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Олександр СПЕРЧУН,

приватний нотаріус Херсонського міського нотаріального округу

КОДЕКС ПОМІЧНИКА НОТАРІУСА

У місяці фактично 20 робочих днів, які помічник має відпрацювати. 

Помічник є правою рукою нотаріуса та має допомагати йому.

Помічник працює на нотаріуса, а не нотаріус на помічника.

Помічник має розуміти, що приватний нотаріат — це діяльність самозайнятих осіб, тобто офіс відкритий, клієнти звертаються, приватний нотаріус вчиняє нотаріальні дії, отримує плату, утримує з цієї плати офіс, оплачує заробітну плату помічника. 

Помічник має вміти та бажати працювати з людьми.

Помічник має бути готовий до сприйняття великого обсягу інформації.

Помічник повинен мати навички з планування та організації процесів роботи.

О 9-й годині офіс має бути відчинений. Поки нотаріус відсутній в офісі, помічник веде прийом клієнтів, консультує їх, надає їм роз’яснення. Помічник постійно займається роботою з усім архівом, веде діловодство незалежно від того, чи є нотаріус на робочому місці, чи перебуває на виїзді.

Обідня перерва — одна година, але плаваюча, оскільки якщо прийшли клієнти, ми не можемо закрити перед ними офіс та сказати, що зараз обідня перерва. Тому обід може бути з 12-ї до 13-ї години, з 13-ї до 14-ї і т. д.

Звичайно робочий день закінчується о 17-й годині, але якщо є робота, клієнти, недороблена справа, яку необхідно закінчити (у тому числі підготовка до перевірки) тощо, тоді працюємо, поки не доробимо. Усі позаурочні справи будуть премійовані. Якщо о 17-й годині нотаріуса немає в офісі, помічник телефонує нотаріусу та вирішує питання щодо закінчення робочого дня (щонайменше повідомляє, що офіс зачиняє та йде додому).

Нотаріус не звітує перед помічником, де він і чим займається. Поки нотаріус відсутній в офісі, помічник веде прийом клієнтів, консультує їх, надає їм роз’яснення. Помічник постійно займається роботою з усім архівом. Усі робочі моменти можна вирішити по телефону. 

Обов’язково вітатися з клієнтами.

Необхідно одразу після привітання запитати у клієнта, чим можна йому допомогти, запропонувати присісти, з’ясувати, яку нотаріальну дію для нього необхідно вчинити.

Доцільно при прощанні з клієнтами говорити «дякуємо». Якщо клієнт уперше в нотаріальній конторі, обов’язково надавати візитну картку нотаріуса.

Усі виготовлені документи надавати клієнтам у файлах. Якщо клієнт уперше в нотаріальній конторі, обов’язково вкладати у файл візитну картку нотаріуса.
Посміхатися клієнтові, підтримувати розмову.

Навіть якщо ми не можемо допомогти клієнтові своїми діями, то необхідно проконсультувати клієнта стосовно того, хто йому може допомогти (наприклад, надати телефон юриста, оцінювача, адресу реєстраційної служби тощо).

Відпустка: в оплачувану відпуску помічник може піти лише тоді, коли сам нотаріус у відпустці. Всі інші відпустки неоплачувані. 

Державні свята: всі основні державні свята ми відпочиваємо, але є винятки, коли необхідно виходити  на роботу.

Заробітна плата: можливо отримувати аванс, в кінці місяця залишок, або ж всю одразу в кінці місяця.

Відсутність помічника на робочому місці день, кілька днів можлива за умови, якщо через форс-мажорні обставини помічник не може вийти на роботу (сімейні обставини тощо). У такому випадку просто необхідно повідомити нотаріуса про це (ввечері, вночі, навіть смс-повідомленням), але до початку робочого дня, коли помічника не буде на робочому місці.

Помічник та нотаріус з повагою ставляться до клієнтів.

Помічник та нотаріус мають виявляти взаємоповагу.

Помічник не втручається в розмову нотаріуса з клієнтами, поки нотаріус не попросить допомогти та не передасть клієнта помічнику.

Якщо помічник не впевнений у своїй позиції щодо вирішення проблеми клієнта, він обов’язково уточнює її у нотаріуса.

Помічник допомагає організовувати нотаріусу функціонування офісу, за необхідності замовляє доставку води, чаю, кави, викликає прибиральницю, поповнює запаси канцелярських товарів, паперу тощо. В офісі має бути комфортно як клієнтам, так і його працівникам.  
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