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АДМИНИСТРАЦИЯ

ХАНКАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	09.07.2021
	с. Камень-Рыболов
	№
	898-па

	

	
	Об утверждении Положения об отделе записи актов гражданского состояния Администрации 
Ханкайского муниципального округа
	

	

	

	В соответствии с Федеральным законом от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния», на основании Устава Ханкайского муниципального округа, Администрация Ханкайского муниципального округа

	

	ПОСТАНОВЛЯЕТ:

	

	1. Утвердить Положение об отделе записи актов гражданского состояния Администрации Ханкайского муниципального округа (прилагается).

2. Признать утратившим силу постановление Администрации Ханкайского муниципального района от 06.03.2008 № 94-па «Об утверждении Положения об отделе записи актов гражданского состояния Администрации Ханкайского муниципального района». 

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте органов местного самоуправления Ханкайского муниципального округа.

	

	

	

	Глава Ханкайского 
	

	муниципального округа –
	

	глава Администрации
	

	муниципального округа
	А.К. Вдовина


	УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации

Ханкайского муниципального округа

от 09.07.2021 № 898-па


ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе записи актов гражданского состояния

Администрации Ханкайского муниципального округа

1. Общие положения

1.1. Отдел записи акта гражданского состояния (далее отдел ЗАГС) является структурным подразделением Администрации Ханкайского муниципального округа, осуществляющей полномочия по государственной регистрации актов гражданского состояния на территории Ханкайского муниципального округа Приморского края.

1.2. Отдел ЗАГС формируется Администрацией Ханкайского муниципального округа (далее – Администрация), подчиняется и подотчетен главе Администрации Ханкайского муниципального округа (далее – главе Администрации) и руководителю аппарата Администрации, департаменту 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 Правительства Приморского края, правовыми актами Думы Ханкайского муниципального округа Приморского края (далее-Дума), главы Администрации, настоящим Положением.

1.4. Отдел ЗАГС осуществляет свою деятельность во взаимодействии с органами государственной власти Приморского края, органами местного самоуправления Ханкайского муниципального округа, 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 счет средств субвенций, выделенных из краевого бюджета на выполнение федеральных полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния.

1.7. Место нахождения отдела ЗАГС: ул. Кирова,8, с. Камень-Рыболов Ханкайский район, Приморский край.
2. Основные задачи Отдела

Основными задачами отдела ЗАГС являются:

2.1. Организация и осуществление деятельности по государственной регистрации актов гражданского состояния на территории Ханкайского муниципального округа Приморского края.

2.2. Обеспечение точного соблюдения законности в деятельности органа записи актов гражданского состояния, охрана государственных и общественных интересов, имущественных и личных не имущественных прав граждан путем государственной регистрации актов гражданского состояния.

2.3. Формирование и сохранность архивного фонда.

2.4. Совершенствование семейных обрядов: торжественная регистрация брака, торжественная регистрация рождения, «золотая» и «серебряная свадьба».

2.5. Информационная и правовая деятельность в области брачно-семейных отношений для населения Ханкайского муниципального округа. 

3. Функции Отдела

3. В функции отдела входит:

3.1. Производство государственной регистрации рождения, регистрации смерти, заключения брака, расторжения брака, усыновления, установления отцовства, перемены имени;

3.2. Проверка при подаче заявления о заключении брака документов, подтверждающих достижение лицами брачного возраста;  

3.3. Истребование при достижении лицами возраста 16 лет заявления о разрешении вступления в брак в соответствии с частью 2 статьи 13 СК  Российской Федерации, проверка наличия уважительных причин (беременность несовершеннолетней, рождение совместного ребенка, фактически сложившиеся брачные отношения, предстоящий призыв на военную службу, убытие в длительную командировку жениха или невесты и иные), с обоснованием права на снижение брачного возраста заявителями соответствующих медицинских, служебных (справок, вызовов, повесток) и прочих документов;

3.4. Подготовка проектов постановлений главы Администрации о разрешении (запрещении) вступления в брак лицам, не достигшим брачного возраста;

3.5. Обеспечение торжественной обстановки регистрации рождений, а также регистрации браков при согласии на это лиц, вступающих в брак;

3.6. Подготовка материалов о перемене имени по заявлению граждан Российской Федерации;

3.7. Исправление, изменение, восстановление, аннулирование записей актов гражданского состояния.

3.8. Подготовка материалов и составление заключений по исправлению ошибок и внесению в записи актов гражданского состояния.

3.9. Ведение учета записей актов гражданского состояния, произведенных на территории Ханкайского муниципального округа;

3.10. Представление в департамент записи актов гражданского состояния Приморского края отчет о регистрации актов гражданского состояния, произведенных на территории Ханкайского муниципального округа, а также направление статистической отчетности в органы государственной статистики;

3.11. Обеспечение учета и хранения книг регистрации актов гражданского состояния и другой документации в течение установленных сроков. 

3.12. Выдача повторных свидетельств о регистрации актов гражданского состояния;

3.13. Ведение приема граждан по вопросам разъяснения действующего семейного законодательства и порядка регистрации актов гражданского состояния;

3.14. Совместно с Главным управлением Министерства юстиции Приморского края, департаментом записи актов гражданского состояния Приморского края осуществление функций по администрированию государственной пошлины за государственную регистрацию актов гражданского состояния и иных юридически значимых действий, осуществляемых отделом ЗАГС;

3.15. Истребование от организаций, органов ЗАГС осуществляющих регистрацию актов гражданского состояния граждан, сведений и документов, необходимых для совершения регистрации актов гражданского состояния, а также внесения изменений в актовые записи.

3.16. Осуществление иных полномочий в установленной сфере деятельности, предусмотренных действующим законодательством.

4. Права и обязанности Отдела

4.1. Отдел ЗАГС для осуществления своих полномочий имеет право:

- использовать в установленном порядке банки информационных данных Администрации и иных государственных органов по согласованию с ними;
- использовать системы связи и коммуникации;
- представлять в пределах своей компетенции интересы Ханкайского муниципального округа в органах государственной власти, а также организациях;
- запрашивать в установленном порядке от федеральных органов исполнительной власти, их территориальных органов, структурных подразделений Администрации и организаций информацию и материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела ЗАГС;
- организовывать работу комиссий, рабочих групп, совещаний по вопросам, входящим в компетенцию отдела ЗАГС, с привлечением руководителей, специалистов Администрации, предприятий и учреждений различных форм собственности.

-истребовать от организаций, органов ЗАГС и граждан сведения и документы, необходимые для совершения регистрации актов гражданского состояния, а также внесения изменений в записи актов гражданского состояния;

- вносить на рассмотрение главы Администрации предложения по улучшению организации работы отдела ЗАГС;

- разрабатывать осуществлять мероприятия по совершенствованию организации труда в отделе ЗАГС, повышению уровня обслуживания населения;

- участвовать в региональных семинарах, смотрах-конкурсах на лучшее проведение ритуалов торжественной регистрации брака и рождения;

- разрабатывать и осуществлять мероприятия по совершенствованию организации труда в отделе ЗАГС, повышению уровня обслуживания населения.

- участвовать в работе аттестационных комиссий при аттестации руководителей и сотрудников отдела ЗАГС.

- ходатайствовать перед Главой Администрации о поощрении сотрудников отдела ЗАГС.

- представлять Главе Администрации документы и материалы, необходимые для привлечения сотрудников отдела ЗАГС к дисциплинарным взысканиям за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей.

- обеспечивать 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

4.2. Отдел ЗАГС обязан:

- выполнять задачи и функции, возложенные на отдел ЗАГС настоящим Положением;

- при выполнении поставленных задач и осуществления возложенных функций, исполнять мероприятия, направленные на предупреждение и противодействие коррупции.

5. Организация работы Отдела

5.1. Отдел ЗАГС возглавляет начальник отдела ЗАГС, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой Администрации.

Начальник отдела ЗАГС несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задачи и осуществление им своих полномочий и функций.

Начальник отдела ЗАГС подчиняется главе Администрации и руководителю аппарата Администрации.

5.2. Начальник отдела ЗАГС:

- руководит деятельностью отдела ЗАГС;

- разрабатывает и вносит главе Администрации на утверждение Положение об отделе ЗАГС;

- определяет оперативные задачи отдела ЗАГС;

- представляет главе Администрации предложения по структуре и численности отдела ЗАГС и изменения к ним, исходя из конкретно стоящих перед отделом задач, а также условий их реализации;

- согласовывает должностные инструкции работников, распределяет обязанности между ними, дает обязательные для исполнения указания, распоряжения и контролирует их исполнение;

- представляет интересы отдела ЗАГС в отношениях с другими структурными подразделениями Администрации, Думой, общественными объединениями, юридическими и физическими лицами;

- подписывает служебную документацию в пределах полномочий отдела ЗАГС, согласовывает проекты постановлений и распоряжений Администрации, договоров (соглашений), заключаемых Администрацией, в пределах полномочий отдела ЗАГС;

- представлять Главе Ханкайского муниципального округа - главе Администрации муниципального округа кандидатов к назначению на должность сотрудников отдела ЗАГС;

- вносит Главе Ханкайского муниципального округа - главе Администрации муниципального округа предложения о поощрении специалистов отдела ЗАГС и применении к ним мер дисциплинарного взыскания;

- вносить Главе Ханкайского муниципального округа - главе Администрации муниципального округа представления об освобождении от должности сотрудников отдела ЗАГС;

- контролирует исполнение документов и поручений, поступивших в адрес отдела ЗАГС; 

- обеспечивает условия для переподготовки и повышения квалификации сотрудников отдела ЗАГС;

- в установленном порядке участвует в работе совещаний и семинаров, проводимых главой Администрации, его заместителями;

- в отсутствие начальника отдела ЗАГС его обязанности исполняет лицо, исполняющее обязанности в установленном порядке.

6. Ответственность

6.1. Отдел ЗАГС несет ответственность за выполнение возложенных на него функций и задач в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации.

6.2. Всю полноту материальной, дисциплинарной и иной ответственности за своевременность и качество выполнения задач и функций, возложенных настоящим положением, несет начальник отдела ЗАГС.

6.3. Порядок привлечения к ответственности начальника отдела ЗАГС устанавливается действующим законодательством РФ, должностной инструкцией, трудовым договором, распоряжениями Администрации и иными нормативными и распорядительными документами.

6.4. Работники отдела ЗАГС несут персональную ответственность:

- за выполнение возложенных на них обязанностей, с учетом представленных им прав в соответствии с настоящим Положением и должностными обязанностями;

- за действие и бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан;

- за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных;

- за соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка. 

6.5. Степень и порядок привлечения к ответственности других сотрудников отдела ЗАГС устанавливается действующим законодательством Российской Федерации, должностными инструкциями сотрудников, их трудовыми договорами, распоряжениями главы и иными нормативными и распорядительными документами Администрации.

__________
