образовательной организации высшего образования;

2. Копия трудовой книжки;

3. Документ, подтверждающий сдачу квалификационного экзамена на право нотариальной деятельности;
4. Копия паспорта;
5. Заявление кандидата об отсутствии гражданства (подданства) иного государства или иностранных государств (на имя Президента НП РТ, в свободной форме);
6. Ответ из органов Росреестра об отсутствии решения суда, вступившего в силу, о признании недееспособным, ограниченно дееспособным;
7. Справки из наркологического и психоневрологического диспансеров о том, что указанное лицо, не состоит на учете в связи с лечением от алкоголизма, наркомании, токсикомании, хронических и затяжных психических расстройств, выданные в срок, не превышающий одного года до даты подачи документов;
8. Ответ из органов МВД об отсутствии судимости, выданный в срок, не превышающий одного года до даты подачи документов;
9. Согласие кандидата на обработку персональных данных (Образец 2).
НП РТ, рассмотрев заявление нотариуса и приложенные к нему документы, направляет ответ нотариусу в течение пяти рабочих дней со дня получения заявления. 
После получения согласия от НП РТ, нотариус издает приказ о назначении или переводе лица на должность помощника и вносит запись в трудовую книжку.
2. Замещение временно отсутствующего нотариуса производится в соответствии с Порядком замещения временно отсутствующего нотариуса (утв. решением правления Федеральной нотариальной палаты от 18 мая 2015 года, приказом Министерства юстиции РФ от 29 июня 2015 г. № 148) (далее - Порядок). 

Временно отсутствующего нотариуса замещает, как правило, помощник нотариуса, который соответствует требованиям частей первой и второй статьи 2 Основ, за исключением требования о наличии стажа работы по юридической специальности. Помощник нотариуса, замещающий временно отсутствующего нотариуса, должен иметь стаж работы по юридической специальности не менее одного года. 
При отсутствии в штате нотариуса помощника, замещать временно отсутствующего нотариуса может иное лицо, являющееся гражданином Российской Федерации; получившее высшее юридическое образование в имеющей государственную аккредитацию образовательной организации высшего образования; имеющее стаж работы по юридической специальности не менее чем пять лет; достигшее возраста двадцати пяти лет, но не старше семидесяти пяти лет; сдавшее квалификационный экзамен.

Порядком определен перечень документов для помощников для лиц, желающих замещать временно отсутствующего нотариуса. 
3. Для наделения помощника нотариуса полномочиями по осуществлению нотариальной деятельности временно отсутствующего нотариуса помощник нотариуса представляет в НП РТ сопроводительное письмо (Образец 3) и приложенные к нему следующие документы (п. 2.1. Порядка):

1. документ, удостоверяющий личность (+копия);
2. заявление с просьбой о наделении полномочиями по осуществлению нотариальной деятельности временного отсутствующего нотариуса с указанием фамилии, имени и отчества нотариуса и нотариального округа, содержащее информацию об отсутствии гражданства (подданства) иностранного государства или иностранных государств (Образец 4);
3. письменное согласие нотариуса о наделении помощника нотариуса полномочиями по осуществлению нотариальной деятельности в случае временного отсутствия нотариуса (Образец 5);
4. диплом о высшем юридическом образовании, выданный имеющей государственную аккредитацию образовательной организацией высшего образования (+копия);
5. копия трудового договора, трудовой книжки или сведения о трудовой деятельности в рамках статьи 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации;
6. справки из наркологического и психоневрологического диспансеров о том, что лицо, желающее исполнять обязанности нотариуса, не состоит на учете в связи с лечением от алкоголизма, наркомании, токсикомании, хронических и затяжных психических расстройств, выданные в срок, не превышающий одного года до даты подачи документов;
7. справка из органов внутренних дел об отсутствии судимости, выданную в срок, не превышающий одного года до даты подачи документов;
8. копию документа, подтверждающего прохождения целевого инструктажа (повышения уровня знаний) в сфере ПОД/ФТ/ФРОМУ, срок действия которого не превышает 3-х лет с момента последнего обучения (целевого инструктажа или повышения уровня знаний).
4. Для наделения иного лица (не состоящего с данным нотариусом в трудовых отношениях), соответствующего требованиям частей первой и второй статьи 2 Основ, полномочиями по осуществлению нотариальной деятельности временно отсутствующего нотариуса указанное лицо представляет в НП РТ сопроводительное письмо (Образец 6) и приложенные к нему следующие документы (п. 2.2. Порядка):

1. документ, удостоверяющий личность (+копия);
2. заявление с просьбой о наделении полномочиями по осуществлению нотариальной деятельности временного отсутствующего нотариуса с указанием фамилии, имени и отчества нотариуса и нотариального округа, содержащее информацию об отсутствии гражданства (подданства) иностранного государства или иностранных государств (Образец 7);
3. письменное согласие нотариуса о наделении лица, соответствующего требованиям частей первой и второй статьи 2 Основ, полномочиями по осуществлению нотариальной деятельности на период временного отсутствия нотариуса с указанием конкретных сроков и причин замещения (Образец 8);
4. диплом о высшем юридическом образовании, выданный имеющей государственную аккредитацию образовательной организацией высшего образования (+копия);
5. трудовую книжку, сведения о трудовой деятельности в рамках статьи 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации или иные документы, подтверждающие стаж работы по юридической специальности не менее пяти лет (+копия);
6. лицензию на право нотариальной деятельности или выписку из протокола квалификационной комиссии, подтверждающую сдачу квалификационного экзамена после 1 января 2015 г. (+копия);
7. справки из наркологического и психоневрологического диспансеров о том, что лицо, желающее исполнять обязанности нотариуса, не состоит на учете в связи с лечением от алкоголизма, наркомании, токсикомании, хронических и затяжных психических расстройств, выданные в срок, не превышающий одного года до даты подачи документов;
8. справку из органов внутренних дел об отсутствии судимости, выданную в срок, не превышающий одного года до даты подачи документов;
9. копию документа, подтверждающего прохождения целевого инструктажа (повышения уровня знаний) в сфере ПОД/ФТ/ФРОМУ, срок действия которого не превышает 3-х лет с момента последнего обучения (целевого инструктажа или повышения уровня знаний).
В случае, если иное лицо состоит в штате у другого нотариуса, то необходимо представить в НП РТ документы, подтверждающие его отсутствие по основному месту работы в указанный период времени (например, приказ об отпуске и т.д.) 

Для наделения помощника нотариуса полномочиями по осуществлению нотариальной деятельности временно отсутствующего нотариуса, работающего у него по совместительству и наделенного на день подачи документов полномочиями по осуществлению нотариальной деятельности временно отсутствующего другого нотариуса того же субъекта Российской Федерации, в нотариальную палату представляются документы, предусмотренные абзацами вторым - четвертым пункта 2.1 Порядка, а также документ, подтверждающий работу по совместительству.

