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АДМИНИСТРАЦИЯ
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ПОСЕЛОК СИДИМА»
муниципального района имени Лазо Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


  от  04.10.2019                                                                                        №  31-па
  п.Сидима



Об утверждении Положения об учете, хранении и уничтожении бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния в администрации сельского поселения «Поселок Сидима» муниципального района имени Лазо Хабаровского края 


В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 15.11.1997  № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния», постановлением Правительства Российской Федерации от 04.10.2018 № 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», законом Хабаровского края от 29.09.2005 № 301 (ред. от 25.03.2015) «О наделении органов местного самоуправления полномочиями на государственную регистрацию актов гражданского состояния», в целях совершенствования организации деятельности по учету, хранению и уничтожению бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, являющихся бланками строгой отчетности, администрация сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемое Положение об учете, хранении и уничтожении бланков свидетельств о государственной  регистрации  актов гражданского  состояния в администрации сельского поселения «Поселок Сидима» муниципального района имени Лазо Хабаровского края.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
3. Настоящее постановление вступает в силу после его      официального опубликования.


Глава сельского поселения                                                            В.Н.Зенов




УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации
сельского поселения 
«Поселок Сидима» 

от 04.10.2019 № 31-па


[bookmark: bookmark5]ПОЛОЖЕНИЕ
об учете, хранении и уничтожении бланков свидетельств о
государственной регистрации актов гражданского состояния в
администрации сельского поселения «Поселок Сидима» муниципального района имени Лазо Хабаровского края

1. [bookmark: bookmark6]Организация хранения бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния
Настоящее Положение об учете, хранении и расходовании бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния в администрации сельского поселения «Поселок Сидима» муниципального района имени Лазо Хабаровского края (далее - Положение) разработано в целях совершенствования организации деятельности по учету, хранению и организации расходования бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, являющихся бланками строгой отчетности, и определяет порядок учета, хранения и уничтожения бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния в администрации сельского поселения «Поселок Сидима» муниципального района имени Лазо Хабаровского края (далее – администрация сельского поселения). 
0. Бланки свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния (далее - бланки свидетельств) являются документами строгой отчётности и подлежат хранению в сейфах, несгораемых шкафах.
0. Доступ к неиспользованным бланкам свидетельств в администрации сельского поселения имеют:
- специалист по организационно-методической работе администрации сельского поселения «Поселок Сидима» муниципального района имени Лазо.

1. [bookmark: bookmark7]Учёт бланков свидетельств

0. Для приемки бланков свидетельств в администрации сельского поселения назначается материально ответственное лицо и образуется специальная комиссия по учету,  хранению  и уничтожению бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния. Уполномоченный сотрудник администрации сельского поселения получает бланки свидетельств от  Комитета по делам ЗАГС и архивов Правительства Хабаровского края. Специальная комиссия пересчитывает полученные бланки свидетельств и проверяет их на отсутствие повреждений.
По итогам работы специальной комиссией составляется протокол проверки бланков свидетельств. Протокол проверки бланков подписывается председателем указанной специальной комиссии или уполномоченным им членом специальной комиссии.
0. В случае положительного результата проверки администрацией сельского поселения составляется акт приема-передачи бланков свидетельств и направляется в Комитет по делам ЗАГС и архивов Правительства Хабаровского края. 
0. Акт приема-передачи бланков свидетельств подписывается главой сельского поселения «Поселок Сидима» или уполномоченным им лицом в течение 5 рабочих дней со дня его получения.
0. В случае обнаружения по итогам проверки поврежденных бланков свидетельств и (или) их недостачи администрацией сельского поселения  в Комитет по делам ЗАГС и архивов Правительства Хабаровского края направляется акт о выявленных несоответствиях по качеству и (или) количеству поставленных бланков свидетельств и ведомость о выявленных повреждениях, с полученным актом приема-передачи бланков свидетельств и поврежденные бланки свидетельств.
0. Администрация сельского поселения осуществляет в соответствии с установленным законодательством Российской Федерации порядком ведения бухгалтерского учета организации учет бланков свидетельств в условной оценке 1 рубль за 1 бланк свидетельств как бланков строгой отчетности.
0. Бланки свидетельств выдаются работнику администрации сельского поселения осуществляющему оформление свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, которое является материально ответственным лицом.
0. Полученные бланки свидетельств  приходуются в федеральной государственной информационной системе «Единый государственный реестр записей актов гражданского состояния» (далее – ФГИС «ЕГР ЗАГС») главой сельского поселения или уполномоченным им лицом. 
0. Выдача бланков свидетельств в администрации сельского поселения производится на основании Сведений о потребности в бланках свидетельств, доверенности и акта приёма-передачи бланков свидетельств.
0. Для учёта поступления и расходования бланков свидетельств отдельно по каждому виду ведутся следующие книги учёта:
· книги учёта выдачи бланков свидетельств - ведутся по каждому виду записей актов в администрации сельского поселения для учёта выдачи бланков свидетельств гражданам;
· книги лицевых счетов по учету бланков свидетельств, выдаваемых администрации сельского поселения муниципального района имени Лазо, уполномоченной на государственную регистрацию актов гражданского состояния, в соответствии с законом Хабаровского края от 29.09.2005 № 301 (ред. от 25.03.2015) "О наделении органов местного самоуправления полномочиями на государственную регистрацию актов гражданского состояния".
Книги учёта заполняются от руки, чётким, разборчивым подчерком. 
0. Для учёта расходования бланков свидетельств ответственное лицо ежемесячно составляет отчёт об использовании бланков свидетельств о регистрации актов гражданского состояния  и направляет в Комитет по делам ЗАГС и архивов Правительства Хабаровского края.
0. Уполномоченный сотрудник администрации сельского поселения самостоятельно отчитывается об использовании полученных бланков свидетельств перед Комитетом по делам ЗАГС и архивов Правительства Хабаровского края ежемесячно, не позднее 10 числа месяца, следующего за отчетным периодом.

1. [bookmark: bookmark8][bookmark: bookmark9]Уничтожение бланков свидетельств

1. Бланки свидетельств найденные, изношенные, 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 трех лет, подлежат уничтожению. 
1. В случае порчи при заполнении бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния или хищении осуществляется их списание. Списание бланков свидетельств осуществляется на основании акта списания бланков свидетельств, который подписывается главой сельского поселения или уполномоченным им лицом. 
Списание бланков свидетельств осуществляется только при внесении соответствующих сведений в Единый государственный реестр.
1.  Поврежденные бланки свидетельств, по которым принято решение о списании, подлежат 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 уничтожения бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, который подписывается председателем специальной комиссии, либо уполномоченным им членом указанной комиссии. 
Копию акта списания бланков свидетельств и копию акта уничтожения бланков свидетельств администрация сельского поселения направляет в Комитет по делам ЗАГС и архивов Правительства Хабаровского края.
1. В целях проверки корректности учета бланков свидетельств специальная комиссия администрации сельского поселения обеспечивает:
- проведение 2 раза в год инвентаризации бланков свидетельств как бланков строгой отчетности в администрации сельского поселения;
- проведение проверок работника администрации сельского поселения на предмет правильности хранения, использования, списания и уничтожения бланков свидетельств.

___________
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