Положение об отделе записи актов гражданского 
состояния администрации Пожарского муниципального района


Настоящее Положение разработано в соответствии с частью 1 статьи  4 Федерального закона от 15.11.1997  № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния», с частью 3 статьи 41 Федерального  закона от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 02.03.207 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Закона Приморского края от 20.10.1998 № 22-КЗ «Об органах записи актов гражданского состояния Приморского края», Закона Приморского края от 04.06.2007 № 82-КЗ «О муниципальной службе в Приморском крае» и определяет основные полномочия и организацию деятельности отдела записи актов гражданского состояния администрации Пожарского муниципального района. 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел записи актов гражданского состояния администрации Пожарского муниципального района (далее – отдел ЗАГС) входит в структуру администрации Пожарского муниципального района, к компетенции которого относится осуществление полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния на территории Пожарского муниципального района Приморского края.

1.2. Отдел ЗАГС формируется администрацией Пожарского муниципального района, подчиняется и подотчётен главе Пожарского муниципального района и заместителю главы администрации Пожарского муниципального района, курирующему деятельность отдела ЗАГС, управлению записи актов гражданского состояния Приморского края в пределах его компетенции.

1.3. В своей деятельности отдел ЗАГС руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами, издаваемыми уполномоченным федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния, Уставом и законами Приморского края, правовыми актами Губернатора и Администрации Приморского края, правовыми актами Думы и администрации Пожарского муниципального района, настоящим Положением.

1.4. Отдел ЗАГС осуществляет свою деятельность во взаимодействии с органами государственной власти Российской Федерации, органами государственной власти Приморского края, органами местного самоуправления Пожарского муниципального района, юридическими лицами и гражданами.

1.5. Отдел ЗАГС имеет печать со своим наименованием и изображением Государственного герба Российской Федерации, штампы и бланки установленного образца.

1.6. Финансирование деятельности отдела ЗАГС осуществляется за счёт средств субвенций, выделенных из краевого бюджета, на выполнение федеральных полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния.

1.7. Место нахождения отдела ЗАГС: пгт Лучегорск Пожарского района Приморского края, 2 микрорайон, д.1.

II. ФУНКЦИЯ

Основной функцией отдела ЗАГС является регистрация актов гражданского состояния в целях охраны имущественных и личных неимущественных прав граждан, а также в интересах государства.

III. ЦЕЛЬ


Целью отдела является реализация государственной политики в области семейного права.

IV. ЗАДАЧИ

Задачами отдела являются:

4.1. Государственная регистрация актов гражданского состояния на территории Пожарского муниципального рай
она Приморского края в порядке, установленном законодательством. 

4.2. Охрана имущественных и личных неимущественных прав граждан путем своевременной, полной и соответствующей законодательству государственной регистрации актов гражданского состояния.

4.3. Создание и обеспечение сохранности архивного фонда записей актов гражданского состояния в Пожарском муниципальном районе Приморского края.

4.4. Повышение качества предоставления гражданам государственной услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния.
V. ПОЛНОМОЧИЯ   ОТДЕЛА   ЗАГС

Отдел ЗАГС осуществляет следующие полномочия:

5.1. Проводит государственную регистрацию рождений, заключения брака, расторжения брака, усыновления, установления отцовства, перемены имени, смерти.

5.2. Обеспечивает торжественную обстановку регистрации рождений, а также регистрации браков при согласии на это лиц, вступающих в брак.

5.3. Подготавливает материалы и составляет заключения о перемене гражданами Российской Федерации имени.

5.4. Ведёт учёт записей актов гражданского состояния, произведённых на территории Пожарского муниципального района.

5.5. Представляет ежемесячно в управление записи актов гражданского состояния Приморского края отчет о регистрации актов гражданского состояния, произведенных на территории Пожарского муниципального района, иные предусмотренные действующим законодательством отчёты и сведения, а также направляет статистическую отчетность в органы государственной статистики.

5.6. Выдаёт повторные свидетельства и справки по регистрации актов гражданского состояния.

5.7. Ведёт прём граждан по разъяснению действующего семейного законодательства и порядка регистрации актов гражданского состояния.

5.8. Исправляет, изменяет, восстанавливает и аннулирует записи актов гражданского состояния.

5.9. Подготавливает материалы и составляет заключения о внесении исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния.

5.10. Осуществляет во взаимодействии с территориальным органом уполномоченного федерального органа исполнительной власти функции администратора поступлений средств в федеральный бюджет от платежей за государственную регистрацию актов гражданского состояния и иных юридически значимых действий, осуществляемых отделом ЗАГС.

5.11. Истребует от организаций, органов, осуществляющих регистрацию актов гражданского состояния, и граждан сведения, и документы, необходимые для совершения регистрации актов гражданского состояния, а также внесения изменений в записи актов гражданского состояния.

5.12. Готовит проекты правовых актов главы Пожарского муниципального района, разрешающих (запрещающих) вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет.

5.13. Обеспечивает учет и хранение книг регистрации актов гражданского состояния и другой документации в течение установленных сроков.

5.14. Создает банк данных об актах гражданского состояния на территории Пожарского муниципального района Приморского края.

5.15. В пределах действующего законодательства исполняет международные обязательства Российской Федерации в части истребования и пересылки документов о государственной регистрации актов гражданского состояния.

5.16. Предпринимает меры антикоррупционной защиты, состоящие в предотвращении и решительном преодолении коррупционно опасных ситуаций, создающих возможность незаконного использования своего должностного положения, а также нарушения норм, ограничений и запретов, установленных для муниципальных служащих законодательством Российской Федерации.

5.17. Осуществляет иные полномочия в установленной сфере деятельности, предусмотренные действующим законодательством.

VI. ПРАВА

В целях реализации поставленных задач отдел ЗАГС имеет право:

6.1. Представлять в пределах своей компетенции интересы Пожарского муниципального района в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях.

6.2. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы и информацию от федеральных органов государственной власти, их территориальных органов, органов государственной власти Приморского края, органов местного самоуправления, а также организаций всех форм собственности и граждан для совершения государственной регистрации актов гражданского состояния, а также внесения изменений и дополнений в записи актов гражданского состояния.

6.3.  Вносить на рассмотрение главы Пожарского муниципального района и органа записи актов гражданского состояния Приморского края предложения по улучшению организации работы отдела ЗАГС и повышению уровня обслуживания населения.

6.4. Осуществлять иные права в соответствии с действующим законодательством.

VII. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ
7.1. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности главой Пожарского муниципального района по согласованию с Губернатором Приморского края.

Начальник отдела ЗАГС подчиняется главе Пожарского муниципального района, заместителю главы администрации Пожарского муниципального района, курирующему деятельность отдела ЗАГС. 

7.2.
Штатное расписание отдела ЗАГС утверждается распоряжением главы Пожарского муниципального района.

7.3.
Начальник отдела ЗАГС:

7.3.1. Осуществляет общее руководство деятельностью отдела ЗАГС;

7.3.2. Определяет должностные обязанности сотрудников отдела ЗАГС.

7.3.3. Без доверенности представляет отдел ЗАГС в отношениях с органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями.

7.3.4. Участвует в заседаниях и совещаниях, проводимых органами местного самоуправления Пожарского муниципального района при обсуждении вопросов, отнесённых к компетенции отдела ЗАГС. 

7.3.5. Ходатайствует в установленном порядке о назначении на должность специалистов отдела, вносит предложения об освобождении их от должности.

7.3.6. Ходатайствует о поощрении, награждении сотрудников отдела ЗАГС.

7.3.7. Осуществляет контроль за исполнением приказов, распоряжений и указаний вышестоящих руководителе.

7.3.8. Осуществляет контроль за соблюдением специалистом отдела установленных в администрации правил внутреннего трудового распорядка.

7.3.9. Осуществляет контроль за соблюдение работающими правил, норм и инструкций по охране труда.

7.3.10. Осуществляет организацию работы отдела с соблюдением требований безопасности труда.

Осуществляет иные полномочия в установленной сфере деятельности, предусмотренные действующим законодательством и принятыми в соответствии с ним распорядительных актов главы Пожарского муниципального района.

8. В период временного отсутствия начальника отдела ЗАГС его обязанности исполняет специалист отдела ЗАГС, назначенный распоряжением главы Пожарского муниципального района. Указанный сотрудник несёт ответственность за работу отдела ЗАГС в полном объёме, если иное не установлено распоряжением главы Пожарского муниципального района.

9. Права и обязанности сотрудников отдела ЗАГС определяются законодательством Российской Федерации и Приморского края и должностным регламентом.

VIII. ПОРЯДОК ПРЕКРАЩЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА ЗАГС
Деятельность отдела ЗАГС прекращается в порядке, установленном действующим законодательством.

