УТВЕРЖДЕНО

постановлением главы администрации 

муниципального образования 

«Килемарский муниципальный район»

от 15 марта 2006 г. №77
ПОЛОЖЕНИЕ 

об отделе записи актов гражданского состояния администрации 

муниципального образования «Килемарский муниципальный район»

I. Общие положения

1.
Отдел записи актов гражданского состояния администрации муниципального образования «Килемарский муниципальный район» (далее отдел ЗАГС) является функциональным подразделением администрации муниципального образования «Килемарский муниципальный район», осуществляющим государственные полномочия по регистрации актов гражданского состояния.
2.
В своей деятельности отдел ЗАГС руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Марий Эл, законодательством Российской Федерации и Республики Марий Эл (федеральными законами «Об основах муниципальной службы в Российской Федерации», «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «Об актах гражданского состояния», «Семейный Кодекс Российской Федерации», Законом Республики Марий Эл «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Республики Марий Эл государственными полномочиями на государственную регистрацию актов гражданского состояния»), Уставом муниципального образования «Килемарский муниципальный район», Положением об администрации муниципального образования «Килемарский муниципальный район»,  постановлениями и распоряжениями главы администрации муниципального образования «Килемарский муниципальный район», инструкцией по делопроизводству администрации муниципального района, инструктивными и методическими указаниями уполномоченного исполнительного органа государственной власти Республики Марий Эл, другими нормативно-правовыми актами, а также настоящим Положением.

3.
Полное наименование – Отдел записи актов гражданского состояния администрации муниципального образования «Килемарский муниципальный район», краткое наименование - Отдел ЗАГС администрации Килемарского муниципального района.

4.
Отдел ЗАГС имеет печать установленного образца.
5.
Финансирование реализации государственных полномочий на регистрацию актов гражданского состояния  осуществляется за счет субвенций, предоставляемых из республиканского бюджета Республики Марий Эл.
II. Основные задачи отдела ЗАГС
6. Основными задачами отдела ЗАГС являются:

1) обеспечение своевременной, полной и правильной государственной регистрации рождений, смерти, заключения брака, расторжения брака, усыновления (удочерения), установления отцовства, перемены имени, соблюдение законности в своей деятельности в целях охраны прав и законных интересов граждан;

2)
внесение исправлений, изменений в записи актов гражданского состояния;
3)
восстановления и аннулирование записей актов гражданского состояния в соответствии с решениями судов, вступившими в законную силу;

4)
хранение книг государственной регистрации актов  гражданского состояния (актовых книг), собранных из первых экземпляров записей актов гражданского состояния;

5)
организация и внедрение автоматизированной  информационной системы государственной регистрации гражданского состояния.
III. Основные функции отдела ЗАГС
7. Отдел ЗАГС в установленном порядке и в соответствии с возложенными на отдел задачами:
· производит государственную регистрацию актов гражданского состояния (рождений, смерти, заключения брака, расторжения брака, усыновления (удочерения), установления отцовства, перемены имени)
· производит исправления, изменения, восстановления и аннулирования записей актов гражданского состояния;
· подготавливает материалы и выносит заключения о перемене фамилии, имени, отчества;
· подготавливает материалы и выносит заключения по исправлению, изменению, а также восстановлению утраченных записей актов гражданского состояния 
· ведет книги государственной регистрации актов гражданского состояния, формирует, обрабатывает, хранит архивные фонды, выдает повторных свидетельства и справки;
· использует и хранит бланки гербовых свидетельств о регистрации актов гражданского состояния;
· предоставляет в уполномоченный исполнительный орган  государственной власти Республики Марий Эл отчетность об использовании выделенных финансовых средств на осуществление полномочий  на государственную регистрацию актов гражданского состояния по форме и в сроки, установленные для предоставления отчетов об исполнении консолидированного бюджета Республики Марий Эл;
· предоставляет отчеты по формам, установленным уполномоченным исполнительным органом государственной власти Республики Марий Эл и Управлением Федеральной регистрационной службы по Республике Марий Эл;
· предоставляет в уполномоченный исполнительный орган государственной власти Республики Марий Эл вторые экземпляры записей актов гражданского состояния и извещения по изменению данных гражданского состояния после перемены имени, внесения изменения или расторжения брака;
· разрабатывает ритуалы и сценарии обрядов;
· разрабатывает и осуществляет мероприятия по совершенствованию организации труда, повышению уровня обслуживания населения путем внедрения в деятельность отдела ЗАГС автоматизированной системы государственной регистрации актов гражданского состояния;
· обеспечивает своевременность и правильное рассмотрение и  разрешений предложений, заявлений и жалоб гражданам по вопросам своей компетенции, принимает по ним необходимые меры.
IV. Права и ответственность отдела ЗАГС
8. Отдел ЗАГС в целях осуществления своих функций имеет право:

· запрашивать и получать в установленном порядке у отделов администрации муниципального образования «Килемарский муниципальный район», администраций городского и сельских поселений, организаций, предприятий и учреждений информацию, необходимую для решения вопросов, входящих в его компетенцию;

· разрабатывать методические материалы и рекомендации по вопросам, входящим в его компетенцию;

· иные права и полномочия в соответствии с действующим законодательством.
9.
Отдел ЗАГС несет ответственность за полноту и своевременность регистрации актов гражданского состояния на территории муниципального района и предоставления отчетов в уполномоченный исполнительный орган государственной власти Республики Марий Эл.
V. Руководство отделом ЗАГС
10. Отдел ЗАГС возглавляет руководитель отдела ЗАГС, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой администрации муниципального образования «Килемарский муниципальный район» по согласованию с заместителем главы администрации муниципального образования «Килемарский муниципальный район» по социальным вопросам.

Руководитель отдела ЗАГС несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел ЗАГС задач и осуществление им своих полномочий.

11. Руководитель:
· руководит деятельностью отдела ЗАГС, обеспечивает выполнение стоящих перед ними задач;
· вносит в установленном порядке на рассмотрение главы администрации муниципального образования «Килемарский муниципальный район» проекты нормативных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела ЗАГС;
· определяет функциональные обязанности среди работников отдела;
· планирует деятельность отдела ЗАГС;
· вносит на рассмотрение главы администрации муниципального образования «Килемарский муниципальный район» представления о назначении, перемещении и увольнении работников отдела, их поощрения и наложении на них взысканий;
12. Специалисты отдела ЗАГС назначаются на должность и освобождаются от должности главой администрации муниципального образования «Килемарский муниципальный район» по представлению руководителя отдела ЗАГС и согласованию с заместителем главы администрации муниципального образования «Килемарский муниципальный район» по социальным вопросам.

____________________

