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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «ВОЛОКОНОВСКИЙ РАЙОН»

БЕЛГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

15 августа 2018 г.                                                                                                                                                 № 697
	Об учете, хранении и расходовании бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния


В целях осуществления учета, хранения, отчетности и организации использования бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния:
1. Назначить ответственным за учет, хранение и организацию использования бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния в отделе ЗАГС администрации муниципального района начальника отдела Шестухину Ирину Владимировну.

2. Утвердить Положение об учёте, хранении и расходовании бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния (прилагается).
3. Считать утратившим силу распоряжение главы администрации муниципального района «Волоконовский  район» от 20.07.2010 года № 523 «О порядке получения, учета, хранения и отчетности о расходовании бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния».
4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
Первый заместитель 

главы администрации района                                                       А. Сотников
	Утверждено

распоряжением

администрации района

от 15 августа 2018 года

№ 697


Положение 
об учёте, хранении и расходовании бланков свидетельств 

о государственной регистрации актов гражданского состояния
1. Организация хранения бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния

1.1. Бланки свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния (далее – бланки свидетельств) являются документами строгой отчётности и подлежат хранению в сейфах, несгораемых шкафах, а в случае необходимости – в специально оборудованных помещениях.


В нерабочее время сейфы, несгораемые шкафы, специально оборудованные помещения с бланками свидетельств должны быть опечатаны.


1.2. Для обеспечения надлежащего учёта, хранения и использования бланков свидетельств в отделе ЗАГС администрации муниципального района «Волоконовский район» (далее – орган ЗАГС) назначаются должностные лица, ответственные за учёт, хранение и организацию использования бланков свидетельств (далее – ответственные лица).

При смене ответственного  лица:  

- создаётся инвентаризационная комиссия и производится инвентаризация бланков свидетельств;

- приём-передача бланков свидетельств и учётной документации по ним производится в присутствии председателя инвентаризационной комиссии.

1.3. Доступ к неиспользованным бланкам свидетельств в органе ЗАГС имеют:

- руководитель органа ЗАГС;

- ответственные лица; 

- должностные лица органа ЗАГС, в должностные обязанности которых входит подготовка свидетельств о регистрации актов гражданского состояния;

- должностные лица, имеющие право проверки деятельности органа ЗАГС.

2. Учёт поступления и расходования бланков

2.1. Заявку на изготовление бланков свидетельств ежегодно формирует управление ЗАГС Белгородской области на основании потребности органа ЗАГС.
2.2.  Орган ЗАГС получает бланки свидетельств из расчёта годовой потребности в них.

2.3. Орган ЗАГС получает бланки свидетельств в управлении ЗАГС Белгородской области.

2.4. Бланки свидетельств выдаются руководителю органа ЗАГС, либо уполномоченному им сотруднику при наличии письменной доверенности.

Выдача производится по акту приёма-передачи бланков строгой отчётности.

2.5. Полученные бланки свидетельств должны быть оприходованы в органе ЗАГС в день получения.
2.6. Для учёта поступления и расходования бланков свидетельств ведутся следующие книги учёта:

- книга учета бланков строгой отчетности (код формы 0504045, утверждена  приказом   Министерства   финансов  Российской   Федерации   от 30 марта 2015 года № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению») – ведётся в органе ЗАГС  для учёта поступления бланков свидетельств в орган ЗАГС.
- книга учёта выдачи бланков свидетельств (Приложение № 1) – ведётся в органе ЗАГС для учёта выдачи бланков свидетельств гражданам.

2.7. Книги учёта ведутся отдельно по каждому виду бланков свидетельств. 
Книги учёта должны заполняться от руки, чётким, разборчивым подчерком. Подчистки не допускаются. Каждое исправление должно быть заверено подписью лица, совершившего исправление, и печатью соответствующего органа.

2.8.  Для учёта расходования бланков свидетельств ответственные лица ежеквартально   формируют   отчёт  о движении бланков свидетельств о регистрации актов гражданского состояния (Приложение № 2).

Орган ЗАГС ежеквартально, не позднее 13 числа месяца, следующего за отчетным кварталом, и один раз в год, не позднее 15 января года, следующего за отчётным, представляет в управление ЗАГС Белгородской области отчёты о расходовании полученных бланков свидетельств в органе ЗАГС.

3. Уничтожение бланков, утрата или хищение бланков

3.1. Бланки свидетельств, найденные, изношенные, испорченные при заполнении, сданные в связи с внесением изменений или исправлений в записи либо в связи с аннулированием записей актов гражданского состояния, присланные другими органами ЗАГС для выдачи заявителю, но не полученные гражданами в течение одного года, подлежат уничтожению.

3.2. Уничтожение производится по акту аналогично порядку уничтожения дел временного (до 10 лет включительно) хранения по истечении сроков их хранения. 

3.3. По каждому случаю утери или хищения бланков свидетельств:

- обеспечивается незамедлительное направление сообщения в управление ЗАГС Белгородской области, с указанием видов, серий и номеров утерянных или похищенных бланков;

- проводится служебная проверка с целью установления лиц, виновных в утрате бланков;

-  обеспечивается направление сообщения в органы внутренних дел для принятия мер к розыску бланков.
В необходимых случаях в отношении лиц, виновных в утрате бланков свидетельств, материалы должны быть переданы в следственные органы.

	Приложение № 1

к Положению об учёте, хранении и расходовании бланков свидетельств 

о государственной регистрации актов гражданского состояния





Книга учёта выдачи бланков 
свидетельств о __________________________

                                            (указывается наименование бланков свидетельств)
	Серия, № свидетельства
	Дата
	Фамилия, имя, отчество лица (лиц), 

на которое составлено свидетельство
	Реквизиты акта гражданского состояния, первичное или повторное свидетельство
	Фамилия, подпись лица, получившего свидетельство или наименование органа, в который свидетельство направлено

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	



	Приложение № 2

к Положению об учёте, хранении и расходовании бланков свидетельств 

о государственной регистрации актов гражданского состояния




Отчёт о движении бланков свидетельств
 о регистрации актов гражданского состояния
за _________________квартал (год)
	Наимено-вание бланков свиде-тельств
	Остаток бланков на начало отчётного периода
	Получено бланков за отчётный период
	Израсходовано бланков за отчётный период
	Остаток бланков на конец отчётного периода

	
	
	
	Выдано первич-ных свиде-тельств
	Выдано повтор-ных свиде-тельств
	Подле-жит уничто-жению
	Уте-ряно и похи-щено
	Всего израс-ходо-вано
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	О рождении
	
	
	
	
	
	
	
	

	О заклю-чении брака
	
	
	
	
	
	
	
	

	О растор-жении брака
	
	
	
	
	
	
	
	

	Об усы-новлении (удоче-рении)
	
	
	
	
	
	
	
	

	Об уста-новлении отцовства
	
	
	
	
	
	
	
	

	О перемене имени
	
	
	
	
	
	
	
	

	О смерти
	
	
	
	
	
	
	
	


Исполнитель_______________________________________________________

                                         (должность, подпись, расшифровка подписи, печать)
«_____»______________г.                               
----------------------------

- сумма граф 4 и 5 должна соответствовать данным книги учёта выдачи бланков свидетельств;

- номера подлежащих уничтожению бланков свидетельств вырезаются из бланков свидетельств и наклеиваются в графу 6 отчёта с указанием причин, по которым данные бланки свидетельств подлежат уничтожению;

- графа 8 равна сумме граф 4-7;

- графа 9 равна разнице между суммой граф 2, 3 и графой 8.         
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