О порядке учета и выдачи бланков свидетельств 
о государственной регистрации  актов гражданского состояния 
отделам записи актов гражданского состояния органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов.
В соответствии с Законом Республики Марий Эл от 9 ноября 2005 г. 
№ 46-З «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Республики Марий Эл государственными полномочиями на государственную регистрацию актов гражданского состояния» Министерство юстиции Республики Марий Эл (далее –Министерство) осуществляет обеспечение органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов бланками гербовых свидетельств, относящихся к документам строгой отчетности.
Приобретение бланков свидетельств о государственной регистрации  актов гражданского состояния осуществляется контрактной службой Министерства юстиции Республики Марий Эл (далее – Министерство) в соответствии с положениями Федерального закона от 5 апреля 2013 г. 
№ 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».
Учет и использование бланков свидетельств о государственной регистрации  актов гражданского состояния в Министерстве осуществляется 
в соответствии с приказом Министерства от 10 июня 2015 г. № 143 
«О порядке учета и выдачи бланков свидетельств о государственной регистрации  актов гражданского состояния отделам записи актов гражданского состояния органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов», разработанным в соответствии 
с Федеральным законом от 15 ноября 1997 г. № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния» и постановлением Правительства Российской Федерации от 6 июля 1998 г. № 709 «О мерах по реализации Федерального закона «Об актах гражданского состояния». 

В соответствии с указанным Порядком:

Главный специалист - эксперт отдела записи актов гражданского состояния Министерства получает бланки свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния (далее – бланков свидетельств) 
в кассе Министерства, осуществляет их выдачу в органы местного самоуправления муниципальных районов и городских округов и, соответственно, ведет оперативный учет полученных и выданных бланков свидетельств в журналах прихода – расхода бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния (по видам) (далее - журналы прихода – расхода). 
Журналы прихода – расхода ведутся на бумажном носителе и заполняются чернилами или шариковой ручкой. Листы журналов прихода – расхода нумеруются и прошиваются, на последнем листе делается запись о количестве листов, которая заверяется подписями главного специалиста - эксперта отдела записи актов гражданского состояния Министерства и заместителя министра (в соответствии с распределением обязанностей). 
Исправление ошибок, обнаруженных в журналах прихода – расхода, производится корректурным способом: ошибочный текст или количество зачеркивается и над зачеркнутым пишется правильный текст или количество. Зачеркивание производится тонкой линией так, чтобы можно было прочесть зачеркнутое. При этом зачеркивается все число, если даже ошибка допущена только в одной цифре. Исправление ошибки оговаривается и подчеркивается подписью лиц, выдавших и получивших бланки. 

Главный специалист - эксперт отдела записи актов гражданского состояния Министерства производит выдачу бланков свидетельств в органы местного самоуправления муниципальных районов или городских округов по накладной на выдачу бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния при предъявлении следующих документов:

доверенности на получение бланков свидетельств;
документа, удостоверяющий личность гражданина.

В органах местного самоуправления муниципальных районов и городских округов бланки свидетельств используются при государственной регистрации актов гражданского состояния.
Учет бланков свидетельств, соответственно, в органах местного самоуправления муниципальных районов и городских округов производится в книге выдачи свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния (далее – книга выдачи свидетельств) отдельно по каждому виду и содержит: порядковый номер; дату выдачи; номер свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния; Ф.И.О. заявителя / Ф.И.О. лица, на которого выдан документ; номер записи акта гражданского состояния, год заведения записи акта гражданского состояния; первичное или повторное свидетельство; место регистрации записи акта гражданского состояния; подпись заявителя о получении свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния или реквизиты сопроводительного письма и наименование органа местного самоуправления муниципального района или городского округа по месту жительства заявителя (в случае направления свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния посредством почтовой связи).
Записи в книге выдачи свидетельств производятся 
в хронологическом порядке после государственной регистрации акта гражданского состояния. 

Книга выдачи свидетельств ведется на бумажном носителе 
и заполняется чернилами или шариковой ручкой. Листы книги нумеруются и прошиваются, на последнем листе делается запись 
о количестве листов, которая заверяется подписью ответственного лица или руководителя органа местного самоуправления и печатью.
При обнаружении ошибок, допущенных при заполнении бланков свидетельств, выдается свидетельство о государственной регистрации акта гражданского состояния на новом бланке взамен испорченного.
Выдача нового свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния регистрируется в книге выдачи свидетельств 
за новым порядковым номером. При этом поверх ранее сделанной учетной записи об испорченном бланке делается пометка «ИСПОРЧЕНО».
Исправление ошибок, обнаруженных в журналах прихода – расхода, такте производится корректурным способом. 

Органы местного самоуправления муниципальных районов и городских округов ежеквартально, до 10 числа месяца, следующего за отчетным кварталом, представляют главному специалисту - эксперту отдела записи актов гражданского состояния Министерства отчет об использованных, испорченных и утраченных бланках свидетельств.

Испорченные бланки, а также сданные в связи с внесением изменений в записи актов гражданского состояния, присланные повторные свидетельства другими органами местного самоуправления и не полученные гражданами по истечении года, по решению комиссии по поступлению и выбытию активов, созданной в органах местного самоуправления на постоянной основе, один раз в квартал подлежат списанию по Акту о списании бланков строгой отчетности и уничтожению путем сожжения, либо измельчения. В акте о списании бланков строгой отчетности указываются номера и серии испорченных и уничтожаемых бланков свидетельств. Копия акта о списании бланков строгой отчетности представляется в Министерство вместе с отчетом об использованных, испорченных и утраченных бланках. 
В случае утраты бланков свидетельств в органах местного самоуправления создаются специальные комиссии по проведению служебной проверки 
с обязательным включением в состав комиссии представителя (представителей) отдела записи актов гражданского состояния Министерства.
В целях осуществления контроля за использованием материальных средств, переданных для осуществления государственных полномочий, отделом записи актов гражданского состояния Министерства проводятся проверки условий учета, хранения, использования бланков свидетельств в органах местного самоуправления муниципальных районов и городских округов.
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