П Р И К А З

по Калужской областной нотариальной палате

№  1-х                                                                от «04» февраля 2010 года

     В целях реализации Положения о порядке изготовления, обращения, учета и использования бланка единого образца для совершения нотариальных действий, утвержденного решением Правления Федеральной нотариальной палаты от 21 – 22 декабря 2009 года (протокол № 14/09), 
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. В соответствие с п.4 Положения и должностной инструкцией возложить обязанности по централизованному учету бланков, а также размещению заказов, заключению договоров на изготовление и поставку бланков, передачи их нотариусам и принятию бланков, возвращенных нотариусами (испорченных, неиспользованных и экземпляров бланков с одинаковыми серийными и порядковыми номерами), оперативному взаимодействию с организациями и нотариусами, иными нотариальными палатами, Федеральной нотариальной палатой и другими заинтересованными лицами на методиста Палаты.
2. Организовать ведение учета бланков посредством пооперационного введения информации в соответствующий раздел Единой информационной системы нотариата России (ЕИС) «еНот» в порядке, предусмотренном Положением о ЕИС и ведения дел учета бланков, формируемых из операционных выписок в порядке, установленном п.6 реализуемого Положения, для чего внести соответствующее дополнение в номенклатуру дел Палаты.
3. Установить, что передача Палатой бланков нотариусу и получение от нотариуса испорченных бланков и всех экземпляров бланков с одинаковыми серийными и порядковыми номерами, неиспользованных бланков осуществляется непосредственно в Палате самим нотариусом или сотрудником нотариальной конторы по доверенности.
4. Установить, что испорченные бланки и бланки с одинаковыми серийными и порядковыми номерами подлежат передаче нотариусом в Палату ежеквартально, не позднее последнего рабочего дня последнего месяца квартала.
5. Создать в Палате комиссию для уничтожения бланков в составе: Президент Палаты Поспелов С.А. – председатель комиссии; члены комиссии – член Правления Палаты Жанжарова С.В, исполнительный директор Палаты Кучин А.В., методист Палаты Беляева Е.Е., секретарь Палаты Рыбакова Е.Н.. Возложить на комиссию следующие полномочия: уничтожение бланков с составлением акта о факте и дате уничтожения бланков; составление акта по факту утраты или хищения бланков; составление акта по факту недостачи или дублирования бланков.
6. Определить, что уничтожение бланков осуществляется комиссией непосредственно в Палате посредством использования уничтожителя бумаг с уровнем секретности не ниже третьего, с последующей утилизацией в составе твердых бытовых отходов.
7. Определить сроки работы комиссии:
- в случае получения письменного сообщения об утраченных или похищенных бланках, либо при обнаружении в Палате утраты или хищения бланков – не позднее пяти рабочих дней с момента получения такого сообщения или обнаружения;

- в случае обнаружения недовложения бланков изготовителем, изготовления нескольких бланков с одинаковыми серийными и порядковыми номерами (дублирование бланков) – не позднее десяти рабочих дней с момента обнаружения;
- уничтожение испорченных бланков и всех экземпляров бланков с одинаковыми серийными и порядковыми номерами – ежеквартально, не позднее пятого рабочего дня первого месяца квартала.

8. Контроль исполнения приказа возложить на исполнительного директора Калужской областной нотариальной палаты Кучина А.В.
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                                         С. А. Поспелов

