АДМИНИСТРАЦИЯ СМОЛЕНСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
02.09.2013 № 744
с. Смоленское
Об утверждении Положения об отделе записи акта гражданского состояния Администрации Смоленского района
В соответствии с Федеральным законом от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния», законом Алтайского края от 11.11.2005 № 99-ЗС «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по государственной регистрации актов гражданского состояния», законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ст. 50 Устава муниципального образования Смоленский район Алтайского края ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Положение об отделе записи акта гражданского состояния Администрации Смоленского района утвердить (прилагается).

2. Положение об отделе записи актов гражданского состояния Администрации Смоленского района от 11.11.2009 года № 643, считать утратившим силу.
Глава Администрации района
К.А.Габов

УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации
Смоленского района
Алтайского края
от 02.09.2013 № 744

ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе записи актов гражданского
состояния Администрации Смоленского
района Алтайского края
1. Общие положения.
1.1. Отдел записи актов гражданского состояния (далее отдел ЗАГС) является органом Администрации района, осуществляет полномочия в соответствии с Федеральным законом "Об актах гражданского состояния" и законом Алтайского края "О наделении органов местного самоуправления полномочиями по государственной регистрации актов гражданского состояния".
1.2. Отдел ЗАГС подчиняется главе Администрации района, управляющему делами;
1.3 Отдел ЗАГС организует и осуществляет государственную регистрацию актов гражданского состояния в целях охраны имущественных и личных неимущественных прав граждан, а также в интересах государства.
1.4. Отдел ЗАГС имеет печать с изображением герба Российской Федерации со своим наименованием, бланк со своим наименованием, штампы, выступает в качестве заинтересованного (третьего) лица в суде.
1.5.Структура и штаты отдела ЗАГС утверждаются в соответствии с Уставом Смоленского района.
1.6. Контроль за реализацией государственных полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния и надзор за соблюдением законодательства Российской Федерации при государственной регистрации актов гражданского состояния осуществляет Управление Министерства юстиции в Российской Федерации по Алтайскому краю.
1.7. В своей деятельности отдел ЗАГС руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом (Основным Законом) Алтайского края, нормативными правовыми актами Алтайского краевого Законодательного Собрания, постановлениями и распоряжениями Администрации края, Администрации района, приказами и инструкциями Министерства юстиции Российской Федерации, приказами и указаниями управления ЗАГС Алтайского края, Уставом муниципального образования Смоленский район, а также настоящим Положением.
1.8. Контроль за исполнением закона Алтайского края «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по государственной регистрации актов гражданского состояния, организационное обеспечение осуществляет управление ЗАГС Алтайского края.

1.9. Отдел ЗАГС осуществляет свою деятельность во взаимодействии со всеми органами Администрации района, районным Собранием депутатов. Взаимодействует с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти Алтайского края правоохранительными органами, судебно-правовыми учреждениями, юридическими службами государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в интересах Администрации района.

2. Основные задачи, функции и права.
2.1. Основными задачами отдела ЗАГС является:
2.1.1. Регистрация актов гражданского состояния в соответствии с действующим законодательством в целях охраны имущественных и личных неимущественных прав граждан, а также в интересах государства.

2.1.2. Пропаганда и разъяснение Федерального Закона «Об актах гражданского состояния».

2.2.1. В соответствии с возложенными задачами отдел ЗАГС выполняет следующие функции:

2.2.2. Производит государственную регистрацию рождения, заключения брака, расторжения брака, установления отцовства, усыновления (удочерения), перемене имени, смерти, осуществляет другие юридически значимые действия, связанные с актами гражданского состояния.

2.2.3. Формирует архивный фонд и обеспечивает его обработку, учёт и условия хранения, а также условия хранения другой документации в течение установленных сроков.
2.2.4. Восстанавливает утраченные записи актов гражданского состояния на основании решения суда, вступившего в законную силу.
2.2.5. Обеспечивает передачу в отдел по обработке и комплектованию документов управления ЗАГС Алтайского края записей актов государственной регистрации актов гражданского состояния (актовых книг), собранных из вторых экземпляров записей актов гражданского состояния.

2.2.6. Вносит изменения, исправления в записи актов гражданского состояния на основании ст. 69, 70 Федерального закона «Об актах гражданского состояния».

2.2.7. Рассматривает заявления и оформляет дела о перемене имени.

2.2.8. Аннулирует записи актов гражданского состояния на основании решения суда, вступившего в законную силу.
2.2.9. Обеспечивает по желанию граждан торжественную обстановку государственной регистрации заключения браков, рождений.
2.2.10. В установленном порядке выдает повторные свидетельства, справки о государственной регистрации актов гражданского состояния, отвечает на письменные и устные обращения граждан по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния.

2.2.11. Решает вопросы укрепления материально-технической базы отдела ЗАГС в пределах своей компетенции.

2.2.12. Представляет отчеты установленных форм в управление ЗАГС Алтайского края.
2.2.13. Сообщает сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния в налоговый орган, орган Пенсионного фонда Российской Федерации, в орган социальной защиты населения, в орган социального страхования Российской Федерации, в орган фонда обязательного медицинского страхования Российской Федерации, военный комиссариат, в информационный центр государственной автоматизированной системы «Выборы» территориальной избирательной комиссии Смоленского района, орган статистики.
2.2.14. Ежемесячно передает по описи паспорта в орган Федеральной миграционной службы Российской Федерации.

2.2.15. Истребует в установленном порядке от граждан, учреждений и организаций сведения и документы-, необходимые для совершения регистрации актов гражданского состояния, а также внесения изменений, исправлений в записи актов гражданского состояния.

2.2.16. Несет ответственность за реализацию полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния в той мере, в какой эти полномочия обеспечены материальными и финансовыми средствами.
2.2.17. Осуществляет иные функции в соответствии с действующим законодательством.
2.3. Отдел ЗАГС имеет право:
2.3.1. Вносить в управление ЗАГС Алтайского края, Администрацию района предложения по вопросам, входящим в компетенцию отдела ЗАГС.

2.3.2. Получать от управления ЗАГС Алтайского края, Администрации района, ее структурных подразделений, организаций, расположенных на территории района, граждан информацию, необходимую для выполнения своих задач и функций.

2.3.3. Принимать участие в пределах своих полномочий в работе краевых, районных совещаний.

2.3.4. Принимать участие в работе семинаров в рамках школы муниципального служащего, давать консультации по вопросам применения законодательства о порядке регистрации актов гражданского состояния.
2.3.5. Доводить до сведения главы Администрации района о неправомерных действиях должностных лиц, осуществляющих регистрацию актов гражданского состояния.
3. Организация деятельности.
3.1. Структура отдела записи актов гражданского состояния определяется штатным расписанием, утвержденным главой Администрации района. Заведующий отделом записи актов гражданского состояния (далее заведующий отделом ЗАГС) и специалисты отдела записи актов гражданского состояния (далее специалисты отдела ЗАГС) должны соответствовать квалификационным требованиям, предъявленным к соответствующим должностям муниципальной службы.
3.2. Заведующий отделом ЗАГС назначается на должность и освобождается от должности главой Администрации района с учётом предложений управления ЗАГС Алтайского края.
3.3. Специалисты отдела ЗАГС назначается на должность и освобождается от должности главой Администрации района с учётом предложений заведующего отделом ЗАГС.
3.4. Должностные обязанности заведующего отделом ЗАГС определяются настоящим Положением и должностной инструкцией, права и обязанности специалистов отдела ЗАГС, характер и объем выполняемой ими работы определяется должностными инструкциями.
3.5. Отдел ЗАГС самостоятельно организует и осуществляет свою деятельность в соответствии с возложенными на него задачами и функциями.

3.6. Работой отдела ЗАГС руководит заведующий, который является муниципальным служащим и замещает главную должность муниципальной службы в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы района.

3.7. Требования к образованию и стажу заведующего отделом: высшее образование, стаж муниципальной службы на должностях не ниже ведущей группы либо государственной службы на должностях не ниже старшей группы не менее двух лет или стаж работы по специальности не ниже четырех лет.

3.8. Требования к образованию и стажу специалистов отдела: образование не ниже среднего профессионального и стаж муниципальной (государственной) службы не менее одного года или стаж работы по специальности не менее двух лет.
3.9. Замещение должности заведующего отделом ЗАГС при его отсутствии обеспечивает главный специалист отдела ЗАГС.

3.10. Заведующий отделом ЗАГС непосредственно подчиняется главе Администрации района и управляющему делами.

3.11. Заведующий отделом ЗАГС:

3.11.1. Руководит деятельностью отдела ЗАГС и обеспечивает выполнение возложенных на него задач.
3.11.2. Планирует работу отдела ЗАГС.

3.11.3. Определяет права и функциональные обязанности специалистов отдела ЗАГС, распределяет обязанности, дает обязательные для исполнения указания и поручения, осуществляет контроль за их действиями, планирует их работу, в установленном порядке вносит предложения по повышению квалификации специалистов отдела, поощрению и наложению дисциплинарных взысканий.

3.11.4. Изучает и обобщает положительный опыт работы специалистов отдела ЗАГС и опыт других отделов ЗАГС.

3.11.5. Подписывает записи актов гражданского состояния и бланки свидетельств о регистрации записей актов гражданского состояния.

3.11.6. Отказывает в регистрации актов гражданского состояния в случаях, предусмотренных законодательством, во внесении исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния.

3.11.7. Ведет прием граждан, рассматривает предложения, заявления и жалобы граждан, принимает по ним необходимые меры.

3.11.8. Сокращает или увеличивает срок, установленный законодательством, по истечении которого производится регистрация брака. Увеличивает при наличии уважительных причин срок рассмотрения заявлений о перемене имени, о внесении исправлений и изменений в запись акта гражданского состояния.
3.11.9. Представляет при смене заведующей отделом ЗАГС акт приема-передачи бланков свидетельств о регистрации актов гражданского состояния, дел и другой документации в управление ЗАГС Алтайского края.
3.11.10. Заведующий отделом ЗАГС несёт персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел ЗАГС задач.
3.11.11. Заведующий отделом ЗАГС отвечает за служебную дисциплину специалистов отдела ЗАГС.
3.11.12. Заведующий отделом ЗАГС предоставляет управляющему делами Администрации района ежегодный план работы, отчёт о деятельности отдела ЗАГС.
3.12. Специалисты отдела ЗАГС несут персональную ответственность за качественное и своевременное исполнение своих служебных обязанностей, подготовку документов и других материалов.

3.13. Финансирование деятельности отдела ЗАГС осуществляется за счёт субвенций краевого бюджета из средств федерального бюджета.

Управляющий делами
С.В.Малец
