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Тел./ факс: (843) 293-14-89, zags@tatar.ru, zags.tatarstan.ru
ПРИКАЗ









БОЕРЫК

г. Казань
от _____ июня 2023 г.






   № ____      
	Об утверждении типовых разделов номенклатур дел


В соответствии с Законом Республики Татарстан от 30 декабря 2005 г. № 146-ЗРТ «О наделении органов местного самоуправления в Республике Татарстан полномочиями на государственную регистрацию актов гражданского состояния» в целях систематизации и обновления перечня наименований дел 
в органах местного самоуправления муниципальных образований, наделенных полномочиями на государственную регистрацию актов гражданского состояния в Республике Татарстан п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить:

Типовой раздел «Управление/отдел/сектор ЗАГС» номенклатуры дел Исполнительного комитета муниципального образования Республики Татарстан;

Типовой раздел «ЗАГС» номенклатуры дел Исполнительного комитета поселения, наделенного полномочиями на государственную регистрацию актов гражданского состояния.
2. Рекомендовать руководителям органов ЗАГС Исполнительных комитетов муниципальных образований, руководителям органов местного самоуправления поселений, наделенных полномочиями на государственную регистрацию актов гражданского состояния в Республике Татарстан, руководствоваться типовыми разделами номенклатур дел при составлении конкретных разделов номенклатур дел.

3. Признать утратившим силу приказ Управления ЗАГС Кабинета Министров Республики Татарстан от 14 марта 2008 г. № 13 «Об утверждении типовых разделов номенклатур дел».

4. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Начальник Управления                                                                Г.Р. Нигматуллина
Утвержден приказом

Управления ЗАГС

Кабинета Министров

Республики Татарстан

от «    » июня 2023 г. №     
Типовой раздел
«Управление/отдел/сектор ЗАГС» номенклатуры дел Исполнительного комитета муниципального образования Республики Татарстан


07. Управление/отдел/сектор ЗАГС 

	Индексы дел
	Заголовок дела (тома, частей)
	Количество дел (томов, частей)
	Срок хранения дела и № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	07-01
	Конституция Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, конституции (уставы), законы Республики Татарстан и документы к ним (постановления, доклады, заключения, аналитические справки)
	
	До минования надобности ст. 1б
	Перечень типовых управленческих документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, 2019 (Относящиеся к деятельности ЗАГС - постоянно)

	07-02
	Приказы, распоряжения, постановления Исполнительного комитета муниципального образования (копии), информационные письма Управления ЗАГС Кабинета Министров Республики Татарстан
	
	До минования надобности ст. 4б
	

	07-03
	Положение об отделе/управлении (копия)
	
	До минования надобности ст. 33
	ФЗ - Федеральный закон "Об актах гражданского состояния" от 15.11.1997 № 143-ФЗ После замены новыми

	07-04
	Должностные инструкции работников (копии)
	
	50 лет ст. 443
	После замены новыми

	07-05
	Годовой план работы отдела
	
	5 л. ст. 93
	

	07-06
	Статистические отчеты о регистрации актов гражданского состояния и документы к ним (препроводительные, акты передачи, ежемесячные ведомости, формы N 2, 26, дополнительные отчеты)
	
	10 лет п. 2.3*
	

	07-07
	Отчеты о движении бланков свидетельств о регистрации актов гражданского состояния
	
	3 л. п. 2.4*
	

	07-08
	Документы (доклады, обзоры, справки, информации) об исполнении отдельных полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния
	
	5 л. ЭПК ст. 40
	

	07-09
	Документы (информации, программы, доклады, фотоальбомы, видеозаписи) проведения смотров-конкурсов, совещаний, семинаров, юбилейных торжеств
	
	5 л. ЭПК ст. 46а
	

	07-10
	Документы по проверке деятельности органов ЗАГС (справки, акты, докладные записки)
	
	10 л. п. 1.9*
	

	07-11
	Акты проверок правильности взимания государственной пошлины за регистрацию актов гражданского состояния и выдачу повторных документов
	
	5 л. ст. 145
	При условии завершения проверок

	07-12
	Сценарии торжественной регистрации брака, имянаречения, юбилеев семейной жизни
	
	Дмн ст. 251
	

	07-13
	Переписка с органами исполнительной власти Республики Татарстан, органами местного самоуправления, организациями по вопросам деятельности
	
	5 л. ЭПК ст. 12
	

	07-14
	Ежемесячные отчеты в учреждения и ведомства Республики Татарстан и документы к ним (сопроводительные записки, реестры, информации)
	
	1 г. ст. 199д
	При отсутствии годовых, полугодовых, квартальных - постоянно

	07-15
	Обращения граждан личного характера (предложения, заявления, жалобы), документы по их рассмотрению (справки, сведения, переписка)
	
	5 л. ЭПК ст. 56б
	В случае неоднократного обращения - 5 л. после последнего рассмотрения

	07-16
	Книги по учету, выдаче и расходованию бланков свидетельств о регистрации актов гражданского состояния
	
	75 л. п. 4.58*
	На каждый вид регистрации отдельно

	07-17
	Документы (накладные, акты) получения и расходования бланков свидетельств о регистрации актов гражданского состояния
	
	75 л. п. 4.59*
	

	07-18
	Книга по учету прихода и расхода бланков свидетельств о регистрации актов гражданского состояния
	
	75 л. п. 4.59*
	

	07-19
	Книги записей актов о рождении
	
	100 л. ст. 77 ФЗ
	

	07-20
	Заявления о регистрации рождения
	
	1 г. п. 4.2*
	

	07-21
	Документы установленной формы о рождении, выданные медицинскими организациями и частнопрактикующими врачами, заявления лиц, присутствовавших во время родов, о рождении ребенка - при родах вне медицинской организации и без оказания медицинской помощи
	
	1 г. п. 4.3*
	

	07-22
	Документы, представленные в связи с регистрацией найденного ребенка, оставленного в роддоме, ребенка от суррогатной матери (акты, протоколы, справки)
	
	75 л. п. 4.5*
	

	07-23
	Документы учета выдачи справок на получение единовременного пособия по рождению (журналы, корешки справок)
	
	3 г. ст. 358ж
	

	07-24
	Книги записей актов о заключении брака
	
	100 л. ст. 77 ФЗ
	

	07-25
	Заявления граждан о заключении брака, документы по их рассмотрению (квитанции об уплате государственной пошлины, заявления об изменении срока регистрации, решения о снижении брачного возраста, справки о брачной правоспособности, нотариально заверенные переводы документов иностранных граждан)
	
	5 л. ЭПК ст. 56б
	

	07-26
	Заявления о заключении брака граждан, не явившихся для регистрации брака
	
	5 л. ЭПК ст. 56б
	

	07-27
	Журнал учета заявлений о заключении брака
	
	3 г. п. 4.16*
	

	07-28
	Книги записей актов о расторжении брака
	
	100 л. ст. 77 ФЗ
	

	07-29
	Заявления граждан о расторжении брака, документы по их рассмотрению (копии решений судов, копии приговоров судов, квитанции об уплате государственной пошлины, свидетельства о заключении брака, копии извещений в ИТК и опекунам)
	
	5 л. ЭПК ст. 56б
	

	07-30
	Заявления о расторжении брака граждан, не явившихся для регистрации расторжения брака
	
	1 г. п. 4.23*
	

	07-31
	Журнал учета заявлений граждан о расторжении брака по взаимному согласию супругов, не имеющих общих детей, не достигших совершеннолетия
	
	5 л. ст. 72в
	

	07-32
	Журнал учета заявлений граждан о расторжении брака по заявлению одного из супругов
	
	5 л. ст. 72в
	

	07-33
	Книги записей актов об усыновлении (удочерении)
	
	100 л. ст. 77 ФЗ
	

	07-34
	Заявления об усыновлении (удочерении), документы по их рассмотрению (копии решений судов, свидетельства о рождении)
	
	5 л. ЭПК ст. 56б
	

	07-35
	Книги записей актов об установлении отцовства
	
	100 л. ст. 77 ФЗ
	

	07-36
	Заявления об установлении отцовства и документы по их рассмотрению (копии решений судов, решения органов опеки и попечительства, органов внутренних дел, свидетельства о рождении, квитанции об уплате государственной пошлины)
	
	75 л. п. 4.37*
	

	07-37
	Журнал учета заявлений об установлении отцовства
	
	75 л. п. 4.40*
	

	07-38
	Книги записей актов о перемене имени
	
	100 л. ст. 77 ФЗ
	

	07-39
	Журнал учета заявлений граждан о перемене имени
	
	75 л. п. 4.42*
	

	07-40
	Документы о перемене имени (заявления, квитанции об уплате государственной пошлины, заключения, копии записей актов гражданского состояния, паспортов, свидетельства о регистрации актов гражданского состояния, подлежащие замене)
	
	75 л. ЭПК п. 4.43*
	

	07-41
	Книги записей актов о смерти
	
	100 л. ст. 77 ФЗ
	

	07-42
	Документы о смерти (справки, выданные медицинскими организациями и частнопрактикующими врачами, заявления граждан, учреждений и организаций)
	
	1 г. п. 4.8*
	

	07-43
	Документы учета выдачи справок на получение единовременного пособия на погребение (журналы, корешки справок)
	
	3 г. ст. 358ж
	

	07-44
	Документы (копии решений судов, извещения) об установлении факта смерти или об объявлении лица умершим, о факте смерти лица, необоснованно репрессированного и впоследствии реабилитированного)
	
	5 л. п. 4.9*
	

	07-45
	Заявления о внесении исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния и документы к ним (копии записей актов об усыновлении, установлении отцовства, перемене имени, свидетельства, копии решений судов, органов дознания или следствия, опеки и попечительства)
	
	5 л. ЭПК ст. 56б
	

	07-46
	Заявление матери, не состоящей в браке, о внесении, изменении или исключении сведений об отце ребенка в запись акта о рождении ребенка
	
	20 л. п. 4.44*
	

	07-47
	Журналы учета заявлений о внесении исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния
	
	75 л. ЭПК п. 4.47*
	

	07-48
	Материалы о внесении исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния (заключения, заявления, квитанции об уплате государственной пошлины, свидетельства, копии записей актов гражданского состояния)
	
	50 л. п. 4.48*
	

	07-49
	Копии решений судов об установлении фактов государственной регистрации актов, о восстановлении, аннулировании записей актов гражданского состояния
	
	10 л. п. 4.45*
	

	07-50
	Обращения граждан о выдаче повторных свидетельств о регистрации актов гражданского состояния (заявления, квитанции об уплате государственной пошлины)
	
	5 л. ЭПК 56б
	На каждый вид регистрации заводится отдельно

	07-51
	Книги выдачи повторных свидетельств о регистрации актов гражданского состояния
	
	75 л. п. 4.60*
	На каждый вид регистрации заводится отдельно

	07-52
	Обращения граждан о выдаче справок о регистрации актов гражданского состояния (заявления, квитанции об уплате государственной пошлины)
	
	5 л. ЭПК 56б
	

	07-53
	Книги выдачи справок о регистрации актов гражданского состояния, в т.ч. извещений об отсутствии записей актов гражданского состояния
	
	5 л. ст. 79
	

	07-54
	Обращения граждан об истребовании документов о регистрации актов гражданского состояния с территорий иностранных государств и стран СНГ и документы к ним (анкеты, квитанции об уплате государственной пошлины, копии ходатайств, поручений)
	
	5 л. ЭПК 56б
	

	07-55
	Документы о регистрации актов гражданского состояния, поступившие из других органов ЗАГС, не врученные гражданам (свидетельства, справки)
	
	1 г. п. 4.56*
	

	07-56
	Уведомления граждан о внесении в Единый государственный реестр ЗАГС сведений о регистрации актов гражданского состояния, составленных компетентными органами иностранных государств (уведомления и копии предъявленных документов)
	
	5 лет 

ст.154
	

	07-57
	Дело фонда (акты приема и передачи, выделения дел к уничтожению)
	
	Пост. ст. 73
	

	07-58
	Описи дел постоянного хранения
	
	Пост. ст. 74а
	

	07-59
	Описи дел временного хранения
	
	3 г. ст. 74б
	После уничтожения дел

	07-60
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	3 г. ст. 72б
	При отсутствии электронного варианта

	07-61
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	3 г. ст. 72б
	При отсутствии электронного варианта

	07-62
	Журнал регистрации обращений граждан
	
	5 л. ст. 72в
	

	07-63
	Журнал учета инструктажа сотрудников отдела по технике безопасности
	
	10 л. ст. 316б
	

	07-64
	Акты проверки состояния пожарной безопасности
	
	5 л. ЭПК ст. 459
	

	07-65
	Номенклатура дел отдела
	
	ДЗН ст. 67б
	


Утвержден приказом

Управления ЗАГС

Кабинета Министров

Республики Татарстан

от «    » июня 2023 г. №     
Типовой раздел
номенклатуры дел Исполнительного комитета поселения, наделенного полномочиями на государственную регистрацию актов гражданского состояния

07. ЗАГС

	Индексы дел
	Заголовок дела (тома, частей)
	Количество дел (томов, частей)
	Срок хранения дела и № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	07-01
	Правила, инструкции, методические указания и рекомендации отдела/управления ЗАГС муниципального образования, Управления ЗАГС Кабинета Министров Республики Татарстан (копии)
	
	3 г. ст. 10б (после замены новыми)
	Перечень типовых управленческих документов, с указанием сроков хранения" М., 2000

	07-02
	Отчеты о движении бланков свидетельств о регистрации актов гражданского состояния
	
	3 л. п. 2.4*
	*Перечень документов органов ЗАГС с указанием сроков их хранения М., 1976

	07-03
	Акты проверок, докладные записки и справки о работе Исполнительного комитета поселения по исполнению государственных полномочий на регистрацию актов гражданского состояния
	
	10 л. п. 1.9*
	

	07-04
	Сценарии торжественной регистрации брака, имянаречения, юбилеев семейной жизни
	
	Дмн ст. 251
	

	07-05
	Книги по учету, выдаче и расходованию бланков свидетельств о регистрации актов гражданского состояния
	
	75 л. п. 4.58*
	

	07-06
	Накладные, акты получения и расходования бланков свидетельств о регистрации актов гражданского состояния
	
	75 л. п. 4.59*
	

	07-07
	Документы учета выдачи справок на получение единовременного пособия по рождению (журналы, корешки справок)
	
	3 г. ст. 358ж
	

	07-08
	Журнал учета заявлений граждан о заключении брака
	
	5 л. ст. 72в
	

	07-09
	Журнал учета заявлений граждан о расторжении брака по взаимному согласию супругов, не имеющих общих детей, не достигших совершеннолетия
	
	5 л. ст. 72в
	

	07-10
	Журнал учета заявлений граждан о расторжении брака по заявлению одного из супругов
	
	5 л. ст. 72в
	

	07-11
	Журнал учета заявлений об установлении отцовства
	
	75 л. п. 4.40*
	

	07-12
	Документы учета выдачи справок на получение единовременного пособия на погребение (журналы, корешки справок)
	
	3 г. ст. 358ж
	


Татарстан республикасы


Министрлар КАБИНЕТЫНЫҢ


гХАТ идАрӘСЕ


Әхтәмов урамы, 14 нче йорт, 


Казан шәһәре, 420021


 





УПРАВЛЕНИЕ ЗАГС


КАБИНЕТА Министров


Республики татарстан


Улица Ахтямова, дом 14, 


город Казань, 420021
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