Приложение 
к Методическим рекомендациям по работе с архивом нотариальных документов 
и составлению номенклатур дел нотариальных документов для глав местных администраций и специально уполномоченных должностных лиц местного самоуправления
Примерный раздел
 «Организация нотариальной деятельности,
 совершение нотариальных действий»
 номенклатуры дел администрации сельского поселения
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	Организация нотариальной деятельности, совершение нотариальных действий

	__-01
	Переписка по вопросам совершения нотариальных действий
	
	5 л.
ЭПК***
ст. 32, ст. 35
	

	__-02
	Переписка, осуществляемая  в электронной форме[footnoteRef:1],                       по вопросам совершения нотариальных действий [footnoteRef:2] [1: ]  [2: В том числе сведения об удостоверении или отмене завещаний или доверенностей, направляемые в Нотариальную Палату Самарской области

] 

	
	5 л. 
ст. 258 г
	Хранится в электронном виде

	__-03
	Финансовые документы, подтверждающие оплату совершенных нотариальных действий (платежные поручения, корешки почтовых переводов и др.)1 
	
	5 л. 1
ст. 362
1При условии проведения проверки
	

	__-04
	Справки и акты проверок исполнения обязанностей по совершению нотариальных действий
	
	Пост.*
ст. 173 а
	

	__-05
	Документы, на основании которых производилось изъятие документов                    о совершенных нотариальных действиях (постановления, протоколы выемки, определения суда, справки об изъятии и др.)
	
	3 г.1
ст. 251
5 л.2
ЭПК***
1После возвращения
2Для актов выдачи дел во временное пользование другим организациям
	


	__-06
	Справки, выданные                       по запросам граждан,  организаций, органов государственной власти и местного самоуправления, документы к ним (заявления, запросы, переписка)
	
	5 л.
ст. 253
	

	__-07
	Реестр регистрации нотариальных действий 
(общий)
	
	Пост.**
ст. 258 а
	

	__-08
	Реестр регистрации удостоверения доверенностей
	
	Пост.**
ст. 258 а
	

	__-09
	Реестр регистрации свидетельствования подлинности подписи на документах 
	
	Пост.**
ст. 258 а
	

	__-10
	Реестр регистрации свидетельствования верности копий документов
	
	Пост.**
ст. 258 а
	

	__-11
	Алфавитная книга учета завещаний (в том числе закрытых завещаний)
	
	Пост.**
ст. 258 а
	

	__-12
	Книга учета дел                закрытых завещаний
	
	Пост.**
ст. 258 а
	

	__-13
	Книга учета заявлений (поручений) о принятии мер по охране наследственного имущества
	
	Пост.**
ст. 258 а
	

	__-14
	Книга учета заявлений (поручений) о принятии мер по управлению наследственным имуществом
	
	Пост.**
ст. 258 а
	

	__-15
	Завещания, распоряжения   об отмене завещаний
	
	Пост.**
ст. 438
	

	__-16
	Дело «Конверты хранения» (извещения, свидетельства             о принятии закрытых завещаний, распоряжения 
об отмене закрытых завещаний и др.)
	
	Пост.**
ст. 438
	

	__-17
	Дела закрытых завещаний (заявления, копии свидетельств о смерти завещателей, копии извещений о вскрытии закрытого завещания, почтовые уведомления                  о вручении извещений, конверты хранения, вложения (завещания), изъятые из конвертов, протоколы вскрытия и оглашения закрытых завещаний и др.)
	
	Пост.**
ст. 438
	

	__-18
	Свидетельства об удостоверении фактов и документы к ним:
а) нахождения гражданина            в живых;
б) в определенном месте;
в) тождественности личности гражданина с лицом, изображенным на фотографии
г) тождественности собственноручной подписи инвалида по зрению с факсимильным воспроизведением его собственноручной подписи
	
	5 л.
ст. 188
	

	__-19
	Документы, относящиеся к удостоверению времени предъявления документов
	
	5 л.
ст. 189
	

	__-20
	Свидетельства о принятии 
на хранение документов, документы к ним
	
	5 л. 1
ст. 188
ЭПК***
1После возвращения            всех принятых             на хранение документов
	

	__-21
	Документы по принятию мер по охране наследственного имущества и управлению им
	
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	






