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                                                                                                                УТВЕРЖДЕНО

                                                                                                                Постановлением 
                                                                                                                администрации Спасского

                                                                                                                муниципального района

                                                                                                                от_____________      №____

                                                      ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе записи актов гражданского состояния 

администрации Спасского муниципального района
                                                    Приморского края 

                                            1. Общие положения
1.1. Отдел записи актов гражданского состояния администрации Спасского муниципального района (далее – отдел ЗАГС) является  отраслевым (функциональным)  органом администрации Спасского муниципального района Приморского края, в компетенцию которого входит осуществление полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния на территории Спасского муниципального района.

1.2. Отдел ЗАГС  непосредственно подчинен заместителю главы   администрации Спасского муниципального района курирующего социальную сферу.
1.3. В своей деятельности отдел ЗАГС  руководствуется  Конституцией Российской Федерации, Семейным кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 15 ноября 1997 года № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»,   Законом Приморского края от 20 ноября 1998 года № 22-КЗ  «Об органах  записи актов гражданского состояния Приморского края» Уставом  администрации Спасского муниципального района.
 1.4. Положение об отделе ЗАГС изменяется и корректируется в соответствии с изменением целей, задач и функций, обязанностей, прав, ответственности, возлагаемых на  отраслевой (функциональный) орган.
           Руководитель отдела ЗАГС вносит предложения по изменению структуры и штатного расписания отдела ЗАГС главе администрации Спасского муниципального района.                                                                       

1.5.Место нахождения отдела ЗАГС: 692211, Спасский район, с. Спасское, ул. Спасская, д.116
1.6.Положение об отделе ЗАГС утверждается    постановлением 
администрации Спасского муниципального района. 

1.7. Отдел ЗАГС осуществляет свою деятельность как непосредственно, так и во взаимодействии с органами исполнительной власти Приморского края, иными государственными органами, органами местного самоуправления  Спасского муниципального района, органами местного самоуправления сельских поселений, входящих в состав Спасского муниципального района, организациями и гражданами.
                                       2.Основные цели и задачи
2.1. Целью деятельности отдела ЗАГС является: исполнение государственных полномочий по регистрации актов гражданского состояния. 

Задачами отдела ЗАГС   являются:

1)охрана имущественных и личных неимущественных прав граждан путем своевременной, полной и соответствующей законодательству государственной регистрации актов гражданского состояния;

2)реализация государственной политики в области семейного права, государственной регистрации актов гражданского состояния;

3)государственная регистрация актов гражданского состояния на территории  Спасского муниципального района в порядке, установленном законодательством;

4)исправление, изменение, восстановление и аннулирование записей актов гражданского состояния;

5)создание и обеспечение сохранности архивного фонда записей актов гражданского состояния  в Спасском муниципальном районе;

6)повышение качества предоставления гражданам государственной услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния.

                                                  3. Полномочия  отдела

Отдел ЗАГС администрации Спасского муниципального района имеет печать с изображением Государственного герба Российской Федерации и официальным наименованием.

К полномочиям отдела ЗАГС относятся:
 1)государственная регистрация рождения, заключения брака, расторжения брака, усыновления, установления отцовства, перемены имени, смерти;
2)обеспечение государственной регистрации рождения и заключения брака в торжественной  обстановке;
3)подготовка материалов  и составление актовой записи о перемене имени гражданами Российской Федерации;
4)исправление, изменение, восстановление и аннулирование записей актов гражданского состояния;

5)подготовка материалов и составление заключений о внесении исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния;

6)ведение учета записей актов гражданского состояния, произведенных на территории муниципального образования;

7)в установленном порядке  предоставление отчетов о регистрации актов гражданского состояния, произведенных на территории Спасского муниципального района, подготовка статистической отчетности в органы государственной статистики;

8)обеспечение учета и хранения книг регистрации актов гражданского состоянии и другой документации в течение установленных сроков;

9)выдача повторных свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;

10)ведение приема граждан по вопросам разъяснения семейного законодательства и порядка государственной регистрации актов гражданского состояния;

11)создание базы данных об актах гражданского состояния на территории Спасского муниципального района на бумажных и электронных носителях;

12)осуществление во взаимодействии с территориальным органом уполномоченного федерального органа исполнительной  власти функций администратора поступлений средств в федеральный бюджет от платежей за государственную регистрацию актов гражданского состояния;
13)иные полномочия, предусмотренные действующим законодательством.

                                                     4. Права отдела

 
 Отдел  ЗАГС имеет право:

 1) истребовать  от организаций
, органов, осуществляющих регистрацию актов гражданского состояния, и граждан  сведений и документов, необходимых  для совершения государственной регистрации актов гражданского состояния, а также внесения изменений в записи актов гражданского состояния;
2)привлекать специалистов администрации Спасского муниципального района с согласия руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации Спасского муниципального района, при обсуждении вопросов, касающихся деятельности отдела.

3)принимать участие в совещаниях, проводимых должностными лицами администрации Спасского муниципального района для подготовки и проведения районных мероприятий.
4)вносить предложения по совершенствованию деятельности отдела.

                                   5. Взаимодействия (служебные связи) отдела
Отдел ЗАГС взаимодействует с отраслевыми  (функциональными) органами администрации Спасского муниципального района по вопросам, входящим в его компетенцию.                            

                                    6. Организационная работа отдела
Отдел ЗАГС осуществляет деятельность  по государственной регистрации актов гражданского состояния  на территории Спасского муниципального района.
                                            7. Руководство отделом
7.1. Отдел   возглавляет начальник отдела, который назначается на должность в установленном действующим законодательством порядке главой администрации Спасского муниципального района по согласованию с Губернатором Приморского края.
7.2. Начальник отдела под руководством главы администрации Спасского муниципального района, заместителя главы администрации  Спасского муниципального района, курирующего социальные вопросы:
1) руководит деятельностью отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на него функций;

2) организует работу отдела, обеспечивает решение возложенных на отдел задач, контролирует исполнение специалистами отдела должностных обязанностей;

3) вносит предложения по кандидатурам для назначения на должность (освобождения от должности) специалистов отдела;

4) планирует и контролирует деятельность отдела, в том числе по вопросам  взаимодействия с другими  отраслевыми (функциональными) органами администрации Спасского муниципального района в целях выполнения возложенных на отдел задач;
5) обеспечивает соблюдение специалистами отдела правила внутреннего трудового распорядка, а также вносит предложения руководителю о поощрении специалистов отдела ( наложении взысканий);

6) без доверенности представляет отдел в отношениях с государственными органами, органами местного  самоуправления и иными организациями, если иное не предусмотрено действующим законодательством;

7) вносит в установленном порядке  на рассмотрение главы администрации Спасского муниципального района проекты постановлений, распоряжений, предложения  по вопросам  организации и деятельности отдела.

                                             8. Ответственность

8.1.Ответственность за  надлежащее и своевременное выполнение отделом задач и функций, предусмотренных настоящим Положением, несет начальник отдела.
8.2. На начальника отдела возлагается персональная ответственность  за:

1) соответствие действующему законодательству визируемых и подписываемых документов;

2) своевременное, а также качественное исполнение распоряжений (приказов), решений, поручений, служебных заданий и указаний (отданных в письменной или устной форме) непосредственным руководителем;

4) недопущение использования  информации  специалистами отдела в неслужебных целях;

5) выполнение функций, возложенных на отдел настоящим Положением;

6) сохранность имущества и документов, находящихся в ведении отдела;

7) соблюдение трудового распорядка специалистами отдела.

8.3.Ответственность специалистов отдела устанавливается должностными инструкциями.

