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ПОРЯДОК 

проведения экзамена для лиц, претендующих на должность стажера нотариуса 
1. Порядок проведения экзамена у лиц, претендующих на должность стажера нотариуса Новгородской областной нотариальной палаты (далее –НОНП) в 2024 году (далее – Порядок проведения экзамена), разработан в соответствии с Основами законодательства Российской Федерации о нотариате от 11.02.1993 № 4462-1 (далее - Основы), Порядком прохождения стажировки лицами, претендующими на должность нотариуса, утвержденным приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 29.06.2015 № 151 (далее-Порядок проведения стажировки). 

2. Экзамен у лиц, претендующих на должность стажера нотариуса НОНП (далее - Экзамен), проводится с целью выявления наиболее подготовленных лиц, претендующих на должность стажера нотариуса НОНП в 2024 году,  соответствующих требованиям части 1 статьи 19 Основ, допущенных к сдаче Экзамена в соответствии с решением Правления НОНП. 
3. В соответствии с Порядком прохождения стажировки, Экзамен проводится на основании решения Правления НОНП  в случае, если число лиц, претендующих на должность стажера и удовлетворяющих требованиям части первой статьи 19 Основ законодательства Российской Федерации о нотариате, превышает количество утвержденных на 2024 год должностей стажеров нотариусов.

4. В течение двух   рабочих   дней   со дня принятия решения о проведении экзамена на информационном стенде в помещении НОНП, а также на сайте НОНП в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  размещается информация о лицах, допущенных к сдаче экзамена (фамилия, имя, отчество (при наличии), о дате, времени, месте, порядке проведения экзамена, а также перечень примерных вопросов, включаемых в тесты.

5.  Дата и время проведения экзамена согласовываются НОНП с Управлением, при этом дата проведения экзамена не может быть ранее 20 (двадцати) рабочих дней со дня размещения информации, указанной в пункте 4 настоящего Положения.

6. В течение 2 (двух) рабочих дней со дня принятия решения о проведении экзамена лицам, допущенным к сдаче экзамена, НОНП почтовым отправлением или по адресу электронной почты, направляет уведомление о дате, времени и месте проведения экзамена; лицам, не допущенным к сдаче экзамена, - уведомление об отказе в допуске к сдаче экзамена с указанием причин отказа. Экземпляр уведомлений помещается в личное дело претендента на должность стажера.
7. Для приема экзамена формируется экзаменационная комиссия (далее-Комиссия) в составе не менее шести человек. В состав комиссии на паритетных началах входят представители НОНП и Управления.
Председателем комиссии по должности является начальник Управления или заместитель начальника Управления, заместителем председателя комиссии - Президент НОНП или член Правления НОНП, секретарем комиссии - представитель НОНП.
В состав комиссии не могут входить руководители стажировки, а также супруг (супруга), родители, дети, внуки, братья, сестры, дедушки, бабушки лица, претендующего на должность стажера, или родители, дети, внуки, братья, сестры, дедушки, бабушки супруга (супруги) лица, претендующего на должность стажера.
Персональный состав комиссии утверждается приказом Управления к каждому экзамену в течение трех рабочих дней со дня поступления соответствующего предложения от НОНП.
Заседание комиссии является правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее членов.
Решения комиссии по всем вопросам принимаются простым большинством голосов членов Комиссии, присутствующих на заседании. При равенстве голосов членов Комиссии голос председателя Комиссии является решающим.

  8. Экзамен проводится в форме тестирования.

  Перечень вопросов, включаемых в тесты, разрабатывается НОНП совместно с Управлением.

Тестовые задания составляются комиссией к каждому экзамену.  Тестовые задания представляют собой вопросы с вариантами ответов, один или несколько из которых являются правильными.

9. Экзамен проводится с использованием автоматизированной информационной системы, обеспечивающей автоматизированную проверку результатов экзамена.

 Экзамен проводится путем выполнения задания, включающего пятьдесят вопросов в форме теста, сформированных путем произвольной выборки из вопросов, подготовленных экзаменационной  комиссией.
 
Экзаменуемый выполняет задание путем выбора варианта (вариантов) ответа на предложенные автоматизированной информационной системой вопросы теста.

 На выполнение задания предоставляется девяносто минут и одна попытка.

10. В процессе прохождения тестирования экзаменуемым запрещается вести переговоры, пользоваться нормативными правовыми актами, комментариями, инструктивными материалами, справочной и специальной литературой, любыми средствами связи, в том числе мобильными телефонами.

11. Перед началом экзамена председатель или заместитель председателя  комиссии разъясняет претендентам  порядок проведения тестирования, оговаривает вопросы соблюдения дисциплины при проведении экзамена.

При нарушении экзаменуемым правил проведения тестирования он по решению большинства членов экзаменационной комиссии отстраняется от дальнейшей сдачи экзамена, данный факт фиксируется в протоколе.
12. Перед началом экзамена в присутствии членов комиссии экзаменуемый предъявляет секретарю комиссии документ, удостоверяющий личность. 

В случае неполной явки лиц, претендующих на должность стажера и подавших заявление в НОНП, экзамен не отменяется.

Экзаменуемые, не имеющие при себе паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, либо опоздавшие на Экзамен, считаются не явившимися на Экзамен.
13. Для проведения тестирования каждый экзаменуемый обеспечивается отдельным автоматизированным рабочим местом, которое гарантирует индивидуальное выполнение задания.

Экзаменуемый получает доступ к заданию после ввода в автоматизированной информационной системе фамилии, имени, отчества. Отсчет времени доступа экзаменуемого к заданию начинается с момента его авторизации в автоматизированной информационной системе.

Доступ экзаменуемого к заданию прекращается по истечении девяносто минут с момента его авторизации в автоматизированной информационной системе. Экзаменуемый может завершить выполнение задания досрочно.

14. После завершения экзаменуемым выполнения задания или по истечении времени, отведенного на выполнение задания, автоматизированной информационной системой формируется Протокол тестирования, содержащий фамилию, имя, отчество экзаменуемого с выбранными экзаменуемым ответами на задание.

Распечатанный Протокол тестирования подписывается экзаменуемым на каждой странице и приобщается к его личному делу.

15. Проверка правильности ответов экзаменуемых на задание осуществляется автоматизированной информационной системой.

За каждый правильный ответ на вопрос теста экзаменуемый получает один балл,  за неправильный ответ, отсутствие ответа или неполный ответ баллы не начисляются. 

16. Отчет по результатам компьютерного тестирования формируется автоматизированной информационной системой непосредственно после проведения экзамена.

Отчет по результатам компьютерного тестирования распечатывается и подписывается всеми членами комиссии. 

Результаты тестирования вносятся в протокол заседания экзаменационной комиссии.

17.  По результатам  проведения  экзамена  комиссия своим решением, с учётом количества вакантных должностей стажёров, определяет круг лиц, допущенных к стажировке.

 На должности стажеров зачисляются лица, набравшие наибольшее количество баллов по результатам сдачи экзамена. При равном количестве баллов, полученных по результатам сдачи экзамена, на должности стажеров зачисляются все лица, получившие равное количество баллов. При этом количество должностей стажеров увеличивается в соответствии с пунктом 11 Порядка прохождения стажировки лицами, претендующими на должность нотариуса, утвержденного приказом Минюста России от 29 июня 2015 года № 151.      
Результаты экзамена сообщаются экзаменуемому в день проведения экзамена.
  14. Секретарь комиссии ведет протокол, в котором отражается дата и место проведения экзамена; фамилия и инициалы присутствующих членов комиссии; фамилии, имена, отчества, реквизиты документов, удостоверяющих личность и место жительства экзаменуемых; время проведения тестирования; результаты тестирования; решение комиссии.

Протокол подписывается председателем и секретарём комиссии. 

Протокол заседания комиссии по приему экзамена, Протоколы тестирования и Отчет по результатам компьютерного тестирования формируются в наряд «Протоколы заседания экзаменационной комиссии по приему экзаменов у лиц, претендующих на должность стажера, и материалы к ним» со сроком хранения 75 лет и хранятся в делах НОНП. Личные дела претендентов на должность стажера хранятся в делах НОНП 5 лет.


