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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА СПАССК-ДАЛЬНИЙ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

05.02.2010         г. Спасск-Дальний, Приморского края                       № 48-па
Об утверждении Положения об отделе записи актов
гражданского состояния администрации
городского округа Спасск-Дальний
Руководствуясь Федеральным законом от 15 ноября 1997 г. № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния», Федеральным законом от 06 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Приморского края от 20 октября 1998 г. № 22-КЗ «Об органах записи актов гражданского состояния на территории Приморского края», Законом Приморского края от 04 июня 2007 г. № 82-КЗ «О муниципальной службе в Приморском крае»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Положение об отделе записи актов гражданского состояния администрации городского округа Спасск-Дальний (прилагается).
2. Признать утратившим силу постановление главы администрации городского          округа Спасск-Дальний от 04 октября 2005 г. № 167-па «Об утверждении Положения об отделе записи актов гражданского состояния администрации городского округа Спасск-Дальний».
3.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа Спасск-Дальний Г.П.Горошанскую.

Глава администрации
городского округа Спасск-Дальний
К.А.Лобода
Приложение
к постановлению администрации городского округа Спасск-Дальний
от                         №

Положение

об отделе записи актов гражданского состояния

администрации городского округа Спасск-Дальний

1. Общие положения

1.1.Отдел записи актов гражданского состояния администрации городского округа Спасск-Дальний (далее - отдел) является структурным подразделением администрации городского округа Спасск-Дальний (далее - администрация), в компетенцию которого входит осуществление полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния на территории городского округа Спасск-Дальний.

1.2.Отдел находится в структуре администрации, подчиняется и подотчетен главе администрации городского округа Спасск-Дальний и заместителю главы администрации городского округа Спасск-Дальний, курирующему деятельность отдела, а также управлению записи актов гражданского состояния Приморского края в пределах полномочий в отношении органов записи актов гражданского состояния на территории Приморского края.

1.3.Отдел в своей деятельности 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», иными нормативно правовыми актами Российской Федерации, законами Приморского края, распорядительными документами Губернатора Приморского края, главы администрации городского округа Спасск-Дальний и настоящим Положением.


1.4. Положение об отделе утверждается главой администрации городского округа Спасск-Дальний.
1.5. Отдел имеет печать со своим наименованием и изображением Государственного герба Российской Федерации, штампы и бланки установленного образца.

1.6. Финансирование деятельности отдела осуществляется за счет средств субвенций из федерального бюджета в порядке, установленном Правительством Российской Федерации. Объем субвенций устанавливается законом о краевом бюджете на текущий финансовый год.

1.7. На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, стаж муниципальной (государственной) службы не менее четырех лет или стаж работы по специальности не менее пяти лет.

1.8. Работники отдела являются муниципальными служащими.
2. Функция

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

3. Задачи отдела

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

3.2. Реализация государственной политики в области семейного права,   государственной регистрации актов гражданского состояния. 

3.3. Государственная регистрация актов гражданского состояния на территории городского округа Спасск-Дальний в порядке, установленном законодательством.

 3.4. Создание и обеспечение сохранности архивного фонда записей актов   гражданского состояния по городскому округу Спасск-Дальний. 

3.5. Повышение качества предоставления гражданам государственной услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния.

4. Полномочия отдела

4.1. Производит государственную регистрацию рождения, заключения брака, расторжения брака, усыновления, установления отцовства, перемены имени, смерти, составляя записи актов

гражданского состояния.
4.2. Готовит материалы и составляет заключения о перемене гражданами Российской Федерации имени. 
4.3. Исправляет, изменяет, на основании решения суда, вступившего в   законную силу, восстанавливает и аннулирует записи актов гражданского состояния.
4.4. Готовит материалы и составляет заключения по внесению исправлений,   изменений, дополнений в записи актов гражданского состояния. 
4.5. Ведет архивный фонд по всем видам записей актов гражданского состояния. 
4.6. Ведет учет записей актов гражданского состояния, произведенных на территории городского округа Спасск-Дальний. 
4.7. Представляет ежемесячно в управление записи актов гражданского состояния Приморского края отчет о регистрации актов гражданского состояния, произведенных на территории городского округа Спасск-Дальний, иные        предусмотренные действующим законодательством отчеты и сведения, а также направляет статистическую отчетность в органы государственной статистики. 
4.8. Обеспечивает учет и хранение книг регистрации актов гражданского состояния и другой документации в течение установленных сроков.
4.9. Выдает повторные свидетельства и справки о регистрации актов гражданского состояния из архива отдела. 
4.10. Ведет прием граждан по вопросам разъяснения действующего семейного законодательства и порядка регистрации актов гражданского состояния. 
4.11. Истребует от организаций, органов, осуществляющих регистрацию актов гражданского состояния, и граждан сведения и документы, необходимые для совершения регистрации актов гражданского состояния, перемены имени гражданами Российской федерации, а также внесения исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния. 


4.12. Сообщает сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния в органы, перечисленные в Федеральном законе Российской Федерации от.15.11.1997 № 143-ФЗ   «Об актах гражданского состояния».
4.13. Создает  банк  данных  по  всем  видам  актов  гражданского  состояния     на  территории городского округа Спасск-Дальний на бумажных и электронных носителях. 
4.14. Исполняет международные обязательства Российской Федерации в части истребования и пересылки документов о государственной регистрации актов гражданского состояния.
4.15. Уведомляет главу администрации городского округа Спасск-Дальний о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений (конфликту интересов), и принимает меры по предотвращению подобного конфликта.
4.16. Исполняет приказы, распоряжения и указания вышестоящих руководителей.

4.17. Соблюдает установленные в администрации правила внутреннего трудового распорядка, порядок работы со служебной информацией. 
4.18. Осуществляет иные полномочия в установленной сфере деятельности, предусмотренные действующим законодательством.

5. Права отдела

В целях реализации поставленных задач отдел имеет право: 
5.1. Представлять администрацию городского округа Спасск-Дальний по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в органах государственной власти, органах местного самоуправления и других организациях. 
5.2. Осуществлять во взаимодействии с территориальным органом  уполномоченного федерального органа исполнительной власти администрирование поступлений средств в федеральный бюджет от платежей за государственную регистрацию актов гражданского состояния и юридически значимые действия. 
5.3. Вносить на рассмотрение главы администрации городского округа   Спасск-Дальний постановления и распоряжения по вопросам, входящим в компетенцию отдела записи актов гражданского состояния, предложения по    улучшению организации работы отдела, повышению уровня обслуживания населения.
5.4. Организовывать и участвовать совместно с другими структурными подразделениями администрации в совещаниях, семинарах, встречах и других мероприятиях, входящих в компетенцию отдела.


5.5. Осуществлять иные права в соответствии с действующим законодательством.

6. Ответственность работников отдела

6.1. Сведения, ставшие известными работнику отдела в связи с государственной регистрацией акта гражданского состояния, являются персональными данными, относятся к категории конфиденциальной информации, имеют ограниченный доступ и разглашению не подлежат. Их распространение недопустимо без согласия субъекта персональных данных или наличия иного законного основания.

6.2. Работники отдела,  по вине которых нарушены права граждан Российской Федерации, иностранных граждан   или лиц без гражданства при государственной регистрации актов гражданского  состояния,  несут ответственность  за причиненный  своими  незаконными решениями, действиями (бездействием) указанным лицам вред в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

7. Порядок прекращения деятельности отдела

7.1.  Деятельность отдела прекращается  в  порядке, установленном действующим законодательством.

Утверждаю:
глава администрации
городского округа Спасск-Дальний
 



      К.А. Лобода
от  «       »                                  2010 г.
Должностная инструкция начальника отдела записи актов
гражданского состояния администрации
городского округа Спасск-Дальний
1.Общие положения
Начальник отдела записи актов гражданского состояния городского округа Спасск-Дальний (далее именуется - «начальник отдела», «отдел») является муниципальным служащим и на него распространяются все гарантии, права, обязанности и ограничения, установленные для муниципальных служащих Законом Приморского края «О муниципальной службе в Приморском крае».


1.1. Начальника отдела назначается на должность и освобождается от должности главой администрации городского округа Спасск-Дальний по согласованию с Губернатором Приморского края.

1.2. На должность начальника отдела назначается гражданин российской Федерации, имеющий высшее профессиональное образование; стаж муниципальной (государственной) службы на ведущих должностях не менее 4 лет или стаж работы по специальности не менее 5 лет.
1.3. Начальник отдела подчиняется в своей деятельности главе администрации городского округа Спасск-Дальний и заместителю главы администрации городского округа Спасск-Дальний, курирующему деятельность органов записи актов гражданского состояния.


1.4. Начальник отдела в своей деятельности руководствуется: Конституцией Российской Федерации; Федеральным законом «Об актах гражданского состояния»; Гражданским Кодексом Российской Федерации; Семейным кодексом Российской Федерации; Законами Приморского края, постановлениями и распоряжениями Губернатора Приморского края, касающиеся деятельности органов ЗАГС, приказами Министерства юстиции Российской Федерации, распоряжениями и указаниями управления записи актов гражданского состояния;
Уставом    городского    округа Спасск-Дальний,    постановлениями    и распоряжениями главы городского округа Спасск- Дальний, Положением об отделе, должностной инструкцией.

2.Функции и задачи
Основными функциями и задачами начальника отдела являются:                                    

2.1. Государственная регистрация актов гражданского состояния в точном соответствии с действующим  законодательством,    в    целях    охраны    имущественных    и    личных неимущественных прав граждан, а также в интересах государства. 
2.2. Создание  и  обеспечение  сохранности  архивного  фонда записей  актов гражданского состояния.

2.3. Реализация государственной политики в области семейного права.

3. Должностные обязанности
Начальник отдела в соответствии с возложенными на него задачами:


3.1. Руководит деятельностью отдела и обеспечивает выполнение стоящих пред ним задач.

3.2. Издает в пределах своей компетенции приказы, инструкции, подлежащие обязательному исполнению работниками отдела.

3.3. Выносит на рассмотрение главы администрации городского округа Спасск-Дальний постановления и распоряжения по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.4. Определяет должностные обязанности сотрудников отдела.

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

3.6. Ходатайствует о поощрении, награждении специалистов.

3.7. Без доверенности представляет отдел в отношении с органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями.

3.8. Участвует в заседаниях и совещаниях, проводимых органами местного самоуправления, администрацией городского округа Спасск-Дальний и другими организациями при обсуждении вопросов, отнесенных к компетенции отдела.

3.9. Предоставляет в управление записи актов гражданского состояния Приморского края отчеты о регистрации актов гражданского состояния, произведенные на территории городского округа Спасск-Дальний, иные предусмотренные действующим законодательством отчеты и сведения, а также направляет статистическую отчетность в органы государственной статистики.

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

3.11. В случаях, установленных законодательством, обеспечивает предоставление информации о государственной регистрации актов гражданского состояния.

3.12. Ведет прием заявлений на заключение брака, рассматривает документы и принимает решение о сокращении или увеличении срока для регистрации актов гражданского состояния о браке.

3.13. Ведет прием заявлений на регистрацию актов гражданского состояния о перемене имени, готовит материалы для формирования дел.

3.14. Ведет прием заявлений о внесении исправлений, изменений, дополнений в записи актов гражданского состояния, составляет заключения, готовит и формирует материалы дел.

3.15. Вносит в установленном порядке исправления, изменения, дополнения в записи актов гражданского состояния.

3.16. Исполняет международные обязательства Российской Федерации в части истребования и пересылке документов о государственной регистрации актов гражданского состояния.

3.17. Осуществляет контроль за хранением и использованием бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния и печати (штампов) отдела.

3.18. Обеспечивает в пределах своей компетенции исполнение нормативно правовых актов главы администрации городского округа Спасск-Дальний по защите информации в отделе. Ведет прием граждан, рассматривает предложения, заявления и жалобы, принимает по ним необходимые меры.


3.19. Обеспечивает объективное, всесторонне и своевременное рассмотрение заявлений
граждан по вопросам, относящимся к полномочиям отдела и дает письменные ответы в порядке, установленном законодательством.


3.20. Осуществляет контроль за созданием электронной базы данных записей актов гражданского состояния.

3.21. Осуществляет контроль над правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты государственной пошлины. Составляет финансовый отчет по госпошлине.

3.22. Уведомляет главу администрации городского округа Спасск-Дальний о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений (конфликту интересов)  и принимает меры по предотвращению подобного конфликта.

3.23. Соблюдает установленные в администрации правила внутреннего трудового распорядка, порядок работы со служебной информацией.

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


3.25. Выполняет требования правил и инструкций по охране труда, инструкций по безопасной эксплуатации персональных компьютеров, копировально - множительной техники, механизмов оборудования.

3.26. Обеспечивает своевременную явку работников на медицинские осмотры и диспансеризацию.

3.27. Бережно относится к государственному имуществу, в том числе предоставленному для исполнения должностных обязанностей.

3.28. Поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
4. Права
Начальник отдела имеет право: 
4.1. Представлять в пределах своей компетенции администрацию городского округа Спасск-Дальний по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в органах          государственной власти, органах местного самоуправления и других организациях.
 4.2.  Истребовать от организаций, органов, осуществляющих регистрацию            актов гражданского состояния и граждан, сведения и документы, необходимые для подготовки материалов по перемене гражданами Российской Федерации имени, а также внесения изменений в записи актов гражданского состояния.

4.3. Вносить на рассмотрение главы администрации городского округа Спасск-Дальний, начальника управления ЗАГС Приморского края предложения по улучшению организации работы отдела, повышению уровня обслуживания населения.
4.4.На обеспечение надлежащих организационно - технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
4.5. На профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом.
4.6. На вознаграждение за труд.
5. Ответственность

5.1. Начальник отдела несет ответственность за несвоевременное и некачественное выполнение сотрудниками отдела возложенных на них задач и функций.

5.2. Несвоевременное и некачественное исполнение возложенных на него должностных обязанностей, а также за неисполнение в необходимых случаях предоставленных ему прав.

5.3. Нецелевое расходование бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния.

5.4. Несоблюдение правил трудового распорядка.

5.5. Невыполнение обязанностей, требований и ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы.
6. Взаимодействие
По   всем   вопросам   своей   профессиональной   деятельности   начальник   отдела  ЗАГС взаимодействует с:


6.1. структурными подразделениями администрации городского округа Спасск-Дальний;

6.2. государственными службами администрации Приморского края;

6.3. государственными органами;

6.4. органами местного самоуправления.
Заместитель главы администрации

городского округа Спасск-Дальний 
                                Г.П.Горошанская
Ознакомлена:


Дата:










