
[image: ]	                          	[image: ]

Модул „Правомощия на кметските наместници“

ТЕМА 5

Административни услуги по Закона за нотариусите и нотариалната дейност

Нотариалната дейност възниква в най-древни времена, позната още на римското право и възникнали по естествен път, като отражение на обществената потребност да се гарантират определени гражданско-правни сделки. Нотариалната дейност  има за цел да внесе по-голяма достоверност, сигурност и определеност, относно възникването и съществуването на определени правни сделки и факти.
Именно ролята, мястото и същността на нотариалната дейност и нотариусите, както и лица, които могат да извършват нотариална дейност, са сред постоянно актуалните теми на местното управление и упражняването на функциите на органите на местната администрация.
         Тематичен обхват:  В рамките на темата са разгледани понятието за нотариална дейност и нейното възникване, видовете нотариални производства и лицата и органите, компетентни да извършват нотариални дейности, както и разликата между страна и участник в производство. Подробно са разгледани нотариалните дейности, които могат да се извършват от органите на местната администрация, както и условията и реда за предоставяне на услугата. 
         Цел на обучението по темата: Основната цел е обучаемите да актуализират своите познания по описания тематичен обхват. 
Очаквани резултати: 
След обучението участниците ще:
1. Да познават института „нотариат“ същността и отговорността на осъществяваните пред тях производства.
2. Познават същността на всяко нотариално производство развиващо се пред тях, като имат необходимите познания и увереност за тяхното изпълнение.


	Основните  учебни въпроси,   които са  разгледани по темата са следните:
· Нормативна уредба и същност на нотариалната дейност;
· Видове нотариални производства – страни и участници в тях;
· Правилата и условията при които се развиват нотариалните производства от кметските наместници;
· Образци на щемпели


Нормативна уредба: 
Граждански процесуален кодекс - Глава петдесет и четвърта „Нотариални производства“ (чл.569 до чл.594);
Закон за нотариусите и нотариалната дейност;
Наредба № 32 от 29.01.1997 г. за служебните архиви на нотариусите и нотариалните кантори;
„Инструкция за експлоатация“ на Информационната система „Единство 2“;
ТАРИФА за нотариалните такси към Закона за нотариусите и нотариалната дейност 

1. Понятие за нотариална дейност видове нотариални производства.
	Нотариалната дейност представлява съвкупността от осъществяваните от нотариуса действия, възложени им от държавата по силата на закона. 
	Нотариус (от латински: Notarius или notārius – „писар“, „слагащият бележки“), съгласно Закона за нотариусите и нотариалната дейност (ЗННД), е лице, на което държавата възлага извършването на предвидените в законодателството нотариални действия и е вписано в Регистъра на Нотариалната камара. 
	Нотариалната дейност възниква като гаранционна/обезпечителна функция по валидиране на правните сделки, придавайки публична достоверност на документите, делата и подписите, представени и положени в негово присъствие. Именно поради тази причина нотариалните производства са строго формални и се провеждат по ред и условия разписани в закон.
	В Граждански процесуален кодекс са посочени изрично 7 нотариални производства, като е оставена отворена възможността в друг закон да бъдат предвидени и други нотариални действия. Изчерпателното изброяване на органите и лицата, натоварени с упражняването на нотариални функции, и законоустановеността на фактите, които могат да бъдат предмет на нотариални удостоверявания са въведени с оглед сигурността при реализиране правата и интересите на лицата.
		

Нотариалните производства са тези, по реда на които се извършват (чл. 569 ГПК):
1. правни сделки с нотариални актове;
2. удостоверяване на право на собственост върху недвижим имот, удостоверяване на датата, съдържанието или подписите на частни документи, както и на верността на преписи и извлечения от документи и книжа;
3. нотариални покани, протести, удостоверявания за явяване или за неявяване на лица пред нотариуса за извършване на действия пред него;
4. приемане и връщане на предадени за съхранение документи и книжа;
5.вписвания, отбелязвания и тяхното заличаване в случаите, предвидени в закон;
6. даване на справки по нотариалните книги, включително за отказите да се извърши вписване, отбелязване или заличаване се водят отделни книги
7. издаване на удостоверения за наличие или липса на тежести;

Предвидените в закона нотариални дейности/производства могат да се извършват от строго определени лица, като обаче с оглед различни житейски обстоятелства изискват определена гъвкавост, която да предотврати спирането или необоснованото затрудняване на гражданските правоотношения и реализирането на правата и интересите на лицата. Нормалното функциониране на обществото и непрекъснатата динамика – възникване, прекратяване и изменение на правоотношенията между субектите в обществото е довело до необходимостта други лица, които се ползват с доверие, имат определена представителна власт или упражняват държавна власт да са в състояние  да извършват определен кръг нотариални функции или да заместят нотариуса, когато той отсъства. Това са органи на съдебната власт, органи на местната администрация и български дипломатически и консулски представителства. Всички те осъществяват държавни функции и дейността им се води по начин, който е в състояние да гарантира сигурността на извършените от тях действия. 
Както видяхме, нотариалната дейност се изпълнява изключително от нотариуси,  но по изключение е предвидено, че определени производства могат да се водят от други лица. (чл. 81 от ЗННД гласи: „Лице, което не е нотариус, може да изпълнява нотариални функции само доколкото това е предвидено със закон“)
Именно кметските наместници са сред тази категория лица, овластени от Закона за нотариусите и нотариалната дейност, които могат да изпълняват определени нотариални функции. Така съгласно чл. 83 от ЗННД - Кметските наместници могат да удостоверяват подписите на частни документи, които са едностранни актове и не подлежат на вписване, подписа и съдържанието на пълномощно по чл. 37 от Закона за задълженията и договорите, както и верността на преписи и извлечения от документи и книжа.
Органи на местната администрация сред които са и кметските наместници могат да:
1. удостоверяват подписите на частни документи, които са едностранни актове и не подлежат на вписване. Доколкото няма легална дефиниция за едностранни актове, понятието може да се изведе от понятието за едностранна сделка, което гласи, че едностранна сделка е тази, която поражда само права за едната страна и само задължения за другата. Типичен пример е упълномощаването, при което възниква представителната власт, по силата на която едно лице (представляван) се явява обвързано от правните действия, извършвани от негово име от едно друго лице (представител).
2. удостоверяват подписа и съдържанието на пълномощно, за сключване на договор в нотариална форма. Особеността тук идва от общото изискване, че пълномощното за сключването на определен договор трябва да бъде в същата форма, няма как обаче да се изготви пълномощно във формата на нотариален акт и за това законодателя е облекчил формата, като я е свел до удостоверяване подписа и съдържанието на пълномощното. Това изискване е продиктувано от изначално по-високата степен на значимост на договорите, за които законодателя е определил и най-тежката форма за сключване нотариален акт. 
3. удостоверява верността на преписи и извлечения от документи и книжа. Това действие гарантира, че преписа на документа, който не е оригинал, е идентичен и носи същото съдържание като оригинала.

2. АДМИНИСТРАТИВНИ УСЛУГИ – НОТАРИАЛНИ ПРОИЗВОДСТВА ОСЪЩЕСТВЯВАНИ ОТ МЕСТНИТЕ ОРГАНИ
Както се спомена по-горе нотариалните действия, нотариалните производства се водят по строго регламентирани правила, които могат да се разделят на общи – такива валидни за всички производства и специфични или особени, прилагащи се за конкретно производство.
Нотариусите също както и органите на местната власт имат своята местна компетентност, която обаче е ограничена до определени действия. Така чл. 570, ал. 1 ГПК предвижда „Нотариалните актове за прехвърляне на собственост или за учредяване на вещно право върху недвижим имот и за удостоверяване право на собственост върху имот се издават от нотариуса, в чийто район се намира имотът. Вписванията, отбелязванията и заличаванията за имот се извършват по разпореждане на съдията по вписванията от службата по вписванията, в чийто район се намира имотът.“, като втората алинея гласи: „Другите нотариални действия, както и завещанията могат да се извършват от всеки нотариус без оглед на връзката между района на неговото действие и нотариалното удостоверяване“. Доколкото на органите на местна власт е предоставена възможността да изпълняват нотариални функции, следва да се има предвид, че те също действат в рамките на своята местна компетентност, т.е. те са орган на изпълнителната власт само в рамките на територията на съответната община, кметство, район. Местната компетентност на кметските наместници съгласно чл. 46а, ал.1 ЗМСМА е в рамките на съответното населено място. 
Следващо правило, което следва да се съобразява е как се започва нотариалното производство, а именно с устна молба. Писмената такава е необходима само когато се иска издаване на нотариален акт за прехвърляне или учредяване на вещно право върху имот, удостоверяване право на собственост върху имот и вписване, отбелязване и заличаване на вписване, които действия обаче не са сред тези, които могат да се изпълняват от органите на местната власт.
Участниците в производството могат да бъдат само физически лица, чието явяване пред нотариуса, съответно пред органа с нотариални функции, е задължително. Страна в производството е лицето от чието име се иска извършването на нотариалното действие. Например държавата, общината, търговско дружество могат да са страна в производството, но участникът ще е винаги физическо лице – лицето, което по закон или по пълномощие може да представлява страната в производството. 
По правило нотариалното производство се извършва в канцеларията на нотариуса и в работно време, което следва да се прилага и за нотариалните производства пред орган на местната администрация. Когато обаче важни, уважителни причини възпрепятстват явяването на участниците в нотариалната канцелария, съответно административната сграда на кметския наместник, или налагат незабавното извършване на нотариалното действие същите могат да се извършат и извън канцеларията и в неработно време. При извършване на нотариално действие извън канцеларията, макар и да не е налице изрично изискване за упоменаването му, то препоръчително е полагането на подпис извън канцеларията на нотариуса/кметския наместник да бъде отбелязано, както и да се съдържа информация относно уважителните причини за това действие, което е необходимо с оглед преценката дали действието е изпълнено законосъобразно.
Предоставяне на административни услуги по Закона за нотариусите и нотариална дейност:
Услугите/дейностите изпълнявани от органите на местната администрация, са регламентирани в чл. 83 от Закона за нотариусите и нотариалните дейности. Именно трите услуги посочени в т.1.1. от настоящата тема са вписани и в Административния регистър – Административни услуги и режими, както следва:
· АУ № 2015 Нотариално удостоверяване на подписите на частни документи, които са едностранни актове и не подлежат на вписване
· АУ № 2072 Нотариално удостоверяване на верността на преписи и извлечения от документи и книжа
· АУ № 2094 Нотариално удостоверяване на подписа и съдържанието на пълномощно по чл. 37 от Закона за задълженията и договорите
Във всяко административно производство нотариуса/кметския наместник следва да провери самоличността на лицата, явяващи се пред него и полагащи подписа си, както и съдържанието на документа. Тези действия целят да установят дали не е налице пречка за предоставяне на услугата/изпълнение на нотариалното действие, а именно дали документа не противоречи на закона или на добрите нрави. 
ВАЖНО: не може да извършвате нотариални действия/предоставяте административни услуги по закона за нотариусите и нотариалните дейности ако участник или страна в производството е лицето/лицата е измежду лицата по чл. 575 от ГПК, гласящ: „Нотариусът не може да извършва нотариални действия, когато страна в нотариалното производство или участващо в него лице са самият нотариус, неговият съпруг или лицето, с което живее във фактическо съпружеско съжителство, роднините му по възходяща и низходяща линия, по съребрена линия до четвърта степен, по сватовство до първа степен, а така също и лицата, спрямо които нотариусът е настойник, попечител, осиновен или осиновител или лице от приемно семейство.“ Тези ограничения следва да се съобразяват и от кметските наместници, осъществяващи нотариална дейност.
Предоставяне на административна услуга № 2015 - Нотариално удостоверяване на подписите на частни документи, които са едностранни актове и не подлежат на вписване.
	Услугата има за цел да удостовери, че положеният върху частен документ подпис принадлежи на определено физическо лице. Законовата регламентация на това производство е в чл. 562, т. 2 от ГПК и чл. 590 от ГПК. Най-често това производство има за цел да удостовери подписа на физическо лице върху пълномощно или декларация. Тъй като няма изчерпателен списък или посочване на частните документи, едностранни актове, които не подлежат на вписване, при съмнение относно компетентността на органа на местната администрация да удостовери подписа, следва да провери дали представения документ е частен и дали е извън посочените в чл. 4 на Правилника за вписванията. Така актове подлежащи на вписвания са:
- всички актове, с които се прехвърля правото на собственост (продажба, дарение, замяна, даване вместо изпълнение, отчуждаване срещу задължение за гледане и хранене и др.) или с които се учредява, прехвърля, изменя или прекратява друго вещно право (право на ползуване, собственост върху постройка и др.) върху недвижими имоти, както и актове, с които се признават такива права (констативни нотариални актове, актове, които имат силата на констативни нотариални актове, актовете за държавна собственост, актовете за общинска собственост и други, изрично предвидени в закон);
- договорите, с които се прехвърля наследство (чл. 212 ЗЗД);
- актовете за отказване от вещни права върху недвижими имоти (чл. 100 от Закона за собствеността);
- договорите за делба на недвижими имоти, както и съдебно- разделителните протоколи относно такива имоти;
- молбите на кредиторите на наследодателя или на заветниците за отделяне на недвижимите имоти на наследодателя (чл. 67 от Закона за наследството);
- договорите за наем на недвижим имот, в т. ч. на земеделска земя, за срок по-дълъг от една година (чл. 237 ЗЗД);
- спогодбите по спорове относно актове, които подлежат на вписване, и
- влезлите в сила съдебни решения, които заместват актовете по тире първо, както и решенията, с които се констатира съществуването на подлежащи на вписване актове по предходните тирета;
- актовете, с които е извършена поправка на очевидна фактическа грешка във вписани актове;
- преписи от обявените завещания с предмет недвижим имот и права върху недвижим имот; при универсално завещание, наличието на недвижим имот в съответния съдебен район се удостоверява с декларация с нотариално удостоверен подпис от страна на ползващото се от завещанието лице, в която се посочват известните му недвижими имоти в съответния съдебен район; декларацията се представя заедно със завещанието пред съдията по вписванията, в чийто район се намира имотът;
- всички други актове, за които е предвидено със закон, че подлежат на вписване.
Документът е частен, ако не е официален, т.е. не е издаден от административен/държавен орган в рамките на неговата компетентност и при спазване на определена процедура, частен е и документ издаден от държавен орган извън неговата компетентност.
Производството започва по молба (устна) от лицето, желаещо да бъде удостоверен подписа му върху документ. Лицето трябва да се яви лично пред нотариуса/органа на местната администрация/кметския наместник/. 
Представят се толкова екземпляра от документа, върху колкото лицето желае да се удостовери подписа му. Таксата която се заплаща е съгласно Тарифата за нотариалните такси към Закона за нотариусите и нотариалната дейност, съгласно чл. 85, ал. 3 от ЗННД. Таксата за удостоверяване на подпис върху частен документ е еднаква, за документи, в които не е определен материалния интерес и пропорционална за тези с определен материален интерес и се определя както следва:
За удостоверяване на датата и подписите на частни документи без определен материален интерес:
1. За първия подпис  - 5 лв.
2. При преупълномощаване таксата за подпис е двоен размер на таксата по т. 1
3. За всеки следващ подпис – 2 лв. 
4. На документ, който ще се ползва за учредяване, промяна или прекратяване на права върху имот, за всеки подпис – 10 лв.
5. При преупълномощаване таксата за подпис на документ, който ще се ползва за учредяване, промяна или прекратяване на права върху имот, е в двойния размер на таксата по т.4
[bookmark: p28943324][bookmark: _GoBack]Удостоверяването на подписа се извършва с надпис върху документа, като акта съдържа съответните реквизити - годината, месеца, деня, а когато е необходимо - и часа и мястото на издаването му; името на нотариуса/кметския наместник, който го издава; пълното име, единния граждански номер на лицата, които участват в производството, както и номера, датата, мястото и органа на издаване на техния документ за самоличност; съдържанието на акта; подпис и изписано пълно име на страните или техни представители и подпис на нотариуса. С приложение № 6 към чл. 17 от НАРЕДБА № 32 от 29.01.1997 г. за служебните архиви на нотариусите и нотариалните кантори са утвърдени образци на щемпели. 
		На . . . . . . . . . . . . . . . . . . . г. Кметски наместник на …………………………………………………

	…………………………………………………………………………………. ,

	Община……………….., удостоверявам

	подписите върху този документ, положени от: . . . . . . . . . .

	. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .,

	с местожителство гр. (с.) . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

	Рег. № . . . . . . . . . . . . . . . Събрана такса: . . . . лв.

	Подпис:






Извършването на административната услуга следва да се отрази в общия регистър по чл. 4, ал. 1, т.1 от Наредба 32, като записите в него трябва да отразяват извършените действия с оглед извършването на достоверни справки за тях.
ВАЖНО: Пълномощни използвани пред банкови институции, пълномощни за недвижими имоти, както и тяхното оттегляне се вписват в електронния регистър „ЕДИНСТВО 2“, като към момента кметските наместници имат достъп само до пълномощни за недвижими имоти.	
Органите не местната администрация нямат право да заверяват подписите на частни документи за прехвърляне на предприятие, на дружествен дял, както и за упълномощаване на лице да гласува на общо събрание от името на съдружник в дружество с ограничена отговорност – чл. 83, ал. 2 от ЗННД	
Предоставяне на административна услуга № 2072 - Нотариално удостоверяване на верността на преписи и извлечения от документи и книжа.
Услугата има за цел да създаде нов удостоверителен официален документ, който да има същата доказателствена сила, като на оригиналния документ. Това ще позволи на притежателя да представи преписа пред съответен орган, институция или гражданскоправен субект, като запази оригнала за себе си за бъдещо ползване. 
И при тази услуга е валидно правилото за местната компетентност на органите на местната администрация описана в предходната услуга. Заявяването на услугата не изисква писмена молба, обичайно се прави по устна молба на лицето, желаещо да бъде удостоверен препис от документ.
Процедурата е регламентирана основно в чл. 591 от ГПК. Така съгласно закона „При удостоверяване верността на препис от представени на нотариуса документи той е длъжен да сравни преписа с първообраза и да отрази в удостоверяването от кого е бил представен документът, от който е снет преписът, а също така дали преписът е снет от оригиналния документ или от друг препис и дали не е имало в тях зачерквания, добавки, поправки и други особености.“ Видно от цитата лицето, удостоверяващо верността на преписа/извлечението следва да разполага и да се убеди, че му е представен именно оригиналния документ, от който е снет образа. Ако образа не е снет от оригиналния документ, то следва да се провери дали не са налице зачерквания, поправки и други промени върху документа от който се снема образа, спрямо оригиналния. 
Молителя следва да представи на нотариуса, съответно пред органа на местната власт оригинала /първообраза/ на документа и копие/я на същия. Предоставят се толкова копия на документа, колкото заверени преписа, желае да получи молителя.
Удостоверяването на подписа се извършва с надпис върху документа, като акта съдържа съответните реквизити - годината, месеца, деня, а когато е необходимо - и часа и мястото на издаването му; името на органа заверил верността на преписа/извлечението от документа; пълното име, единния граждански номер на лицата, които участват в производството, както и номера, датата, мястото и органа на издаване на техния документ за самоличност; съдържанието на акта; подпис и изписано пълно име на страните или техни представители и подпис на нотариуса. С приложение № 6 към чл. 17 от НАРЕДБА № 32 от 29.01.1997 г. за служебните архиви на нотариусите и нотариалните кантори са утвърдени образци на щемпели. 

	На . . . . . . . . . . . . . . . . . . . г. Кметски наместник на …………………………………………………

	…………………………………………………………………………………. ,

	Община……………….., удостоверявам

	верността на този препис, снет от . . . . . . . . . . . . . . .

	на официален (частен) документ, представен ми от . . . . . . . .

	. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .,

	с местожителство гр. (с.) . . . . . . . . . . . . . . . . . . .,

	като в първообраза нямаше зачерквания, прибавки, поправки и други

	особености.

	Рег. № . . . . . . . . . . . . . . . Събрана такса: . . . . . лв.

	Подпис:


Извършването на административната услуга следва да се отрази в общия регистър по чл. 4, ал. 1, т.1 от Наредба 32, като записите в него трябва да отразяват извършените действия с оглед извършването на достоверни справки за тях.
В закона няма изрично предвидено задължение за удостоверяване самоличността на молителя, но същата следва да се извършва доколкото се отбелязва, в заверката, както и с оглед правна сигурност.
Таксата, която се дължи съгласно Тарифата за нотариалните такси към Закона за нотариусите и нотариалната е три лева за първа страница и по два лева за всяка следваща.
Предоставяне на административна услуга № 2094 -Нотариално удостоверяване на подписа и съдържанието на пълномощно по чл. 37 от Закона за задълженията и договорите;
Кметските наместници в качеството им на органи по чл. 83 от ЗННД имат право да заверят съдържанието и подписа на пълномощно по чл. 37 от ЗЗД, а именно пълномощни за сключване на договор, който изисква нотариална форма.
Производството има за цел да предпази частния документ от подправка на съдържанието, като доказва какво е било съдържанието му към момента на удостоверяването му, с цел възможност за  последващо доказване автентичния текст на документа, т.е. че не е налице поправка, добавка, зачертавана и прочие върху документа между неговото съставяне/удостоверяване и момента на представянето му пред друг субект. 
Производството се води от органа на местна администрация в рамките на неговата местна компетентност и при липсата на нотариус в населеното място/община/район. Инициирането на производството е отново с устна молба, като се представят толкова еднообразни екземпляра от документа (неподписани) колкото са му необходими и още един за нотариуса. 
Удостоверяването се извършва с поставяне на два щемпела. Щемпел за удостоверяване подписа, който вече видяхме и щемпел за удостоверяване съдържанието на документ, както следва:




	На . . . . . . . . . . . . . . . . . . . г. Кметски наместник на …………………………………………………

	…………………………………………………………………………………. ,

	Община……………….., удостоверявам

	съдържанието на този документ, представен ми от . . . . . . . .

	. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .,

	с местожителство гр. (с.) . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

	Рег. № . . . . . . . . . . . . . . . том . . . . . № . . . . . .

	Събрана такса: . . . . . . . . . . лв.

	Подпис:



	Особеното на това производство, произтича от комбинирането на две нотариални дейности – Нотариално удостоверяване на подписите на частни документи и удостоверяването на съдържанието на документ. Следва да се има предвид, че задължително се удостоверяват подписите върху два екземпляра – един за нотариуса/кметския наместник и един за молителя, които следва да са напълно идентични.
	От това и таксата, която се събира е както следва – за заверка на подписа на молителя – 10 лева за екземпляр, заверка на съдържанието на частен документ – 10 лева за първа страница, като втория екземпляр се таксува като препис, т.е. 3 лева. Така формираната такса е в размер на 23 лева е за пълномощно върху 1 лист и един упълномощител. При всеки следващ лист се прилагат правилата за таксуване, съгласно Тарифата за последваща страница, съответно полагане на следващ подпис.

Този документ е създаден съгласно Административен договор № BG05SFOP001-2.004-0002-C01/22.12.2016 г. „Подобряване капацитета на общинските служители за предоставяне на качествени публични услуги”, за предоставяне на безвъзмездна финансова помощ по Оперативна програма „Добро управление“, съфинансирана от Европейския съюз чрез Европейския социален фонд, по процедура „Повишаване на експертния капацитет на служителите в администрацията”, по Приоритетна ос 2 „Ефективно и професионално управление в партньорство с гражданското общество и бизнеса”
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