Положение об отделе записи актов гражданского состояния администрации Новичихинского района
I. Общие положения
1.1. Отдел записи актов гражданского состояния администрации Новичихинского района Алтайского края (далее отдел ЗАГС) в соответствии с Уставом муниципального образования  Новичихинский район  является структурным подразделением администрации Новичихинского района, реализующим в соответствии с Федеральным законом «Об актах гражданского состояния» от 15.11.1997 года, законом Алтайского края «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по государственной регистрации актов гражданского состояния» от 11.11.2005 года государственные полномочия по государственной регистрации актов гражданского состояния на территории Новичихинского района.

Полное наименование – отдел записи актов гражданского состояния администрации Новичихинского района Алтайского края.


Сокращенное наименование – отдел ЗАГС.

1.2. В своей деятельности отдел ЗАГС руководствуется Конституцией РФ, Семейным кодексом РФ, Федеральными законами и законами Алтайского края, Указами Президента Российской Федерации, иными правовыми нормативными актами Российской Федерации и Алтайского края, решениями районного Совета депутатов, Уставом муниципального образования Новичихинский район,  постановлениями и распоряжениями главы района, приказами и инструкциями  Федеральной регистрационной службы Российской Федерации, приказами и указаниями управления ЗАГС Алтайского края, а также настоящим Положением.

1.3. Контролирующие функции по регистрации актов гражданского состояния осуществляет Федеральная регистрационная служба по Алтайскому краю, взаимодействие и координацию деятельности - управление ЗАГС Алтайского края.
1.4. Деятельность отдела ЗАГС основывается на принципах законности, уважения и защиты прав, личных интересов граждан, делового взаимодействия со структурными  подразделениями органов местного самоуправления.
1.5. Отдел ЗАГС имеет печать с изображением  государственного герба РФ и своего наименования с реквизитами администрации района, бланк со своим наименованием, штампы, выступает в качестве истца и ответчика в суде.
1.6. Финансовые средства на реализацию государственных полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния, получаемые отделом ЗАГС, предусматриваются в составе Федерального фонда компенсаций, образованного в федеральном бюджете, в виде субвенций, перечисляемых на счета бюджетов субъектов РФ, которые зачисляются в установленном порядке на счета местных бюджетов.
II. Основные задачи, функции и права отдела ЗАГС
2.1. Основные задачи отдела ЗАГС:
2.1.1. регистрация актов гражданского состояния в соответствии с действующим законодательством в целях охраны имущественных и личных неимущественных прав граждан, а также государственных и общественных интересов; 

2.1.2. совершенствование деятельности органов ЗАГС, повышение уровня правового обслуживания граждан.
 2.2.  В соответствии с возложенными на него задачами отдел ЗАГС осуществляет следующие функции:

2.2.1. организация взаимодействия по осуществлению полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния;
2.2.2. осуществление государственной регистрации рождения, заключения брака, расторжения брака, усыновления (удочерения), установления отцовства, перемены имени, смерти;
2.2.3. внесение изменений и исправлений в записи актов гражданского состояния;
2.2.4. восстановление и аннулирование записей актов гражданского состояния  на основании решения суда,  регистрация актов гражданского состояния с пропуском сроков;
2.2.5. рассмотрение заявлений и оформление дел по перемене имени;
2.2.6. обеспечение торжественной обстановки, по желанию граждан, при регистрациях заключения браков и рождений;
2.2.7. сокращение и увеличение, в соответствии с законодательством, срока,  по истечении которого производится регистрация актов гражданского состояния;
2.2.8. приём, учёт и хранение записей актов гражданского состояния, произведенных в администрациях сельсоветов;
2.2.9. формирование архивного фонда, систематизация, своевременная обработка, обеспечение условий хранения архивных документов  в течение установленных  сроков;
2.2.10. выдача повторных свидетельств и справок  о регистрации актов гражданского состояния, копий записей актов;
2.2.11. осуществление контроля  хранения и расходования бланков свидетельств о регистрации актов гражданского состояния;
2.2.12. обеспечение администраций сельсоветов бланками свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния и другими документами, установленными законодательством;
2.2.13. ежемесячный прием отчетов по государственной регистрации актов гражданского состояния от лиц, осуществляющих регистрацию актов гражданского состояния в сельсоветах и представление отчетов установленных форм в управление ЗАГС Алтайского края, в органы статистики, другие организации и ведомства;
2.2.14. осуществление деятельности по вопросам  пропаганды семейного законодательства и порядка регистрации актов гражданского состояния;
2.2.15. истребование от граждан, учреждений и организаций сведений и документов, копий актовых записей, необходимых для  регистрации актов гражданского состояния, а также внесения изменений в записи актов гражданского состояния;
2.2.16. оказание правовой помощи гражданам в получении повторных свидетельств и справок из стран зарубежья;
2.2.17. укрепление материально-технической базы отдела, использование современных программ и технологий в работе;
2.2.18. осуществление функций администратора системы  «АРМ-ЗАГС», предназначенной для электронной регистрации актов гражданского состояния и накопления архивного фонда;
2.2.19. осуществление иных функций в соответствии с действующим законодательством.
2.3. С целью реализации полномочий в установленной сфере деятельности отдел ЗАГС имеет право:

2.3.1. вносить в администрацию района, органы местного самоуправления предложения по вопросам работы органов, ведущих государственную регистрацию актов гражданского состояния;
2.3.2. получать от администрации района, её структурных подразделений, органов местного самоуправления, учреждений и организаций  информацию, необходимую для выполнения своих задач и функций;
2.3.3. принимать участие в работе совещаний, сессий, советов, собраний, сходов; семинаров;
2.3.4. давать консультации гражданам по вопросам применения законодательства о  порядке регистрации актов гражданского состояния.
III.  Организация деятельности отдела ЗАГС
3.1. Отдел ЗАГС возглавляет заведующий отделом, назначаемый  на должность и освобождаемый от должности распоряжением главы района.
3.2. Замещение должности заведующего отделом ЗАГС при его отсутствии обеспечивает специалист отдела или специалист администрации, назначенный распоряжением главы  района.
3.3. Заведующий отделом ЗАГС:

3.3.1.  руководит деятельностью отдела, осуществляет права и обязанности, вытекающие из настоящего Положения, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач;
3.3.2.  даёт указания, обязательные для исполнения работниками отдела и контролирует их исполнение;
3.3.3. осуществляет связь с органами юстиции, финансов, здравоохранения, образования, опеки и попечительства, внутренних дел, социального обеспечения, социального страхования, налоговыми и пенсионными органами, военными комиссариатами и другими органами и организациями по вопросам, связанным с государственной регистрацией актов гражданского состояния;
3.3.4. ведет прием граждан по вопросам регистрации актов гражданского состояния;
3.3.5. распоряжается финансовыми средствами в пределах утвержденной сметы;
3.3.6. обеспечивает контроль  соблюдения  работниками отдела внутреннего трудового распорядка, должностной инструкции;
3.3.7. представляет отдел ЗАГС в органах местного самоуправления, иных организациях, действует без доверенности;
3.3.8. организовывает мероприятия по повышению квалификации должностных лиц, осуществляющих регистрацию актов гражданского состояния;
3.3.9. изучает и обобщает практику работы должностных лиц администраций сельсоветов, других отделов ЗАГС, распространяет положительный опыт их работы;
3.3.10. несет ответственность за правильность государственной регистрации актов гражданского состояния в отделе ЗАГС, за надлежащее хранение, учет и ведение книг записей актов гражданского состояния, другой документации, предусмотренной законодательными и нормативными актами;
3.3.11. подписывает актовые записи и бланки свидетельств о регистрации актов гражданского состояния;
3.3.12. несет персональную ответственность за учет, хранение и обоснованность расходования бланков свидетельств о регистрации актов гражданского состояния;
3.3.13. обеспечивает отдел и администрации сельсоветов бланками свидетельств о регистрации актов гражданского состояния и другими документами, установленными законодательством, входит в состав комиссии по приему-передаче бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;

3.3.14. осуществляет акт приема-передачи бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния при смене должностных лиц, обеспечивающих регистрацию актов гражданского состояния в сельсоветах, составляет акт приема-передачи бланков свидетельств  при замещении заведующего отделом ЗАГС;

3.3.15. получает ежеквартально и один раз в год отчет об израсходовании бланков свидетельств о регистрации актов гражданского состояния от администраций сельсоветов и осуществляет контроль за обоснованностью расходования бланков свидетельств;
3.3.16. отказывает в государственной регистрации актов гражданского состояния, во внесении исправлений или изменений в актовые записи;
3.3.17. ведет прием граждан, рассматривает предложения, заявления, жалобы граждан, принимает по ним необходимые меры (в пределах своей компетенции);
3.3.18. сокращает или увеличивает, в соответствии с законодательством, срок, по истечении которого производится регистрация брака;
3.3.19. увеличивает при наличии уважительных причин срок рассмотрения заявлений о перемене имени, внесении исправлений и изменений в актовые записи;
3.3.20. изменяет и совершенствует ритуал проведения регистраций заключения брака и рождения в торжественной обстановке;
3.3.21. обеспечивает сохранность материальных ценностей  отдела ЗАГС;
3.3.22. составляет прогноз-смету расходов отдела на последующий год;

3.3.23. при смене заведующего отделом ЗАГС представляет акт приема-передачи бланков свидетельств о регистрации актов гражданского состояния, архива, номенклатуры дел и другой документации в управление ЗАГС Алтайского края;
3.3.24. осуществляет иные полномочия в соответствии с Федеральным законом «Об актах гражданского состояния», законом Алтайского края «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по государственной регистрации актов гражданского состояния».
IV. Ликвидация отдела ЗАГС
4.1. Ликвидация отдела осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.
                                                           Утверждаю

                                                           Глава района ______________С.Н.Гричанов

                                                                      «_____»  _______________  2007 год

ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

специалиста (с устанавливаемой категорией) отдела ЗАГСа администрации Новичихинского района
1.Общие положения

1.1. Специалист отдела ЗАГСа назначается на должность и освобождается от занимаемой должности распоряжением главы района.
1.2. Специалист находится в непосредственном подчинении заведующего отделом записи актов гражданского состояния.
II. Квалификационные требования

2.1. На должность специалиста отдела записи актов гражданского состояния района может быть принят гражданин, имеющий высшее или средне-специальное образование (юридическое, педагогическое, государственное и муниципальное управление).
2.2. Специалист отдела ЗАГСа должен уметь применять законодательные и нормативные правовые акты, касающиеся выполняемых полномочий, знать порядок оформления документов.
III. Должностные обязанности
3.1. Принимает непосредственное участие в осуществлении деятельности отдела по государственной регистрации актов гражданского состояния. 
3.2. Изучает законодательные и нормативно-правовые акты, регламентирующие государственную регистрацию актов гражданского состояния.
3.3. Производит государственную регистрацию актов гражданского состояния рождения, установления отцовства, заключения брака, смерти.
3.4. Проводит совместно с заведующим отделом торжественные регистрации заключения браков и рождений.
3.5. Ведет делопроизводство в отделе,  отвечает на письма, запросы и заявления граждан, учреждений и организаций.
3.6. Формирует и оформляет актовые книги, заполняет алфавитные указатели по всем видам записей, ведет учет архивного фонда.
3.7. Обеспечивает формирование и поддержку компьютерной базы данных отдела, работу в специализированной программе.
3.8. Предоставляет сведения об умерших и родившихся гражданах в  пенсионный фонд, налоговый орган, миграционную службу, социальное обеспечение, избирательную комиссию, социальное страхование, военкомат.

3.9. Разъясняет населению действующее законодательство о порядке регистрации актов гражданского состояния.
3.10.Оказывает правовую помощь гражданам в получении повторных свидетельств и справок из иностранных государств.
3.11.  Подготавливает к выдаче  повторные бланки свидетельств и справки  по всем типам актов гражданского состояния.
3.12. По распоряжению главы района исполняет обязанности заведующего отделом ЗАГСа в период его отсутствия. 
3.13. Осуществляет иные полномочия в соответствии с ФЗ «Об актах гражданского состояния» и законом Алтайского края « О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по регистрации актов гражданского состояния.
IV. Права
4.1. Специалист вносит предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями,  предусмотренной данной должностной инструкцией.
V. Ответственность
5.1. Специалист отдела ЗАГСа несет ответственность за ненадлежащее выполнение обязанностей, возложенных на него настоящей инструкцией, несоблюдение трудовой дисциплины.
VI. Условия работы

6.1. Режим работы специалиста отдела ЗАГСа определяется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и трудового кодекса РФ.
6.2. В связи с производственной необходимостью возможен выезд в оплачиваемые служебные командировки,  на учебу, семинары и т.д.

СОГЛАСОВАНО:
Заведующий отделом ЗАГСа               ___________                        О.А.Немченко
ОЗНАКОМЛЕНА:
________________                   ________________________          «____» _____________ 2007
                                                           Утверждаю

                                                           Глава района ______________С.Н.Гричанов

                                                                     «_____»  _______________  2007 год

ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

заведующего отделом ЗАГСа администрации Новичихинского района

1.Общие положения

1.1. Заведующий отделом ЗАГСа в соответствии с Уставом муниципального образования Новичихинский район входит в структуру аппарата администрации района, назначается на должность и освобождается от занимаемой должности распоряжением главы района.
1.2. Заведующий отделом ЗАГСа в своей практической деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Семейным кодексом Российской Федерации, Федеральными законами и законами Алтайского края, Указами президента Российской Федерации, иными правовыми нормативными актами Российской Федерации и Алтайского края, решениями районного Совета депутатов, постановлениями и распоряжениями главы района, приказами и инструкциями Министерства юстиции Российской Федерации, управления Федеральной регистрационной службы, приказами и указаниями управления ЗАГС Алтайского края.

II. Квалификационные требования

2.1. На должность заведующего отделом записи актов гражданского состояния района может быть принят гражданин, имеющий высшее образование (юридическое, педагогическое, государственное и муниципальное управление).
III. Должностные обязанности

3.1. Осуществляет руководство деятельности отдела по государственной регистрации актов гражданского состояния. 

3.2. Изучает законодательные и нормативно-правовые акты, регламентирующие государственную регистрацию актов гражданского состояния.

3.3. Производит государственную регистрацию актов гражданского состояния в точном соответствии с действующим законодательством по всем видам
3.5. Ведет делопроизводство в отделе,  отвечает на письма, запросы и заявления граждан, учреждений и организаций.

3.6. Формирует и оформляет актовые книги, заполняет алфавитные указатели по всем видам записей, ведет учет архивного фонда.

3.7. Обеспечивает формирование и поддержку компьютерной базы данных отдела, работу в специализированной программе.

3.8. Предоставляет сведения об умерших и родившихся гражданах в  пенсионный фонд, налоговый орган, миграционную службу, социальное обеспечение, избирательную комиссию, социальное страхование, военкомат.

3.9. Разъясняет населению действующее законодательство о порядке регистрации актов гражданского состояния.

3.10.Оказывает правовую помощь гражданам в получении повторных свидетельств и справок из иностранных государств.
3.11.  Подготавливает к выдаче  повторные бланки свидетельств и справки  по всем типам актов гражданского состояния.

3.12. По распоряжению главы района исполняет обязанности заведующего отделом ЗАГСа в период его отсутствия. 
3.13. Осуществляет иные полномочия в соответствии с ФЗ «Об актах гражданского состояния» и законом Алтайского края « О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по регистрации актов гражданского состояния.

IV. Права
4.1. Специалист вносит предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями,  предусмотренной данной должностной инструкцией.

V. Ответственность

5.1. Заведующий отделом ЗАГСа несет ответственность за ненадлежащее выполнение обязанностей, возложенных на него настоящей инструкцией, несоблюдение трудовой дисциплины.
VI. Условия работы

6.1. Режим работы заведующего отделом ЗАГСа определяется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и трудового кодекса РФ.

6.2. В связи с производственной необходимостью возможен выезд в оплачиваемые служебные командировки,  на учебу, семинары и т.д.
VII. Право подписи

7.1. Для обеспечения своей деятельности заведующему отделом ЗАГСа предоставляется право подписи распорядительных, юридических документов, свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния.

ОЗНАКОМЛЕНА:
________________                                    О.А.Немченко             «____» _____________ 2007
