                                                                                   Приложение к постановлению

                                                                                              администрации Березовского района
                                                                                        от 27.01.2011 №86 (ред. от 16.03.2017 №175)     

Положение

об отделе записи актов гражданского состояния

администрации Березовского района

I. Общие положения

1.1. Отдел записи актов гражданского состояния администрации Березовского района (далее именуется отдел ЗАГС) является структурным подразделением администрации Березовского района. Общее руководство осуществляется заведующим отдела записи актов гражданского состояния.

1.2.  В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Семейным кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Законом Российской Федерации от «Об актах гражданского состояния» 15.11.1977 года №143, Административным регламентом предоставления государственной услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния органами, осуществляющими государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории Российской Федерации, утвержденным Приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 29.11.2011 №412, Постановлением Правительства РФ от 06.07.1998 года №709 и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Законом  Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Ханты-Мансийского автономного округа – Югры отдельными государственными полномочиями на государственную регистрацию актов гражданского состояния» от 30.09.2008г №91-ОЗ, уставом Березовского района, настоящим Положением.

1.3. Отдел не является юридическим лицом, имеет печать с изображением Государственного Герба Российской Федерации и своим наименованием, имеет бланки установленного образца, другие реквизиты. 

2. Финансирование отдела ЗАГС осуществляется за счет средств федеральных субвенций на основании пункта 1 статьи 7 ФЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Ханты-Мансийского автономного округа – Югры отдельными государственными полномочиями на государственную регистрацию актов гражданского состояния» от 30.09.2008г. №91-ОЗ.

II. Основные задачи отдела

2.1 Отдел осуществляет государственную регистрацию актов гражданского состояния в целях охраны имущественных и личных неимущественных прав граждан, а также в интересах государства.

III. Функции

3.1 Отдел в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие функции:

3.1.1 производит государственную регистрацию рождения, заключение брака, расторжение брака, регистрацию смерти, усыновления (удочерения), установление отцовства, перемены имени;

3.1.2 обеспечивает торжественную обстановку при государственной регистрации брака по желанию лиц, вступающих в брак, регистрацию рождения.

3.1.3 оформляет материалы о перемене имени граждан;

3.1.4 в соответствии с действующим законодательством вносит исправления и  изменения в записи актов гражданского состояния;

3.1.5 ведет в установленном порядке учет записей актов гражданского состояния, произведенных на территории Березовского района;

3.1.6 обеспечивает учет и хранение книг актов гражданского состояния и другой документации в течении установленных сроков, зарегистрированных на территории Березовского района;

3.1.7 осуществляет контроль за использованием и надлежащим хранением бланков гербовых свидетельств о  регистрации актов гражданского состояния администрациями городских и сельских поселений Березовского района

3.1.8 выдает повторные свидетельства о регистрации актов гражданского состояния;

3.1.9 производит исправление, изменение, восстановление и аннулирование записей актов гражданского состояния;

3.1.10 представляет статистическую и другую отчетность в орган статистики, Управление ЗАГС Ханты-Мансийского автономного округа-Югры;

3.1.9 подготовка и передача сведений о государственной регистрации актов гражданского состояния в соответствии с п.2 статьи 12 Федерального закона «Об актах гражданского состояния»;

3.1.10 передача ежемесячно вторых экземпляров записей актов гражданского состояния в уполномоченный Губернатором Ханты-Мансийского автономного округа – Югры (далее так же – Губернатором автономного округа) государственный орган автономного округа (Управление ЗАГС);

3.1.11 оформляет ходатайства об истребовании документов о регистрации актов гражданского состояния из компетентных органов иностранных государств;
3.1.12 взаимодействует с органами юстиции, здравоохранения, образования, внутренних дел, социального обеспечения, культуры, налоговой инспекции, военным комиссариатом и другими организациями по вопросам деятельности органа записи актов гражданского состояния;

3.1.13 представляет информацию о деятельности отдела в сети Интернет;
3.1.14 разрабатывает и осуществляет мероприятия по совершенствованию организации труда, повышению уровня обслуживания населения, путем автоматизации деятельности отдела ЗАГС;
3.1.15 планирует и проводит работу по повышению квалификации работников отдела;

3.1.16 выполняет иные полномочия, связанные с государственной регистрацией актов гражданского состояния, предусмотренные действующим законодательством;
3.1.17 разъясняет населению действующее законодательство о браке и семье, порядок государственной регистрации актов гражданского состояния.
IV. Права отдела

4.1 Должностные лица, производящие государственную регистрацию записей актов гражданского состояния, вправе истребовать необходимые документы для осуществления своих функции в соответствии с законодательством.
4.2 Отдел вносит предложения главе Березовского района по совершенствованию деятельности отдела, финансированию, обеспечению его надлежащими помещениями, мебелью, оборудованием, предметами оргтехники, обрядовой атрибутики и др.

4.3 Представляет в пределах своей компетенции интересы администрации района в судебных органах, в органах государственной власти, местного самоуправления.

V. Структура и организация отдела
5.1 Отдел образуется на основании постановления главы  Березовского района;

5.2 Отдел подчиняется главе  Березовского района и курируется заместителем главы Березовского района.

5.3 Отдел возглавляет заведующий отделом, назначаемый на должность главой  Березовского района.

5.4 Заведующий отделом:

5.4.1 осуществляет непосредственное руководство отделом, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач;

5.4.2 вносит на рассмотрение главы Березовского района проекты постановлений, распоряжений по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

5.4.3 осуществляет контроль за выполнением распоряжений, постановлений, главы Березовского района, а так же государственных органов по вопросам, относящихся к деятельности отдела;

5.4.4 сокращает или увеличивает срок, по истечении которого производится регистрация брака;
5.4.5 несёт ответственность за надлежащее хранение, учет и ведение книг регистрации актов гражданского состояния и другой документации;

5.4.6 осуществляет контроль за выполнением государственных полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния специалистами администраций городского и сельских поселений района, за соблюдение правил учёта, хранения и использования бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, печати с изображением Государственного Герба Российской Федерации, штампов;
5.4.7 ведёт прием граждан, рассматривает предложения, заявления и жалобы граждан, принимает по ним необходимые меры;

5.4.8 обеспечивает соблюдение финансово-штатной дисциплины, сохранности денежных средств и материальных ценностей.

5.5. Штатный перечень должностей  сотрудников ЗАГС:

- заведующий отделом;
- главный специалист;

- специалист 1-ой категории.

5.6 Во время  отсутствия заведующего отделом его обязанности исполняет главный специалист отдела по распоряжению главы  Березовского района.
VI. Ответственность
6.1 Отдел несет ответственность, предусмотренную законодательством и муниципальными правовыми актами, за:

6.1.1 невыполнение или ненадлежащее выполнение возложенных на него функций, за соблюдение законов Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры при государственной регистрации актов гражданского состояния;

6.1.2 сохранность конфиденциальной информации;

6.1.3 сохранность поступающих в отдел документов и материалов для служебного пользования;
6.2 Сотрудники отдела несут дисциплинарную, административную, материальную, уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством и законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 06.12.2005 №126-оз «О муниципальной службе   Ханты-Мансийском автономном округе – Югре».

6.3 Возложение на отдел записи актов гражданского состояния функций, не предусмотренных настоящим Положением, допускается в исключительных случаях с письменного поручения главы района.
6.4 изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся постановлением администрации района.

VII. Реорганизация и ликвидация

Отдел может быть реорганизован или ликвидирован на основании постановления администрации Березовского района.

VIII. Местонахождение отдела:
Улица Первомайская д.1 пгт. Березово  Ханты-Мансийский автономный округ – Югра (Тюменская область), 628140
