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Б Е Л Г О Р О Д С К А Я   О Б Л А С Т Ь

АДМИНИСТРАЦИЯ 
АЛЕКСЕЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Алексеевка

 «__01____»_апреля__2019_ г.




                                   №__377___

	Об утверждении Положения об учёте, хранении  и  расходовании   бланков свидетельств     о   государственной регистрации актов гражданского состояния и создании  комиссии по приемке, списанию и уничтожению бланков свидетельств о государственной регистрации актов  гражданского состояния  

	


         В  соответствии с законом Белгородской области о внесении изменений в статью 1 закона Белгородской области «О наделении органов местного самоуправления полномочиями на государственную регистрацию актов гражданского состояния» от 28 сентября 2018 года № 306, администрация Алексеевского городского округа  постановляет:

1. Утвердить  Положение об учёте, хранении и расходовании бланков свидетельств о государственной  регистрации актов гражданского состояния  (Приложение № 1).
2. Создать комиссию по приемке, списанию и уничтожению бланков  свидетельств о государственной регистрации актов  гражданского состояния и утвердить её состав (Приложение № 2)
3. Постановление    администрации Алексеевского района от
31 августа 2018 года № 508  «Об утверждении положения об учёте, хранении  и  расходовании   бланков свидетельств    о   государственной регистрации актов гражданского состояния»  считать утратившим силу.
4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Алексеевского городского округа по социальной политике Брянцеву И.Н.

        Глава администрации 

Алексеевского городского округа                                                    С.В. Сергачев
	
	Утверждено

постановлением  администрации Алексеевского  городского округа 

№ 377  от «01» апреля 2019г.


Положение 

об учёте, хранении и расходовании бланков 

свидетельств о государственной регистрации актов

 гражданского состояния
1. Учет поступления и расходования бланков.

1.1.
Заявку на изготовление бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния (далее – бланки свидетельств) формирует управление ЗАГС Белгородской области (далее - управление ЗАГС) на основании потребностей отдела ЗАГС администрации Алексеевского городского округа (далее – отдел ЗАГС). Для приобретения бланков свидетельств управлением ЗАГС отдел ЗАГС направляет в управление ЗАГС  заявку на необходимое количество бланков свидетельств. Заявка формируется с указанием сведений о потребности в бланках свидетельств по актам гражданского состояния (рождения, заключения брака, расторжения брака, усыновления (удочерения), установления отцовства, перемены имени и смерти) и подписывается начальником отдела ЗАГС администрации Алексеевского городского округа или уполномоченным им лицом.

1.2.
Получение бланков свидетельств осуществляется на основании доверенности. После получения бланков свидетельств от управления ЗАГС, администрация Алексеевского городского округа в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня получения, осуществляет их приёмку.

           1.3.
Для приемки бланков свидетельств создаётся комиссия по приемке, списанию и уничтожению бланков  свидетельств о государственной регистрации актов  гражданского состояния  (далее специальная комиссия) комиссия, которая пересчитывает полученные бланки свидетельств и проверяет их на отсутствие повреждений. При проверке бланков свидетельств каждый бланк просматривается в отдельности.

         1.4. Под поврежденными бланками свидетельств понимаются бланки свидетельств, имеющие изъяны, дефекты, нарушения целостности, исправления, а также не соответствующие требованиям, предусмотренным Постановлением Правительства Российской Федерации от 4 октября 2018 года № 1191 «Об утверждении Правил изготовления бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, их приобретения, учета и уничтожения поврежденных бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния».
          1.5. По итогам работы комиссии по приемке, списанию и уничтожению бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния (далее- комиссия) составляется протокол проверки бланков свидетельств. Указанный протокол подписывается председателем комиссии  или уполномоченным им членом комиссии.
          1.6. В случае положительного результата проверки получения бланков свидетельств отделом ЗАГС в управление ЗАГС направляется акт приема-передачи бланков свидетельств. Акт приема-передачи бланков свидетельств подписывается начальником отдела ЗАГС.
1.7. В случае обнаружения по итогам проверки поврежденных бланков свидетельств и (или) их недостачи в управление ЗАГС направляется акт о выявленных несоответствиях по качеству и (или) количеству поставленных бланков свидетельств и ведомость о выявленных повреждениях, а также возвращается акт приема-передачи бланков свидетельств и поврежденные бланки свидетельств.
1.8.Отдел ЗАГС после получения от управления ЗАГС акта приема-передачи бланков свидетельств осуществляет его рассмотрение и подписание в течение 5 рабочих дней со дня его получения.
1.9. В соответствии с установленным законодательством Российской Федерации порядком ведения бухгалтерского учёта бланков свидетельств осуществляется в условной оценке 1 рубль за 1 бланк свидетельства как бланков строгой отчетности.
         1.10. 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 отделе ЗАГС для учёта поступления бланков свидетельств в отдел ЗАГС;

- книга учёта выдачи бланков свидетельств (Приложение № 1) – ведётся в отделе ЗАГС для учёта выдачи бланков свидетельств гражданам.
          1.11. 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.
         1.12. Автоматизированный учет поступления и расходования бланков свидетельств осуществляется с помощью федеральной государственной информационной системы «Единый государственный реестр записей актов гражданского состояния».

          1.13. Отдел ЗАГС осуществляет составление и направление в управление ЗАГС ежемесячных отчетов об использовании бланков свидетельств, которые подписываются начальником отдела ЗАГС.
          1.14. Отдел ЗАГС передает для осуществления учета движения бланков свидетельств отделу бюджета и бухгалтерского учета аппарата главы администрации Алексеевского городского округа акт  на списание  бланков  строгой отчетности. 

2. Организация хранения бланков.
  2.1 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.

       2.2. Для обеспечения надлежащего учёта, хранения и организации использования бланков свидетельств в отделе ЗАГС назначается должностное лицо, ответственное за учёт, хранение и организацию использования бланков свидетельств (далее – ответственное лицо). 

При смене ответственного  лица:

- вносятся изменения в соответствующий правовой акт администрации Алексеевского городского округа;  

- создаётся инвентаризационная комиссия и производится инвентаризация бланков свидетельств.
2.3. Доступ к неиспользованным бланкам свидетельств в отделе ЗАГС имеют:
- начальник отдела ЗАГС;

- заместитель начальника отдела ЗАГС, главные специалисты отдела ЗАГС, наделенные правом подписи свидетельств государственной регистрации актов гражданского состояния.
2.4. В целях проверки корректности учета бланков свидетельств комиссией администрации Алексеевского городского округа обеспечивается:

- проведение не реже 2 раз в год инвентаризации бланков свидетельств как бланков строгой отчетности в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- проведение проверок на предмет правильности хранения, использования, списания и уничтожения бланков свидетельств.

3. Уничтожение бланков, утрата или хищение бланков

3.1. Бланки свидетельств, найденные, изношенные, испорченные при заполнении, сданные заявителями в связи с внесением изменений или исправлений в записи актов гражданского состояния либо в связи с аннулированием записей, присланные другими органами ЗАГС для выдачи заявителю, но не полученные гражданами в течение одного года, а также неподлежащие использованию по иным причинам, подлежат списанию. Списание бланков осуществляется ежемесячно на основании акта списания бланков свидетельств.
 3.2. Списание бланков свидетельств осуществляется только при внесении соответствующих сведений в Единый государственный реестр записей актов гражданского состояния.

3.3. Поврежденные бланки свидетельств и бланки свидетельств, по которым принято решение о списании, подлежат ежеквартальному уничтожению.

Уничтожение бланков свидетельств осуществляется в присутствии членов специальной комиссии путем сжигания или измельчения с использованием специальных технических средств.  

По итогам уничтожения бланков свидетельств  составляется акт об уничтожении бланков свидетельств, который подписывается председателем специальной комиссии или уполномоченным им членом специальной комиссии.
3.4. В случае списания и уничтожения бланков свидетельств отдел ЗАГС направляет в управление ЗАГС копию акта о списании и об уничтожении бланков свидетельств.
3.5. По каждому случаю утери или хищения бланков свидетельств в отделе ЗАГС:
- обеспечивается незамедлительное направление сообщения в управление ЗАГС с указанием видов, серий и номеров утерянных или похищенных бланков;
- проводится служебная проверка с целью установления лиц, виновных в утрате бланков свидетельств;

-  обеспечивается направление сообщения в органы внутренних дел для принятия мер к розыску бланков свидетельств.

В необходимых случаях в отношении лиц, виновных в утрате бланков свидетельств, материалы должны быть переданы в следственные органы.
	
	Приложение №1
Утвержден

постановлением  администрации Алексеевского городского округа 

«01» апреля 2019г. № 377



Книга учёта  выдачи бланков свидетельств   о ____________________________________

(указывается наименование бланков свидетельств)

	№ п/п 
	Серия, № свидетельства
	Дата 
	Фамилия, имя, отчество (лиц) на которое составлено свидетельство 
	Реквизиты  акта гражданского состояния,  первичное или повторное свидетельство 
	Фамилия, имя, отчество, подпись лица,  получившего  свидетельство или наименование органа, в который свидетельство направлено 

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	
	Приложение №2

Утвержден

постановлением  администрации Алексеевского городского округа 

«01» апреля 2019г. № 377


    Состав  комиссии
 по приемке, списанию и уничтожению бланков  свидетельств о государственной регистрации актов  гражданского состояния

	Брянцева Ирина Николаевна 
	- заместитель главы администрации Алексеевского городского округа  по социальной политике – председатель комиссии.



	
	Члены комиссии:



	Блбулян Светлана Николаевна 

	- главный специалист отдела  ЗАГС администрации Алексеевского городского округа;

 

	Донская Ирина Валентиновна
	- начальник отдела бюджета и бухгалтерского учета аппарата главы администрации Алексеевского городского округа, главный бухгалтер;



	Капля Оксана Анатольевна 
	- главный специалист отдела бюджета и бухгалтерского учета аппарата главы администрации Алексеевского городского округа;


	Полторабатько Татьяна Ивановна 
	- начальник  отдела  ЗАГС  администрации Алексеевского  городского округа;



	Самченко Анна 

Ивановна
	- заместитель начальника отдела ЗАГС администрации Алексеевского городского округа.




