
Приложение № 2


к приказу _________________

территориального управления


Федерального агентства


по рыболовству


«___»__________2011 г. №___

Инструкция

по организации работы по регистрации промысловых журналов

1. Общие положения

1.1. Настоящая инструкция устанавливает единый для всех должностных лиц    и отделов ________________ территориального управления Федерального агентства по рыболовству (далее – Управление) порядок учета, регистрации промысловых журналов и их опечатывания.

1.2. Учету и регистрации в Управлении подлежат промысловые журналы, формы которых установлены Росрыболовством, при обращении соответствующих лиц.

1.3. Промысловые журналы регистрируются в журнале учета регистрации промысловых журналов (далее – Журнал учета), который ведется в отделе Управления, за которым закреплены соответствующие функции.

1.4. Основными принципами регистрации промысловых журналов являются:

― обязательность регистрации всех промысловых журналов, формы которых установлены Росрыболовством;

― разовость, при которой промысловый журнал сохраняет номер, присвоенный ему при первоначальной регистрации в отделе Управления, за которым закреплены функции по регистрации промысловых журналов;

― единообразие регистрации промысловых журналов, формы которых установлены Росрыболовством.

1.5. Организация работы по учету и регистрации промысловых журналов возлагается на начальников отделов Управления, за которым закреплены соответствующие функции приказом по Управлению.

1.6. За хранение Журналов учета, своевременность, полноту и достоверность вносимых в них сведений ответственность возлагается на лиц, ответственных             за ведение Журналов учета и на начальников соответствующих отделов Управления (их заместителей).

2. Порядок регистрации промысловых журналов

2.1. Промысловые журналы, формы которых установлены Росрыболовством, регистрируются в отделах Управления, за которыми закреплены соответствующие функции приказом по Управлению.

2.2. В соответствующих отделах Управления ведется Журнал учета, форма которого утверждается приказом по Управлению.

2.3. Регистрацию промысловых журналов в Журнале учета и внесение в него сведений осуществляют сотрудники соответствующих отделов Управления,               на которых возложена данная обязанность в соответствии с приказом по Управлению.

2.4. При обращении лиц (далее – Заявители) по вопросам регистрации промысловых журналов должностное лицо соответствующего отдела Управления удостоверяется в соответствии представленного промыслового журнала формам, установленным Росрыболовством, после чего делает заверительную надпись              на оборотной стороне последнего листа журнала и заверяет ее печатью Управления, предназначенной для регистрации промысловых журналов, образец которой утверждается приказом по Управлению (далее – Печать Управления). Заверительная надпись должна содержать следующие сведения: должность лица, заверившего журнал, его личная подпись, фамилия, имя, отчество (полностью), а также количество листов промыслового журнала, подлежащих нумерации, прошнуровыванию                 и скреплению Печатью Управления.

2.5. Печать Управления проставляется в местах оклеивания шнуровки заверяемого промыслового журнала двумя оттисками, расположенными                        в противоположных углах оклеивающей шнуровку поверхности. 

2.6. Правом использования Печати Управления наделяются должностные лица соответствующих отделов Управления, перечень и образцы подписей которых устанавливаются приказом по Управлению. Должностные лица соответствующего отдела Управления, на которых возложена обязанность по регистрации промысловых журналов, обеспечивают целевое использование и сохранность Печати Управления. 

2.7. Начальники соответствующих отделов Управления осуществляют контроль за целевым использованием Печати Управления и ее сохранностью. Доступ третьих лиц к нецелевому использованию Печати Управления должен быть исключен.

2.8. После заверения представленного промыслового журнала должностным лицом соответствующего отдела Управления присваивается регистрационный номер заверяемого журнала. Нумерация промысловых журналов производится последовательно в течение календарного года, начиная с № 1. В случае если                в течение текущего календарного года пользователь водными биоресурсами обращается по вопросу регистрации промыслового журнала на следующий календарный год (год фактического осуществления рыболовства), промысловому журналу присваивается регистрационный номер следующего календарного года, начиная с № 1.

2.9. Регистрационный номер, присваиваемый промысловому журналу, должен иметь уникальное кодовое обозначение, состоящее из числовых элементов кода          в определенной последовательности, например:
«41-13*-1/2011»,

где: 41 – порядковый номер субъекта Российской Федерации, на территории которого зарегистрирован промысловый журнал; 13* – порядковый номер структурного подразделения Управления, зарегистрировавшего промысловый журнал (указывается в случае необходимости перераспределения функций по регистрации промысловых журналов между несколькими структурными подразделениями Управления); 1 – порядковый номер поступившего на регистрацию промыслового журнала; 2011 – календарный год, на период которого действует промысловый журнал. 

2.10. Для каждого календарного года (года осуществления рыболовства) заводится отдельный Журнал учета.

2.11. В целях обеспечения систематизации при регистрации промысловых журналов, и их учете должностные лица соответствующих отделов Управления, на которых возложена данная обязанность, устанавливают принадлежность представленного промыслового журнала конкретному пользователю водными биоресурсами, для чего удостоверяются в принадлежности Заявителя к пользователям водными биоресурсами. В случае если в интересах Заявителя действует иное лицо, его полномочия по вопросам регистрации промысловых журналов подтверждаются соответствующими документами. Такими документами могут служить: соответствующая доверенность, выданная руководителем организации, либо иной документ, удостоверяющий служебное положение обратившегося лица. 

3. Ведение журнала учёта регистрации промысловых журналов

3.1. Журнал учёта ведётся с начала календарного года, на который осуществляется регистрация промысловых журналов. Для промысловых журналов, регистрация которых осуществляется на следующий календарный год, заводится новый Журнал учета.

3.2. Листы Журнала учёта должны быть пронумерованы и прошнурованы. На последней странице журнала делается наклейка на узел шнуровки листов с оттиском печати соответствующего отдела Управления, осуществляющего регистрацию промысловых журналов. На этой же странице Журнала учета вверху должна быть сделана заверительная надпись:

«В настоящем журнале пронумеровано, прошнуровано

и скреплено печатью_______листов»

начальник отдела

_________ _____________________

(подпись)                  (инициалы, фамилия) 201_г.

3.3. Все записи в Журнале учета делаются разборчиво, чернилами (пастой) синего (фиолетового) или чёрного цвета.

3.4. В Журнале учёта допускаются исправления сделанных ранее записей. Внесение исправлений в Журнал учета осуществляются с помощью корректирующих средств, с указанием в графе «Примечание» причины внесенных корректировок, даты и подписи должностного лица, уполномоченного совершать действия по регистрации промысловых журналов.
3.5. Если для регистрации промысловых журналов в течение календарного года одного Журнала учета окажется недостаточно, заводится новый Журнал учета, который является продолжением первого, с сохранением сквозной нумерации              в течение одного календарного года.  

По окончании года в Журнале учёта, после представления и регистрации всех промысловых журналов за текущий год начальником соответствующего отдела Управления, делается итоговая запись об общем количестве зарегистрированных промысловых журналов.

На обложку оконченного Журнала учёта выносятся порядковые номера зарегистрированных промысловых журналов, например: «с № 1 по № 555».

3.6. Срок хранения Журналов учёта – 3 года. Журналы учёта хранятся                 в соответствующих отделах Управления в течение 3-х лет, после чего уничтожаются в установленном порядке.

3.7. Журналы учета являются документами внутреннего пользования                 и не могут передаваться или выдаваться организациям, физическим или должностным лицам без разрешения руководителя Управления.

4. Порядок перерегистрации промысловых журналов

4.1. В случае обращения Заявителя по вопросам перерегистрации промысловых журналов, неиспользованных в течение календарного года, на период которого действовала их регистрация, ранее присвоенные регистрационные номера таких промысловых журналов подлежат аннулированию в соответствующем отделе Управления. Взамен аннулированных регистрационных номеров промысловым журналам присваиваются новые регистрационные номера, в соответствии с Порядком регистрации промысловых журналов, предусмотренным настоящей Инструкцией.

4.2. Аннулирование регистрационного номера промыслового журнала                в соответствующем отделе Управления производится в следующем порядке. Регистрационный номер неиспользованного в течении календарного года промыслового журнала перечеркивается двумя горизонтальными чертами таким образом, чтобы имелась возможность его идентифицировать. При этом, напротив перечеркнутого регистрационного номера (аннулированного регистрационного номера) должностным лицом, уполномоченным производить регистрацию промысловых журналов, проставляется отметка «аннулирован». Запись                      об аннулировании ранее присвоенного регистрационного номера вносится в графу «Примечание» Журнала учета, в котором был зарегистрирован промысловый журнал. 

После проставления отметки об аннулировании регистрационного номера промыслового журнала в свободном поле, рядом с перечеркнутым регистрационным номером (сверху либо снизу), проставляется новый регистрационный номер календарного года, на период которого будет действовать промысловый журнал. Новый регистрационный номер промыслового журнала заверяется записью, содержащей сведения о должности, Ф.И.О. и личной подписи лица, осуществившего перерегистрацию промыслового журнала. В графу «Примечание» Журнала учета, в который заносятся сведения о перерегистрируемом промысловом журнале, вносится аннулированный регистрационный номер, взамен которого присвоен новый регистрационный номер.

5. Заключительные положения

Сведения, содержащиеся в Журнале учета, используются для заполнения соответствующих форм отчетности.
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