                                                                                        Утверждено

                                                                                     Распоряжением Администрации
                                                                                        Кыштымского городского округа

                                                                                        от __________ 2012г.   №_____

Положение

об отделе записи актов гражданского состояния (ЗАГС)

 Администрации Кыштымского городского округа

1.Общие положения

1. Отдел записи актов гражданского состояния администрации Кыштымского городского округа (далее - отдел ЗАГС) является обособленным структурным подразделением Администрации Кыштымского городского округа. Отдел ЗАГС подотчетен Главе Кыштымского городского округа, Управляющему делами администрации Кыштымского городского округа.
Координация деятельности по государственной регистрации актов гражданского состояния осуществляется Государственным комитетом по делам ЗАГС Челябинской области.

Отдел записи актов гражданского состояния администрации (ЗАГС) Кыштымского городского округа  осуществляет свою деятельность на основании  Закона Челябинской области от 22.09.2005г. № 402-ЗО «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями на регистрацию актов гражданского состояния», в соответствии Приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 29.11. 2011г. № 412 «Об утверждении Административного регламента предоставления государственной услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния органами, осуществляющими государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории Российской Федерации».
 2. Контроль за осуществлением полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния на территории Кыштымского городского округа  осуществляют уполномоченные государственные органы Челябинской области (Государственный комитет по делам ЗАГС, Управление Министерства юстиции по Челябинской области) в соответствии с федеральными законами и вышеуказанным Законом Челябинской области. 

 3. В своей деятельности отдел ЗАГС руководствуется: Конституцией Российской Федерации, Семейным кодексом Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 15.11.1997г. № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния», Федеральным законом от 25.12.2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», федеральными конституционными законами, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской  Федерации, международными договорами Российской Федерации, актами Министерства юстиции Российской Федерации, Уставом (Основным Законом) Челябинской области и законами Челябинской области, постановлениями  и распоряжениями Губернатора Челябинской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Челябинской области, Уставом Кыштымского городского округа, муниципальными правовыми актами Кыштымского городского округа, разъяснениями Государственного комитета по  делам ЗАГС Челябинской области, настоящим Положением. 

4.  Отдел ЗАГС  в  соответствии  с   Федеральным законом от 15.11.1997 г.  № 143 – ФЗ «Об актах гражданского состояния» имеет печать с изображением Государственного герба  Российской Федерации и написанием наименования отдела ЗАГС. Отдел имеет бланки и штампы со своим наименованием.

5.  Финансирование отдела ЗАГС осуществляется в соответствии со сметой расходов и штатным  расписанием за счет предоставляемых местному бюджету субвенций из областного фонда компенсаций, создаваемого в составе областного бюджета.
6. Материальное обеспечение отдела ЗАГС (здания, сооружения, технические средства и иные    основные средства, предназначенные для осуществления переданных полномочий) осуществляется администрацией Кыштымского городского округа в соответствии с Законом Челябинской области 22.09.2005г. № 402-ЗО «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями на государственную регистрацию актов гражданского состояния».

7. Структура и штатная численность отдела ЗАГС утверждается Главой Кыштымского городского округа в пределах предоставляемых местному бюджету субвенций из областного фонда компенсаций.

8. Полное наименование отдела ЗАГС: отдел записи актов гражданского состояния  администрации Кыштымского городского округа Челябинской области.

Сокращенное наименование: отдел ЗАГС администрации Кыштымского городского округа.

 9.  Местонахождение отдела ЗАГС: 456870 Челябинская область, г. Кыштым,  ул. К-Либкнехта, д. 123-а.
2. Основные задачи

10. Основными задачами отдела ЗАГС являются:

осуществление государственной регистрации актов гражданского состояния и       других юридически значимых действий на территории Кыштымского городского отдела.

3. Основные функции отдела ЗАГС

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

осуществляет государственную регистрацию рождения, заключения брака, расторжение брака (в случаях,  предусмотренных законодательством Российской Федерации), усыновления (удочерения), установления отцовства, перемены имени, смерти, принимает документы,  необходимые для государственной регистрации актов гражданского состояния в соответствии с Федеральным законом «Об актах гражданского состояния»; 

производит государственную регистрацию заключения брака  лиц,  не достигших 18 лет, на основании разрешений органов местного самоуправления и Комиссии Правительства Челябинской области по рассмотрению заявлений о разрешении на вступление в брак лицу, не достигшему возраста 16 лет;

вносит исправления и (или) изменения в первые экземпляры актовых записей;

производит восстановление и аннулирование записей актов гражданского состояния на основании решений судов, вступивших в законную силу;

отказывает в государственной регистрации актов гражданского состояния и внесении исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния, по требованию заявителя сообщает причину отказа в письменной форме;

 выдает и высылает  повторные свидетельства о регистрации  актов  гражданского состоянии и иные документы, подтверждающие факты государственной регистрации актов гражданского состояния;

 сообщает сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

 составляет заключения  о внесении исправлений или изменений в записи актов             гражданского состояния в случаях, предусмотренных статьей 70 Федерального Закона «Об актах гражданского состояния»;

производит регистрацию заключения брака в торжественной обстановке по желанию лиц, вступающих в брак;

обеспечивает конфиденциальность сведений в связи с государственной регистрацией актов гражданского состояния, в том числе, хранящихся в электронном виде, в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации;

принимает для государственной регистрации актов гражданского состояния документы, выданные компетентными органами иностранных государств, при наличии их легализации, если иное не установлено международными договорами Российской Федерации, и нотариально удостоверенные переводы на русский язык;

обеспечивает исполнение налогового законодательства  Российской Федерации в части взимания государственной пошлины за государственную регистрацию актов гражданского состояния и совершаемые органами ЗАГС другие юридически значимые действия;

оформляет свою часть решения о возврате излишне уплаченной суммы государственной пошлины за государственную регистрацию актов гражданского состояния и совершаемые органами ЗАГС другие юридически значимые действия;

направляет материалы об уточнении вида и принадлежности платежа для уплаты государственной пошлины за государственную регистрацию актов гражданского состояния и другие юридически значимые действия в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации;

представляет в установленном порядке отчеты о государственной регистрации актов гражданского состояния и деятельности отдела ЗАГС;

представляет в установленном порядке информацию о поступлении доходов в федеральный бюджет за государственную регистрацию актов гражданского состояния  и другие юридически значимые действия;

 ведет в установленном порядке учет, формирование, хранение и передачу в Государственный Комитет по делам ЗАГС Челябинской области по истечении 100 лет первых экземпляров актовых книг, составленных на территории Кыштымского городского округа;

ведет в установленном порядке передачу в Государственный Комитет по делам ЗАГС Челябинской области вторых экземпляров актовых записей, составленных на территории Кыштымского городского округа;

 организует создание условий хранения актовых книг и другой документации отдела ЗАГС в соответствии с действующим законодательством;

обеспечивает создание электронной базы данных записей актов гражданского состояния, хранящихся в отделе ЗАГС;

направляет в установленном порядке извещения о внесении изменений или исправлений в записи актов гражданского состояния;

обеспечивает в установленном порядке исполнение международных обязательств Российской Федерации в части истребования и пересылки документов о государственной регистрации актов гражданского состояния с территории иностранных государств в рамках компетенции отдела ЗАГС;

обеспечивает рассмотрение заявлений и жалоб, поступивших в отдел ЗАГС, в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в рамках компетенции отдела ЗАГС;

ведет прием граждан по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния;

осуществляет в установленном порядке учет, хранение и представление отчетности о расходовании бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;

ведет делопроизводство отдела ЗАГС в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

обеспечивает изготовление бланков заявлений и справок установленной формы для государственной регистрации актов гражданского состояния и совершения других юридически значимых действий;

представляет в Государственный комитет по делам ЗАГС Челябинской области образцы подписей работников отдела ЗАГС для проставления апостиля на документах о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданных органам ЗАГС Челябинской области и предназначенных для использования за пределами территории Российской Федерации;

передает в установленном порядке удостоверения личности умерших в отделение Федеральной миграционной службы по Челябинской области в г. Кыштыме;

обеспечивает информирование населения:

об организации деятельности отдела ЗАГС,

о порядке государственной регистрации актов гражданского состояния,

о сроках, порядке уплаты и размерах государственной пошлины за государственную регистрацию актов гражданского состояния и другие юридические действия, совершаемые отделом ЗАГС;

участвует во взаимодействии с государственными и муниципальными органами, средствами массовой информации в правовом просвещении граждан по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния;

осуществляет взаимодействие по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния с другими государственными и муниципальными органами;

организует участие представителей отдела ЗАГС в рассмотрении дел по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния в судах;

организует  участие представителей отдела ЗАГС  в совещаниях, семинарах, координационных советах, проводимых Управлением Министерства Юстиции Российской Федерации и Государственным комитетом по делам ЗАГС Челябинской области;

осуществляет свою деятельность на основе перспективного и текущего планирования работы;

работает в соответствии с утвержденной сметой расходов, обеспечивает учет и сохранность материальных ценностей, переданных отделу в установленном порядке;

представляет в отдел бухгалтерского учета и отчетности администрации Кыштымского городского округа информацию о государственной регистрации актов гражданского состояния для подготовки отчета о расходовании субвенций, представленных из регионального фонда компенсаций, создаваемого в составе областного бюджета, на выполнение государственных полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния;

участвует в подготовке предложений и согласований объемов финансирования на осуществление государственных полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния.
4. Права и обязанности отдела ЗАГС
12.  Отдел ЗАГС имеет право: 

запрашивать и получать в установленном порядке материалы и документы, необходимые для осуществления возложенных на отдел полномочий;

участвовать в правовом просвещении граждан в средствах массовой информации;

вносить предложения Государственному комитету по делам ЗАГС Челябинской области по распространению положительного опыта работы отдела ЗАГС;

обращаться за  разъяснениями  по организации деятельности по государственной регистрации актов гражданского состояния на территории городского округа в Государственный комитет по делам ЗАГС Челябинской области;

знакомиться в установленном порядке с актами проверок отдела ЗАГС;

знакомиться в установленном порядке с отчетами Финансового управления администрации Кыштымского городского округа  о расходовании выделенных для осуществления государственных полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния материальных  и финансовых средств;

направлять представителей отдела ЗАГС на совещания, семинары, координационные советы, проводимые Управлением Федеральной регистрационной службы по Челябинской области и Государственным комитетом по делам ЗАГС Челябинской области;

осуществлять иные полномочия в соответствии с законодательством Российской Федерации и Челябинской области, а также настоящим Положением.

13.Отдел ЗАГС обязан:

1) осуществлять переданные законом Челябинской области органам местного самоуправления  полномочия на государственную регистрацию актов гражданского состояния в соответствии с законодательством Российской Федерации и Челябинской области;

2) обеспечивать использование по целевому назначению финансовых средств, предназначенных для осуществления переданных им полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния;

3) обеспечивать выполнение нормативных правовых актов Челябинской области по вопросам осуществления переданных им полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния;

4) представлять Государственному комитету по делам ЗАГС Челябинской области, отчеты об осуществлении переданных им полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния и целевом использовании финансовых средств, предоставленных в виде субвенций из областного фонда компенсаций, в соответствии с законодательством Российской Федерации и Челябинской области;
5) обеспечивать        представление        уполномоченным   государственным    органам Челябинской области информации по их письменному запросу, а также другой информации об осуществлении переданных полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния; 
6) обеспечивать условия для беспрепятственного проведения уполномоченными государственными органами Челябинской области проверок выполнения переданных полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния и ревизий финансово-хозяйственной деятельности отдела ЗАГС И Администрации городского округа в части расходования выделенных для осуществления полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния материальных и финансовых средств;
7) устранять нарушения, выявленные при проведении контроля за осуществлением переданных полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния либо принимать меры к их предупреждению. 
8) осуществлять иные полномочия в соответствии с законодательством Российской Федерации и Челябинской области, а также настоящим Положением.

5.Организация деятельности отдела

          14. Отдел ЗАГС возглавляет начальник отдела ЗАГС, который назначается на должность и освобождается от  должности Главой Кыштымского городского округа (далее по тексту- Глава городского округа) по согласованию с Государственным комитетом по делам ЗАГС Челябинской области.

          15. Отдел ЗАГС формируется из числа лиц, отвечающих квалификационным требованиям для замещения должностей муниципальной службы, а также лиц, не относящихся к должностям муниципальной службы, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности отдела ЗАГС (далее - сотрудники).
          Сотрудники отдела ЗАГС принимаются на работу и увольняются Главой городского округа в соответствии с установленным в Администрации порядком.

            Сотрудники отдела ЗАГС осуществляют свою работу в соответствии с  федеральным законодательством, законодательством Челябинской области, муниципальными правовыми актами Кыштымского городского округа, настоящим Положением, должностными инструкциями, планами работы отдела ЗАГС и администрации Кыштымского городского округа, правилами внутреннего трудового распорядка администрации Кыштымского городского округа.

                6. Ответственность сотрудников отдела ЗАГС
16. Начальник отдела ЗАГС несет персональную ответственность:

           за осуществление государственной регистрации актов гражданского состояния в соответствии с законодательством Российской Федерации, Челябинской области, Федеральным законом от 15.11.1997г. № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния» ;
          за надлежащее хранение и учет актовых книг (актовых записей), ведение журнала учета актовых книг и другой документации отдела ЗАГС;

          за разглашение конфиденциальных сведений о регистрации актов гражданского состояния;

          за учет, хранение и законность использования печати отдела ЗАГС с изображением Государственного герба Российской Федерации;

          за учет, хранение и расходование бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния в отделе ЗАГС в установленном порядке;

           за организацию исполнения международных обязательств Российской Федерации в части истребования и пересылки документов о государственной регистрации актов гражданского состояния в компетентные органы иностранных государств;

           за обеспечение защиты электронной базы, подготовленной по актовым записям, хранящимся в отделе ЗАГС, выгрузок из баз данных от утраты и несанкционированного доступа;

  за организацию правил делопроизводства в отделе ЗАГС;
  за пожарную безопасность в отделе ЗАГС.

          17. Сотрудники отдела ЗАГС несут ответственность  за неисполнение или   ненадлежащее исполнение переданных полномочий по  государственной регистрации актов гражданского состояния и за ущерб, причиненный в результате неисполнения или ненадлежащего исполнения указанных полномочий.

Начальник отдела ЗАГС                                                                                  Е.А. Евгенова 

Начальник правового Управления                                                                  Н.Н. Базыльникова

