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Procedure inzake indienen aanwijzingsverzoek toegevoegd notaris

Indiening bij de KNB
In artikel 30c Wet op het notarisambt (Wna) is bepaald dat het verzoek om goedkeuring van de toevoeging wordt ingediend door de notaris en kandidaat-notaris gezamenlijk. Om te bevorderen dat bij de verzoeken de juiste bijlagen worden meegestuurd en de verzending van de stukken op juiste wijze plaatsvindt, volgt hieronder nadere informatie.

Lees ook de informatie op de pagina Toegevoegd notaris op knb.nl.

Inhoud aanwijzingsverzoek
Het verzoek om goedkeuring van de toevoeging wordt gericht aan de Minister van Justitie en Veiligheid en wordt met de hierna te noemen bijlagen digitaal ingediend bij de KNB (artikel 8 lid 1 Wna; zie ook hierna).

In het verzoek wordt aangegeven:
a. aan welke notaris (en in welke gemeente) de kandidaat-notaris zich wenst toe te voegen;
b. het kantoor of de kantoren waar verzoeker als kandidaat-notaris werkzaam is geweest; en indien van toepassing
c. de werkzaamheden die niet verricht zijn op een notariskantoor, maar die wel relevant zijn voor de voorbereiding op het notarisambt (zie artikel 31 leden 3 en 4 Wna).

Mee te sturen bijlagen
Op grond van artikel 5 lid 3 sub a van het Besluit op het notarisambt moeten minimaal drie referentiebrieven met het verzoek worden meegestuurd. De instructies voor het opstellen van de referentiebrieven zijn te lezen in het document ‘Format referentiebrieven in het kader van de benoemingsprocedure (toegevoegd) notaris’ op knb.nl.

Uit de bewijsstukken die bij het verzoek moeten worden overlegd, moet blijken dat wordt voldaan aan de voorwaarden van artikel 6 Wna, met uitzondering van het tweede lid, onderdeel b, onder 4e. Dit kan onder meer door een uitdraai mee te sturen van het ervaringsoverzicht uit MijnKNB. Tevens moet de stageverklaring aangevraagd zijn (N.B. dat is digitale aanvraag via Mijn KNB) en meegestuurd worden. Voorts moet voldaan worden aan de voorwaarden die volgen uit artikel 30b, tweede lid Wna.

Naast de bewijsstukken die ingevolge artikel 6 Wna moeten worden overlegd en de stukken waaruit blijkt dat aan de in artikel 30b tweede lid Wna wordt voldaan, moet ook een CV (met foto), een overzicht behaalde PE-punten worden overlegd (overzicht met punten van alle tijdvakken, een specificatie van het afgelopen gesloten tijdvak en een specificatie van het huidige tijdvak), de arbeidsovereenkomst, een Verklaring Omtrent het Gedrag (VOG), alsmede het rapport van de persoonstoets die vóór de indiening van het verzoek tot toevoeging moet hebben plaatsgevonden. 

De rapportage van Xiel mag niet ouder zijn dan 12 maanden. 
De Verklaring Omtrent het Gedrag mag niet ouder zijn dan 6 maanden. Zie ook de veelgestelde vragen  bij het onderwerp Toegevoegd notaris op knb.nl. Op de pagina Toegevoegd notaris op knb.nl vindt u het aanvraagformulier VOG.
Verder moet een ingevulde Verklaring exclusieve instructiebevoegdheid worden meegestuurd. Gebruik hiervoor het model dat te vinden is op knb.nl. 

Het is van belang dat het verzoek vergezeld gaat van alle bijlagen. Op de pagina Toegevoegd notaris op knb.nl vindt u hiervoor een handige checklist. De KNB kan het verzoek pas in behandeling nemen na ontvangst van alle stukken én ontvangst van de verschuldigde vergoeding voor behandeling van het verzoek.

Wijze van indiening
Het verzoek met de bewijsstukken moet zoals hiervoor aangegeven digitaal worden ingediend bij de KNB. Dit gaat via het beveiligde platform SecuDoc. U krijgt een beveiligde link toegestuurd waarmee u toegang tot het platform krijgt om uw bestanden te uploaden. Als extra beveiliging wordt er gebruik gemaakt van 2-factor authenticatie. Daarvoor is uw mobiele nummer nodig. 
Om bedoelde beveiligde link te ontvangen, stuurt u een email naar de KNB via het volgende emailadres: secretariaatctn@knb.nl. Hierin vermeldt u het e-mailadres waarop u de link wilt ontvangen èn uw mobiele nummer. De link wordt zo spoedig mogelijk aan u gestuurd, maar houdt u rekening met circa twee werkdagen tussen aanvraag en ontvangst.

Betaling vergoeding
Bij indiening van het verzoek is voor de behandeling ervan door de verzoeker een vergoeding verschuldigd aan de KNB (artikel 8 lid 1 Wna). De vergoeding bedraagt 1.600,= euro en moet worden overgemaakt naar rekeningnummer NL25 INGB 0000 1251 85 t.n.v. KNB Den Haag, onder vermelding van verzoek toevoeging + naam verzoeker + plaats van vestiging. 
Hiervoor wordt door de KNB géén factuur gestuurd.

Behandeling aanwijzingsverzoek
Ten aanzien van de behandeling van verzoeken geldt in het algemeen dat deze worden behandeld op volgorde van binnenkomst èn beoordeling van de ontvangen stukken. Als het verzoek niet compleet is, zal het verzoek pas in behandeling worden genomen na ontvangst van de ontbrekende stukken.

Doorsturen aanwijzingsverzoek
Nadat de vergoeding door de KNB is ontvangen en het verzoek is compleet, wordt het verzoek met de bewijsstukken door de KNB doorgestuurd naar het ministerie van Justitie en Veiligheid, het Bureau Financieel Toezicht en de Commissie toegang notariaat. De KNB en het Bureau Financieel Toezicht kunnen vervolgens rechtstreeks advies uitbrengen aan voornoemd ministerie.

Zodra het verzoek met bewijsstukken door de Commissie toegang notariaat is ontvangen, worden alle stukken beoordeeld en neemt de secretaris van de Commissie toegang notariaat contact op met de verzoeker. Zodra alle stukken akkoord zijn bevonden, wordt een persoonlijk gesprek met de Commissie toegang notariaat door de secretaris ingepland en ontvangt u daartoe per e-mail een uitnodiging. De Commissie toegang notariaat brengt uiterlijk binnen drie weken na het gesprek met de verzoeker advies uit aan voornoemd ministerie, met gelijktijdig een kopie van het advies aan u. 

Beslistermijn ministerie
Binnen 5 maanden nadat het aanwijzingsverzoek door de KNB is ontvangen èn compleet bevonden, wordt hierover beslist door het ministerie van Justitie en Veiligheid.
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