                                                                                                            УТВЕРЖДЕНО

                                                                                                          Постановлением

                                                                                                          Главы администрации

                                                                                                          МО «Параньгинский

                                                                                                          муниципальный район»

                                                                                                          от_04.09.2017 г. №_266-П__

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе записи актов гражданского состояния администрации  муниципального

образования «Параньгинский муниципальный район» Республики Марий Эл

                                             1.Общие положения

1.1.Отдел записи актов гражданского состояния администрации муниципального образования «Параньгинский муниципальный район» Республики Марий Эл (далее по тексту «Отдел») образуется соответственно администрацией муниципального образования «Параньгинский муниципальный район» в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Марий Эл и подчиняется в своей деятельности администрации муниципального образования  и уполномоченному исполнительному органу государственной власти Республики Марий Эл в пределах его компетенции. Отдел  осуществляет свои функции по регистрации актов гражданского состояния и  осуществляет свою деятельность без образования юридического лица, имеет печать с изображением Государственного герба Российской Федерации и своим наименованием, угловой и другие штампы со своим наименованием.

1.2.Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Марий Эл, Законами Российской Федерации и Республики Марий Эл, федеральными законами Российской Федерации и законами Республики Марий Эл, Административным регламентом предоставления государственной услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Главы Республики Марий Эл, Правительства Российской Федерации, Правительства Республики Марий Эл, нормативными правовыми актами Министерства юстиции Российской Федерации и Республики Марий Эл, решениями администрации муниципального образования, настоящим Положением.

1.3. Штатная численность и номенклатура должностей муниципальных служащих – работников отдела ЗАГС устанавливается Главой Администрции в соответствии с законодательством.

1.4. Финансирование и материально-техническое обеспечение отдела ЗАГС, включающее техническое оснащение, оборудование  для отдела, транспортное обслуживание, осуществляется за счет субвенций из федерального   бюджета.

1.5. Администрация обеспечивает содержание, охрану, создание необходимых условий труда работников отдела ЗАГС, а также обеспечивает надлежащим помещением, пригодным для размещения оборудования и сохранности книг регистрации актов гражданского состояния и другой документации.

1.6. Местонахождение отдела ЗАГС: ул. Тукаевская, д. 46А, пгт. Параньга, Параньгинский район, Республика Марий Эл, Российская Федерация, 425570. Контактный телефон: 8836 39 4 16 07. График приема граждан: понедельник- пятница с 8-00 до 17-00, время перерыва с 12-00 до 13-00, выходные дни: суббота, воскресенье. По мере поступления заявлений на торжественную регистрацию заключения брака —  суббота - день проведения торжественных регистраций брака с предоставлением выходного в последующий понедельник.

2.Основные цели и задачи и отдела ЗАГС

2.1.Основные цели:

      2.1.1. Реализация отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния на территории Параньгинского муниципального района.

              2.2. Основные задачи:

      2.2.1. Осуществление в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации государственной регистрации актов гражданского состояния.

       2.2.2. Обеспечение установленного порядка предоставления государственной услуги по истребованию личных документов о государственной регистрации актов гражданского состояния с территории иностранных государств.

           2.2.3. Формирование архивного фонда актов гражданского состояния, собранных из первых экземпляров записей актов гражданского состояния, иных документов постоянного и временного срока хранения, и создание надлежащих условий их хранения, в целях охраны имущественныхи личных, неимущественных прав граждан, а также в интересах государства.

3.Функции отдела ЗАГС

3.1. Отдел ЗАГС в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:

  3.1.1. Предоставление государственной услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния:

 государственная регистрация рождения, 

государственная регистрация заключения брака, 

государственная регистрация расторжения брака, 

государственная регистрацияусыновления( удочерения),

государственная регистрация  установления отцовства,

государственная регистрация  перемены имени, 

государственная регистрация смерти;

3.1.2.Предоставление государственной услуги по истребованию личных документов о государственной регистрации актов гражданского состояния с территории иностранных государств.

3.1.3.Внесение исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния.

3.1.4.Восстановление, аннулирование записей актов гражданского состояния на основании решения суда, вступившего в силу.   

3.1.5.Выдача повторных свидетельств  о государственной   регистрации актов гражданского состояния и иных документов, подтверждающих наличие или отсутствие факта государственной регистрации акта гражданского состояния.

3.1.6.Учет, хранение и отчетность о расходовании бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния.                   3.1.7.Формирование, обработка, учет книг государственной регистрации актов гражданского состояния( актовых книг), собранных из первых экземпляров записей актов гражданского состояния, и создание надлежащих условий их хранения.

3.1.8.Представление в  уполномоченный исполнительный орган государственной власти Республики Марий Эл отчеты по установленным им формам.

3.1.9.Разрабатка и организация проведения мероприятий, направленных на повышение уровня правового обслуживания населения и разъяснение семейного законодательства.

3.1.10.Взаимодействие с органами юстиции, финансов, здравоохранения, органом социальной защиты населения, территориальным органом федеральной налоговой службы, территориальным органом федеральной миграционной службы, территориальным органом Пенсионного фонда, Фонда социального страхования, территориальным фондом обязательного медицинского страхования,  военным комиссариатом,   федеральным  органом статистического учета и другими органами по вопросам деятельности отдела.

3.1.11.Разработка и осуществление мероприятий по совершенствованию организации труда, повышенного уровня обслуживания населения путем внедрения в деятельность отдела записи актов гражданского состояния автоматизированного программного продукта «Находка ЗАГС».

3.1.12.Заключение договоров с учреждениями, предприятиями и частными лицами о сотрудничестве в вопросах совершенствования деятельности отдела.

3.1.13.Обеспечение своевременного и правильного рассмотрения и разрешения предложений, заявлений и жалоб граждан по вопросам своей компетенции, принятие по ним необходимых мер.

3.1.14.Обеспечение торжественной обстановки при государственной регистрации заключения брака по желанию лиц, вступающих в брак.

3.1.15.Взаимодействие с муниципальным казённым учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Параньгинском районе» (далее МФЦ) в рамках Соглашения по предоставлению государственных услуг в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния и в соответствии с требованиями действующего законодательства.

3.1.16.Информирование населения о возможности и порядке предоставлении государственных услуг в электронном виде через Единый портал государственных услуг Российской Федерации (далее ЕПГУ).

4. Права и обязанности отдела ЗАГС

4.1. Отдел ЗАГС для осуществления отдельных государственных полномочий и исполнения возложенных на него задач и функций в пределах своей компетенции вправе:

4.1.1. Представлять в установленном порядке интересы администрации Параньгинского муниципального района в судебных органах, органах государственной власти и местного самоуправления.

4.1.2. Вносить в установленном порядке на рассмотрение главы администрации Параньгинского муниципального района предложения по вопросам совершенствования работы отдела ЗАГС и повышению уровня предоставления государственной услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния и совершения иных юридически значимых действий.

4.1.3. Запрашивать и получать от других органов записи актов гражданского состояния Российской Федерации, органов исполнительной власти, органов местного самоуправления сведения, документы и разъяснения, необходимые для выполнения деятельности, входящей в компетенцию отдела ЗАГС.

4.1.4. Пользоваться в установленном порядке информационными ресурсами администрации Параньгинского муниципального ского района, размещать и обновлять информацию о деятельности отдела, создавать собственные электронные базы данных.

4.1.5. Передавать в МФЦ документы и конфиденциальную информацию, необходимые для предоставления государственных услуг, предусмотренных частью 2 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

4.2. Отдел ЗАГС обязан:

4.2.1 Осуществлять возложенные настоящим Положением функции качественно и в сроки, предусмотренные законодательством, муниципальными правовыми актами Параньгинского муниципального района.

4.2.2 Принимать участие в совещаниях, семинарах, мероприятиях, проводимых Администрацией и ее структурными подразделениями, участвовать в работе комиссий по вопросам, находящимся в компетенции отдела ЗАГС.

4.2.3 Обеспечивать условия для беспрепятственного проведения проверок своей деятельности.

5. Руководство и организация работы отдела ЗАГС

5.1Отдел ЗАГС возглавляет руководитель отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций. В отсутствие руководителя отдела ЗАГС ( отпуск, болезнь, командировка и т. д.) руководство отделом осуществляет ведущий специалист.

5.2.Руководитель отдела и ведущий специалист отдела ЗАГС являются муниицпальными служащими. Их должности входят в реестр муниципальных должностей. Руководитель и ведущий специалист отдела ЗАГС назначаются и освобождаются от должности Главой администрации в соответствие с Положением муниципального образования «Параньгинский муниципальный район» и трудовым законодательством Российской Федерации.

5.3. Обязанности рководителя и ведущего специалиста отдела ЗАГС распределяются в соответствии с должностными обязанности.

5.4. Руководитель отдела ЗАГС:

5.4.1.Осуществляет общее руководство деятельностью отдела, выполняет обязанности, вытекающие из настоящего Положения, несет персональную ответственности за выполнение возложенных на отдел задач, подбор и расстановку кадров.

5.4.2. Вносит на рассмотрение администрации муниципального образования «Параньгинский муниципальный район» проекты постановлений и распоряжений по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

5.4.3.Сокращает или увеличивает в соответствии с действующим законодательством срок, по истечении которого производится регистрация брака.

5.4.4.Осуществляет совместно с территориальным органом федеральной миграционной службы  контроль за правильным оформлением документов иностранных граждан, предъявляемых для регистрации актов гражданского состояния.

5.4.5.Проводит прием граждан, организует своевременное рассмотрение предложений и заявлений граждан, принимает по ним необходимые меры.

5.4.6. Ведет учет гербовой документации, контролирует ее правильное использование и хранение, несет ответственность за ведение книг регистрации актов гражданского состояния и другой документации.

