УТВЕРЖДЕНО 

распоряжением администрации
Новоторъяльского   

муниципального района 

от  16  декабря 2020 г. № 93-р
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе записи актов гражданского состояния администрации

 Новоторъяльского муниципального района
1. Общие положения 

1.1. Отдел записи актов гражданского состояния администрации Новоторъяльского муниципального района(далее – отдел ЗАГС)  образуется в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Марий Эл.
1.2. Отдел ЗАГС является структурным подразделением администрации Новоторъяльского муниципального района (далее-администрация), проводит государственную политику в сфере регистрации актов гражданского состояния на территории Новоторъяльского муниципального района.
1.3. Отдел ЗАГС в своей деятельности руководствуется Конституцией 

Российской Федерации, Конституцией Республики Марий Эл, законами и  иными нормативно-правовыми  актами Российской Федерации и Республики Марий Эл, приказами и рекомендациями Министерства юстиции Российской Федерации, Уставом Новоторъяльского муниципального района и настоящим Положением.

1.4. Отдел имеет свою печать с изображением Государственного герба Российской Федерации и соответствующим наименованием отдела на русском и марийском языках и штампы.



 

1.5. Штатная численность и номенклатура должностей муниципальных служащих – работников отдела ЗАГС  устанавливается главой администрации в соответствии с законодательством. 

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

1.7. Субвенции федерального бюджета на реализацию полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния носят целевой характер и не могут быть использованы на другие цели. 
  

1.8. Администрация обеспечивает содержание, охрану, создание необходимых условий труда работников отдела ЗАГС, а также обеспечивает отдел помещениями, отвечающими нормативным требованиям по обеспечению сохранности книг регистрации актов гражданского состояния и другой документации по отделу ЗАГС. 

2. Основные задачи
 2. Основными задачами отдела ЗАГС являются:                
2.1. Исполнение законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Марий Эл в сфере регистрации актов гражданского состояния.


2.2.Регистрация актов гражданского состояния в точном соответствии с федеральным законом Российской Федерации «Об актах гражданского состояния», Семейным кодексом Российской Федерации в целях охраны имущественных и личных неимущественных прав граждан, а также в интересах государства. 

          2.3. Формирование, систематизация, обработка, учет и хранение первых экземпляров записей
 актов гражданского состояния, хранение книг государственной регистрации актов гражданского состояния (актовых книг), собранных из записей актов гражданского состояния на бумажных носителях, прошитых, пронумерованных и скрепленных печатью.
         2.4. Обеспечение условий для комплексной автоматизации деятельности отдела ЗАГС
3. Функции отдела
 
3.В соответствии с возложенными на отдел задачами осуществляет следующие функции:


3.1.Производит государственную регистрацию рождения, заключения брака, расторжения брака, усыновления (удочерения), установления отцовства, перемены имени, смерти. 


3.2.Вносит исправления, изменения в первые экземпляры записей актов гражданского состояния в соответствии с действующим законодательством.

3.3.Обеспечивает торжественную обстановку регистрации брака, рождения по желанию заявителей.

3.4.Восстанавливает и аннулирует записи актов гражданского состояния на основании решения суда, вступившего в законную силу. 


3.5.Выдаёт повторные свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния и иные документы, подтверждающие факт государственной регистрации актов гражданского состояния; 


3.6.Организует и проводит разъяснительную работу о порядке государственной регистрации актов гражданского состояния, используя местные средства массовой информации и встречи с населением района; 

          3.7.Осуществляет учет, формирование, хранение книг государственной регистрации актов гражданского состояния (актовых книг), собранных из записей актов гражданского состояния на бумажных носителях,прошитых, пронумерованных и скрепленных печатью, а также другой документации, принимает меры по обеспечению их сохранности, готовит передачу этих документов на государственное хранение, создает научно-справочный аппарат к ним.

         3.9.Ведёт учет расхода бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, обеспечивает их правильное хранение, представляет в отдел ЗАГС Министерства внутренней политики, развития местного самоуправления и юстиции Республики Марий Эл отчеты о движении бланков свидетельств о регистрации актов гражданского состояния.

        3.10.Ведёт прием граждан, рассматривает обращения граждан и организаций, разрешает их в пределах своих полномочий в соответствии с действующим законодательством.

       3.11.Представляет сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния в порядке, предусмотренном действующим законодательством, в том числе по каналам электронной связи с использованием средств криптографической защиты информации.

      3.12. Отчитывается о деятельности отдела перед главой администрации Новоторъяльского муниципального района, Министерством внутренней политики, развития местного самоуправления и  юстиции Республики Марий Эл и другими государственными органами в соответствии с требованиями законодательства;

      3.13.Принимает меры к своевременному и полному расходованию выделенных субвенций на выполнение федеральных полномочий
 на государственную регистрацию актов гражданского состояния;

      3.14.Обеспечивает в связи с государственной регистрацией
 актов гражданского состояния конфиденциальность сведений и информации, являющихся персональными данными, имеющих ограниченный доступ и не подлежащих разглашению, в соответствии с федеральным законом               «О защите персональных данных»
           4. Права
4. Отделу ЗАГС для выполнения возложенных на него задач и функций 

предоставляется право: 


4.1. Представлять орган местного самоуправления по всем вопросам, входящим в компетенцию отдела ЗАГС. 


4.2.Вносить на рассмотрение администрации Новоторъяльского муниципального района и отдела ЗАГС Министерства внутренней политики, развития местного самоуправления и юстиции Республики Марий Эл предложения по совершенствованию деятельности органов ЗАГС, участвовать в подготовке и рассмотрении органом местного самоуправления вопросов, входящих в компетенцию отдела ЗАГС, готовить по ним проекты распорядительных документов. 


4.3.Запрашивать и получать от учреждений, предприятий и организаций необходимые материалы и сведения, касающиеся вопросов регистрации актов гражданского состояния. 


4.4.Принимать участие в совещаниях, семинарах, проверках и мероприятиях, проводимых администрацией и её структурными подразделениями, участвовать в работе комиссий по вопросам, находящимся  в компетенции отдела ЗАГС. 


4.5. Обеспечивать целевое, эффективное и рациональное использование финансовых и материальных средств, выделенных на осуществление государственных полномочий.


4.6.
Осуществлять конвертацию (преобразование) записей актов гражданского состояния (актовых книг) в форму электронного документа с использованием информационной системы органа записи актов гражданского состояния по месту государственной регистрации актов гражданского состояния, и (или) информационной системы Министерства внутренней политики, развития местного самоуправления и юстиции Республики Марий Эл, и (или) федеральной государственной системы ведения Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния.

5. Ответственность
5. Руководитель и специалист отдела ЗАГС несут ответственность за:

       5.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них должностных обязанностей.

       5.2. Разглашение сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

      5.3. Превышение полномочий, неправомерные действия, повлекшие за собой нарушение прав и законных интересов граждан.

     5.4. Сохранность используемой оргтехники.

6. Организация работы 

6.1. Отдел возглавляет руководитель. Руководитель и специалист отдела ЗАГС являются муниципальными служащими.

6.2. Руководитель, специалист отдела ЗАГС назначаются и освобождаются от должности распоряжением  администрации в соответствии с Уставом Новоторъяльского муниципального района, Положением об администрации и трудовым законодательством Российской Федерации.  


6.3. Деятельность отдела ЗАГС осуществляется в соответствии с Положением об отделе, утверждаемым распоряжением администрации, должностные полномочия работников отдела регламентируются их должностными инструкциями.

         6.4. Оплата труда работников отдела осуществляется в соответствии с положением об оплате труда работников администрации.     

6.5. Руководитель отдела ЗАГС:  


6.5.1. Организует деятельность отдела ЗАГС и несёт персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций. 

          6.5.2. Определяет круг должностных обязанностей работников отдела, разрабатывает их должностные инструкции.


6.5.3. Отчитывается о работе отдела ЗАГС перед администрацией и в установленном порядке перед отделом ЗАГС Министерства внутренней политики, развития местного самоуправления и юстиции Республики Марий Эл. 


6.5.4. Осуществляет контроль за выполнением решений Собрания депутатов Новоторъяльского муниципального района, распоряжений администрации, а также нормативно-правовых актов вышестоящих государственных органов по вопросам, относящимся к деятельности отдела ЗАГС.

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


6.5.6. Ведёт приём граждан, рассматривает предложения, заявления и жалобы граждан, принимает по ним необходимые меры.
 

6.5.7. Производит государственную регистрацию актов гражданского состояния. 


6.6. Деятельность отдела ЗАГС организуется в соответствии с нормативно-правовыми актами, действующими в системе органов ЗАГС на основе планов работы, утверждаемых главой администрации.

