Notoriat


CHAPITRE 1 / LE NOTAIRE ET SON ENVIRONNEMENT

L’ordonnance du 2 novembre 1945 définit le statut de notaire : 
« Les notaires sont des officiers publics, établis pour recevoir tous les actes et contrats auxquels les parties doivent ou veulent faire donner le caractère d’authenticité attaché aux actes d’autorité publique et pour 
· en indiquer la date, 
· en conserver le dépôt, 
· en délivrer des copies exécutoires et identiques ».

« des officiers publics »
Personnes à qui l’on s’adresse et qui sont en contact avec le public.
Le mot « fonctionnaire » à été remplacé par « officier », c a d qq’un qui officie, qui effectue des prestations.

« établis »
· Dans des études dont la qualification est réglementée par des lois et des ordonnances.
· C’est un arrêté du Garde des sceaux qui nomme le notaire dans une résidence.
· Le notaire prête serment dans le mois de sa nomination.

« Pour recevoir des actes et des contrats ».
Le notaire rédige des actes et des contrats.

« Les parties doivent ou veulent »
Cela peut être une obligation ou une possibilité de donner le caractère d’authenticité.

« Donner le caractère d’authenticité ».
L’authenticité, c’est la force qui est donnée à un contrat.
· Dès qu’un acte est fait par un notaire, c’est un acte authentique.
· Cet acte est toujours revêtu du sceau de la république avec la signature du notaire.
· Personne ne peut contester cet acte
· Il sera valable tant qu’il ne sera pas révoqué.
La réception de la clientèle est la première partie du travail d’un notaire.


« Pour en assurer la date »
Le notaire replace l’acte dans le temps et lui donne une force spécifique.

« En conserver le dépôt »
Le notaire conserve le dépôt des pièces qu’il dresse pendant au moins UN SIECLE.
· le notaire est tenu d’assurer une certaine pérennité des actes.
· L’acte dressé doit donc obligatoirement ê inscrit dans un répertoire où on note les actes par ordre de réception, jour après jour, qui ont été signé devant le notaire.
· L’acte est ensuite conservé dans une pièce d’archives hautement sécurisée (porte blindée et  coupe-feu, détecteurs d’incendie). Les notaires sont également tenus de faire visiter annuellement la pièce par une Commission de sécurité.
· L’acte est gardé dans des minutiers qui concernent chaque mois de chaque année.
· Le notaire est également tenu de délivrer à n’importe quel moment une copie authentique de l’acte.
· Si l’acte comporte des clauses (comme la dot en contrat de mariage), le notaire doit en délivrer copie également.
· Le notaire en délivre la copie exacte, mais l’acte authentique reste chez le notaire.

La profession de notaire :

· Le notaire exerce soit à titre individuel, soit en société (société civile professionnelle).

a) Son statut.

Le notaire n’est pas un auxiliaire de justice. (officier ministériel).
S’il doit fournir des renseignements à un tribunal, il doit en être autorisé par le Garde des Sceaux.
Le statut de notaire est un statut protégé :
· Le N est détaché de l’autorité judiciaire dans ses fonctions
· Mais il est sous la tutelle du procureur de la république.
· Tout outrage au notaire (verbal, physique) est puni par la loi.
· Le notaire doit également imposer le respect de sa personne dans la sphère ou il se trouve ( ne doit pas commettre d’actes saugrenus dans sa vie privée par exemple, il doit toujours rester une personne respectable qui « impose », qui a l’air sérieux).


b) Sa mission.

· Le notaire s’adresse : 
· Aux particuliers (ex : testament).
- Un mineur ou un majeur protégé ne peut pas signer d’actes chez un notaire.
· Aux entreprises, aux sociétés 
- Ce sont alors des personnes MORALES : l’approche sera différente.
· Aux collectivités publiques, voire à l’Etat.

· C’est un arbitre impartial des actes qu’il reçoit. 
· Il est d’abord le conseil des parties. (il doit leur poser un certain nombre de questions. Les parties doivent tout lui dire car un même acte peut revêtir des formes différentes (exemple : contrat de mariage).
· Il est tenu au secret professionnel.
· Il assure un service public : il DOIT renseigner les parties qui elles lui font confiance.
· Seule l’expérience permet au notaire de donner des conseils éclairés.

La mission principale du notaire lui est assignée par la Loi  (Article 1 de l’ordonnance du 2 novembre 1945).
La jurisprudence précise également la loi et donne un cadre juridique ou procédural précis.
Tous les notaires emploient la même terminologie (ils emploient tous les mêmes mots, les mêmes phrases qui signifient la même chose pour eux).
1) les actes du notaires

Certains actes sont obligatoirement authentiques, sinon ils n’ont pas de validité :
· Testament
· Mariage
· Donation.

Certains actes peuvent être reçus par un seul notaire.
D’autres doivent obligatoirement être reçus par deux notaires. Cela permet de donner une plus grande valeur à l’acte notarié.
Par exemple, Une personne, sur son lit d’hopital, désire faire son testament. Si elle fait ce testament devant un seul notaire, l’acte pourra être remis en cause plus tard en soutenant que cette personne ne disposait plus de toutes ses facultés mentales lors de la conclusion du testament.
Le notaire va donc requérir la présence d’un confrère, pour assurer une valeur certaine à son acte.
De plus, certains actes requièrent la présence de deux témoins  comme le testament.

	Le notaire peut également être amené à faire des actes sous seing privé. Ces actes doivent rester l’exception. Ils ne seront pas revêtus de sa signature, mais seulement de celles des clients. 

	Le notaire à également des missions conventionnelles : par exemple, la négociation : 
Ex : on a une maison à vendre mais on n’habite pas dans le même pays : on confie la vente à un notaire : mandat de vente.
Un notaire est éminemment compétent pour tout ce qui est mobilier et immobilier. 
Cette négociation est sujette à rémunération.

	Le notaire peut également avoir une mission d’expert.
Par exemple : on veut vendre une maison, et pour cela on voudrait l’évaluer.
Le notaire dresse un procès-verbal dans lequel il donne une fourchette, une valeur à la maison, à environ 15 000€ près. En négociant, on s’arrête à une certaine valeur.
Le notaire part à la recherche d’un acquéreur en négociant également.

	Le notaire est aussi le conseil des collectivités publiques. Par exemple, quand une mairie construit des lotissements, on confie leur vente au notaire.

	Le notaire construit aussi des relations avec les banques. 
Le notaire peut être appelé à faire un contrat de prêt. Il prendra alors des garanties.
Il conseille le banquier sur la nature des garanties au profit de la banque.


2) La fonction spéciale d’exécution des testaments.

Avant 1945, les gens faisaient bcp de testaments et désiraient un exécuteur testamentaire, c a d une personne de confiance qui prenait l’ensemble de l’héritage et qui le répartissait ensuite entre les différents héritiers.

La Loi du 1er Janvier 2007 réaffirme cette fonction.

L’inventaire :
 Antérieurement, il était fait par des commissaires-priseurs.
Le notaire fait également l’inventaire : il dresse tout l’actif et tout le passif de succession.
Cela permet à l’héritier d’accepter ou de refuser la succession.

Les partages :
Le notaire peut ê amené à faire plusieurs types de partages. Cela peut être :
· Les partages de loyers.
· Les partages de communauté (divorce).
· Les partages judiciaires.

Les ventes :
Elles représentent plus de 50% de l’activité notariale :
· vente de meubles
· de fonds de commerce
· d’immeubles.


3) Les obligations morales du notaire.

	Le notaire est tenu à une certaine éthique, une morale.
C’est tout d’abord le respect que le notaire a pour lui-même, de manière à ce que les autres aient du respect pour lui.
C’est aussi de l’impartialité.
Le notariat est donc un métier respectable.
Les rapports de confréries sont également importants : 
· Le client choisit librement son notaire.
· Si un notaire exerce des pressions pour obtenir les faveurs d’un client, il se rend coupable de concurrence déloyale (manque d’éthique).

· Le notaire à donc des obligations positives : Respect des bonnes mœurs, Respect de l’honneur.
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CHAPITRE 2 : LE NOTAIRE ET SON DROIT
	

Mission principale : exécuter le droit.

On distingue le DROIT LATIN (français), basé sur la preuve, et la COMMON LAW. (saxo-anglais), basé sur le témoignage et sur la prépondérance du juge.

Notre droit latin s’appuie sur un certain nombre de « familles » : 
· Droit immobilier : droit des sûretés et droit des obligations.
· Droit fiscal : est lié à la profession du notaire
· Droit de la famille : le nom, le mariage, la tutelle.
· Droit européen : ancré dans le droit pénal, dans le droit de la famille (enfants issus de l’adultère, droit d’aînesse)…
· Droit commercial.

Les divers droits sont codifiés. D’où l’importance de la preuve en droit français.

A l’origine, la France était un pays de droit coutumier.
Le droit Français, en se construisant, a d’ailleurs gardé des traces de la coutume par codification. ( ? ). Par exemple, en Guyane lors d’un bail, les loyers doivent être payés entre le 1er et le 5 de chaque mois.


CHAPITRE 3 : LA DEONTOLOGIE.
	
C’est l’ensemble des règles instituées et précisées par la profession qui régissent les rapports à l’intérieur du notariat, ayant trait :
· Au notaire lui-même 
· Au notaire avec son personnel
· A sa clientèle
· A ses confrères.

· Règles déontologiques applicables au notaire lui-même :
· En tant qu’officier public, le notaire doit avoir un certain comportement vis-à-vis des gens qui l’observent.

· Règles déontologiques applicables dans les rapports du notaire avec son personnel :
· Le notaire doit respecter les règles d’embauche contenues dans une convention collective.

· Règles déontologiques applicables aux rapports du notaire avec sa clientèle :
· Le notaire doit faire ce qui est juste et dans l’intérêt des parties.
· Il a un devoir de déférence.
· Il ne doit pas traiter les clients n’importe comment
· Il doit délivrer des actes de bonne qualité
· Il doit respecter le tarif.
· Il a un devoir de conseil approfondi.

· Règles déontologiques applicables dans ses rapports avec ses confrères.
· Le notaire doit assister à des congrès.
· Il doit être sensible à tout ce qui est nouveau.
· La « Démarche-qualité » : c’est une règle que les professionnels doivent appliquer pour une bonne administration de leur profession (un matériel de bonne qualité, des horaires bien précisés, sièges et bureaux aménagés).
· Le notaire doit ê membre de la chambre des notaires.
· Les rapports entre confrères doivent ê cordiaux mais avec une certaine réserve.

Dans toute la procédure professionnelle, il y a une codification.
Par exemple, lorsque deux notaires travaillent sur le même acte, la rémunération est partagée. Le but est d’éviter les conflits.
Les règles de préséance doivent être respectées :
· Par exemple, dans le droit de la famille, on indique le notaire qui doit instrumenter (le notaire des héritiers est différent de celui de la veuve.

· Si toutes ces règles ne sont respectées, il y aura des sanctions.
· Les notaires peuvent faire appel à l’arbitrage de la Chambre des notaires.
· La chambre prendra alors des sanctions qui peuvent être : 
· Rappel à l’ordre
· Blâme.
· Suspension temporaire (lors d’une erreur de comptabilité).
· Radiation (accompagnée souvent de peines de prisons, pour escroquerie ou faux).




 		CHAPITRE 4 : LES INSTRUMENTS DE PRODUCTION		

C’est tout ce qui gravite autour du notariat et qui facilite son exercice.
Dans son étude, le notaire est SEUL.
Lorsqu’il a dressé son acte, il doit s’adresser à des administrations, des services, qui vont lui faciliter la tâche, et qui sont parfois obligatoires.

1) Le service du cadastre

Lorsque le notaire fait une vente, il doit mettre dans son acte des renseignements cadastraux. Tous les terrains de France sont cadastrés.

2) La conservation des hypothèques.

C’est un service qui dépend du ministère du trésor.
Lorsque le notaire accomplit des actes portant changement de propriété, il doit en faire une copie qu’il envoie à la Conservation des Hypothèques qui en garde trace.
Ces actes sont conservés dans des registres classés.

3) Les collectivités territoriales (mairies)

Les mairies achètent et revendent souvent des terrains.
Certaines mairies font elle-même leurs actes. La loi les y autorise.
Mais il y a parfois des oublis.
Les mairies délivrent aussi des Etats-civils pour les notaires. (noms et prénoms).
Elles délivrent aussi des permis de construire.
Elles doivent donner des précisions sur la constructibilité du terrain.

4) Les confrères.

Ils apportent leur concours en cas de besoin de renseignement.

5) La direction de l’Equipement.

Elle délivre des renseignements sur les POS (plan d’occupation des sols).

6) Les banques
 En cas de prêt avec les clients.
Ou également lorsque le défunt laisse un ou plusieurs comptes en banque.

7) Les experts financiers.

Ils vont fixer le prix du m² d’un terrain en cas de désaccord.

8) La banque de données.

C’est le CRIDON : Centre d’information et de documentation notariale.
Mode de consultation papier et informatique.
Les notaires vont y chercher des informations en fonction des questions posées.

9) Les avocats.

Ils vont véhiculer les actes au tribunal (par exemple lors d’un partage de succession pour un mineur).

10) le juge des tutelles

Pour les ventes et les partages par exemple, il doit donner une autorisation au notaire.
Le défaut d’autorisation entraîne la nullité de l’acte.

11) Le bureau d’enregistrement.

Certains actes doivent être enregistrés (vente, mariage, prêt, donation), car ils donnent lui à perception de droits qui vont au trésor public.

12) Le fonds commun des dispositions de dernière volonté.

C’est un centre informatique où sont répertoriées toutes les dispositions de dernière volonté (testaments et donations entre époux).




CHAPITRE 5 : LES CONTRÔLES EXERCES SUR LE NOTAIRE


Il y a TROIS MODES de CONTRÔLE du NOTAIRE :
· Le stade personnel :
· Avec sa conscience dans l’exercice de ses fonctions, le notaire prend des précautions : Il peut faire appel aux bases de documentation et prendre des initiatives personnelles permettant le meilleur exercice de sa profession.

· La surveillance du parquet :
· Est effectuée par le ministère public.
· Ils sont là pour rappeler le droit.
· Au moment de la nomination du notaire, le parquet veille à ce qu’il ait les bonnes qualités.
· Le parquet est chargé de recevoir les plaintes des clients.
· Il est chargé de l’instruction de ces plaintes.

· La chambre des notaires
· C’est un organisme statutaire
· Chargée du contrôle de l’information, contrôle de la discipline.
· Chargée de la promotion du notariat.
· Elle est divisée en chambres départementales : la chambre interdépartementale de Guyane et de Martinique.
· Les chambres réunissent des notaires d’un ou +sieurs dépts. Elle comprend :
· 1 pdt
· 1 vice-Pdt
· 1 syndic chargé de la discipline.
· 1 secrétaire
· 1 trésorier.
· Le parquet transmet la plainte au syndic.
· Le syndic envoie la lettre au notaire 
· Le notaire répond au syndic dans un délai d’un mois.
· Le syndic renvoie la réponse à la chambre avec son avis.

La chambre reçoit des informations de la chambre nationale, des collectivités territoriales, des organismes professionnels liés au notariat.
Elle est chargée d’analyser ces informations et de les transmettre aux notaires (par voie informatique ou voie de presse).

La chambre est chargée de la promotion du notariat car c’est une profession en perpétuelle évolution.
· Elle assure l’information au niveau législatif.
· Elle organise des stages pour les notaires
· Elle organise les universités du notariat où des professeurs donnent des cours et choisissent des thèmes.

Des congrès (réunions annuelles de notaires) sont organisés : débats autour d’un thème, propositions, puis des rapporteurs présentent les propositions par commission.
Les rapports peuvent être transmis aux députés.





CHAPITRE 6 : LE PERSONNEL D’UNE ETUDE
	

Elle comprend entre 1 et 60 personnes.
La personne centrale est le notaire.
Dans une étude avec un notaire seul, il s’occupe de tout
Dans une étude plus grande un notaire peut avoir un associé.
Ils concluent alors les statuts d’une société professionnelle et partagent travail et bénéfices.
Un assistant est qq’un qui a passé le diplôme de notaire mais qui n’a pas encore acquis de charge.
La charge s’acquiert de deux façons : 
· Achat d’une charge d’un notaire qui part à la retraite.
· Nomination dans une nouvelle charge créée. : Une à deux fois par an, le ministère de la justice peut décider de créer une charge. Il y a alors appel à candidat, et le premier reçu est nommé titulaire dans une charge.

La comptabilité :
Assurée par une ou plusieurs personnes chargées de recevoir les fonds, délivrer des reçus, faire les bilans de l’étude.
Le comptable
Se fait aider par assistants et logiciels.
La comptabilité doit être rigoureuse, au centime près. (contrôles annuels par un inspecteur).
Gestion locative, paies.
Les bilans sont le reflet de l’étude. (bilan des dépenses et des revenus. Permet au notaire de s’assurer que l’argent est sur le bon compte.)


La production :
Assurée par des clercs et chapeautée par un principal clerc. 
Les clercs ont tous une spécialisation ms ds les petites études, un clerc peut faire de tout.
Reçoit le client. Avec l’expérience il acquiert la connaissance.
Sous la Rité du notaire qui le mandate, le clerc prête serment au tribunal et peut faire signer les clients.
Ils sont aussi chargés du suivi des actes.

Le principal clerc a sous sa responsabilité plusieurs clercs aux fonctions précises : 
· Clerc aux actes courants :
· Attestations, contrats de mariage, contrats de donnation…

· Clerc aux sociétés 

· Clerc aux prêts : 
· En rapport avec les banques, contrats, formalités longues…

· Clerc aux ventes :
· Pôle important : ventes de terrains, maisons, fonds de commerce.

· Clerc aux formalités : Il est particulier. Il ne fait pas d’actes. Il reçoit les actes signés et payés. Il doit opérer les formalités préalables (pièces  jointes annexées) et postérieurement à l’acte (enregistrement de l’acte, publicité à la conservation des hypothèques, prise de garantie au profit du banquier, archivage des actes, confection et préparation des copies).

· Suit les formalités préalables et postérieures de l’acte (préalable : cadastre pr constructibilité, état civil pour mariage), 
· Puis transmet le dossier au notaire qui signe et rédige l’acte.
· Enfin le Clerc prépare et finalise l’acte.

· Clerc aux successions.


Autre personnel possible dans une étude :

Informaticien : (Le service informatique) :
de plus en plus important car les études sont informatisées.
Bcp de logiciels. Réparation des logiciels, Formation.

Secrétaire (récolte des renseignements, rappel clients, mise en forme de l’acte, convocation à signataire, préparation des dossiers).

Standardiste. (reçoit les appels, les dirige, s’occupe du courrier, documentation, demandes de copies).

Coursier : porte les lettres, va chercher les plis.


Nombre de personnes travaillant ds l’étude varie en fonction de sa taille.
Notaires assistants et clercs ainsi que l’associé peuvent signer les actes.

Tâches à accomplir dans une étude :
· Renseignements
· Conseils
· Préparation de l’acte
· Signature de l’acte
· Organisation matérielle de l’étude (achalandage)
· Formations.


CHAPITRE 7 : L’ACTE NOTARIE


Il est fait à la réquisition d’une personne (physique ou morale).
Le notaire a le monopole des actes notariés.
Le préfet et les mairies ont la capacité aussi de faire des actes administratifs authentiques.

La préparation d’un acte :

· Format papier A4 avec un certain grammage (épaisseur) à respecter pour la conservation de l’acte pendant un siècle.
· Couverture de l’acte : Chemise de Minute.
· Encre spéciale noire indélébile.

On trouve Trois sortes d’actes :
· Les minutes : ce sont les originaux, ils restent à l’étude.
· Les copies authentiques : copies de la minute.
· Les copies exécutoires : copies de la minute mais revêtues d’une formule exécutoire.

Le contenu de l’acte :

Dépend de la NATURE de l’acte.
Exemple : si acte = vente => acte contient le Prix, le Bien, le nom du propriétaire.
                 Si acte = Mariage =>acte contient le nom des futurs époux.

Tous les actes n’ont pas la même forme ni le même fond. 

Ils doivent être signés par le client en présence du notaire ou de son remplaçant (associé, assistant ou clerc habilité.

Le clerc aux formalités procède à l’authentification de l’acte avec le sceau. On ne peut plus le modifier sinon on fait un faux (Direct° Tbal ou Cour d’assises !!)

Une fois l’acte signé on « passe à la caisse ».
Le Clerc aux formalités archive et conserve l’acte.
L’archivage se fait dans une pièce spéciale de l’étude, pendant un siècle.

L’acte est ensuite diffusé.
· Enregistrement au service de l’enregistrement.
OU
· Publicité à la conservation des Hypothèques à un volume et à un numéro.

La copie authentique est ensuite remise au client.

Les actes sont valables jusqu’à inscription de faux.
L’acte peut être déclaré nul s’il y a une grosse faute. Elle peut entraîner la nullité de l’acte, (la révocation ???) du notaire ( ?)

Dernière innovation :
Jusqu’ici le notaire écrivait à la plume.
Puis à la plume d’acier.
Maintenant, c’est l’ordinateur ( ???).
Une fois que l’acte est terminé, les notaires vont maintenant payer l’acte avec une clé ( ???) et l’acte sera alors enregistré automatiquement.
C’est le « téléacte ».
