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ПОЛОЖЕНИЕ 

об отделе записи актов гражданского состояния администрации
муниципального образования «Тереньгульский район»
I. Общая часть

1.1. Отдел записи актов гражданского состояния администрации муниципального образования «Тереньгульский район» (далее – отдел ЗАГС) входит в структуру администрации района без права юридического лица и подчиняется непосредственно заместителю главы администрации муниципального образования «Тереньгульский район» по вопросам социального развития и поддержки населения.
           1.2. Главной целью отдела ЗАГС является обеспечение соответствующему действующему законодательству государственной регистрации актов гражданского состояния для охраны имущественных и личных неимущественных прав граждан, а также в интересах государства.
            1.3. Структура отдела утверждается Решением Совета депутатов муниципального образования «Тереньгульский район» по представлению Главы администрации района.

            1.4. Изменение штатного состава отдела осуществляется Решением Совета депутатов муниципального образования «Тереньгульский район» по представлению Главы администрации района.

             1.5. Отдел состоит из начальника отдела и главного специалиста-эксперта, функции и должностные обязанности которых определяются настоящим Положением, должностными инструкциями и административными регламентами.


   1.6. Отдел возглавляется начальником, назначаемым и освобождаемым от должности Главой администрации района в соответствии с Законодательством о муниципальной службе и Трудовым Кодексом Российской  Федерации.

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

  1.8. В период временного отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет главный специалист-эксперт отдела, назначенный распоряжением администрации района, который несёт полную ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей.

1.9. Отдел ЗАГС в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, Семейным Кодексом РФ, Федеральным законом от 15 ноября 1997 года № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния», Законом Ульяновской области «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Ульяновской области государственными полномочиями на государственную регистрацию актов гражданского состояния» от 1 декабря 2005 года,  инструкциями Министерства юстиции Российской Федерации, Уставом Ульяновской области и Уставом муниципального образования «Тереньгульский район», нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, а также настоящим Положением.


1.10. Отдел ЗАГС имеет гербовую печать и необходимые штампы
II. Задачи и функции отдела

2.1. Совершенствование организации выдачи и высылки в установленном законом порядке свидетельств, справок и копий актовых записей о регистрации актов гражданского состояния учреждениям и отдельным гражданам.

2.2. Учёт и хранение законченных делопроизводством документов, обработанных в соответствии с установленными требованиями. 
Обеспечение сохранности гербовых документов.

2.3. В соответствии с возложенными задачами отдел осуществляет следующие функции:


2.3.1. Осуществляет регистрацию рождения, смерти, заключения брака, расторжения брака, усыновления (удочерения), установления отцовства, перемены фамилии, имени, отчества, внесение изменений и исправлений, восстановление и аннулирование записей актов гражданского состояния.


2.3.2. Проводит приём граждан по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния организует своевременное исполнение заявлений граждан и запросов учреждений.


2.3.3. Составляет номенклатуру дел и ведёт делопроизводство в соответствии с номенклатурой.


2.3.4. Ведёт учёт расхода гербовых бланков свидетельств, обеспечивает их сохранность.

2.3.5. Составляет и анализирует месячную, квартальную, годовую статотчётность, представляет её в установленные сроки в Управление ЗАГС по  Ульяновской области, отдел государственной статистики.


2.3.6. Ежемесячно и подекадно представляет сведения об умерших в Управление Пенсионный фонд в Тереньгульском районе, ежемесячно в Управление Министерства труда и социального развития Ульяновской области по Тереньгульскому району, в территориальную избирательную комиссию муниципального образования «Тереньгульский район», в Ульяновское региональное отделение фонда социального страхования, в территориальный пункт УФМС России по Ульяновской области в Тереньгульском районе, в военный комиссариат Ульяновской области по Сенгилеевскому и Тереньгульскому районам.

 Сведения о родившихся и умерших один раз в 10 дней представляет в ИФНС России № 2 по Ульяновской области, еженедельно в Управление ЗАГС по Ульяновской области, ежеквартально в администрацию МО «Тереньгульский район».


2.3.7. Формирует архивный фонд, обеспечивает его учёт и хранение.


2.3.8. Передаёт документы в Государственный архив Ульяновской области в установленные законом сроки, составляет списки архивного фонда, исторические справки, обзоры и т. д.

2.3.9. Готовит первые экземпляры актовых записей к переплёту и обрабатывает их в соответствии с установленными требованиями.


2.3.10. Выдаёт (высылает) повторные документы, справки о государственной регистрации актов гражданского состояния.


2.3.11. Ведёт дела по внесению исправлений и дополнений в актовые записи.


2.3.12. Взаимодействует с Управлением Федеральной регистрационной службы по Ульяновской области в процессе администрирования доходов от уплаты государственной пошлины за государственную регистрацию актов гражданского состояния.


2.3.13. Ведёт расходование субвенций, предоставленных из федерального бюджета на выполнение федеральных полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния.


2.3.14. Истребует документы о государственной регистрации актов гражданского состояния из стран СНГ, Литвы, Латвии, Эстонии, Туркменистана.


2.3.15. Проводит работу по совершенствованию и внедрению новых гражданских обрядов по регистрации брака.


2.3.16. Взаимодействует со средствами массовой информации по вопросам пропаганды семейно-брачных отношений.

III. Права отдела

3.1. Для осуществления своих функций отдел ЗАГС имеет право:

3.1.1. В соответствии с действующим законодательством вести переписку с государственными органами Российской Федерации и субъектов Российской Федерации, учреждениями и организациями, получать от них информацию, относящуюся к сфере деятельности отдела, необходимую для исполнения работниками отдела своих должностных обязанностей.

3.1.2. Получать информацию, документацию, транспорт, компьютерную, множительную технику, необходимую для работы.

3.1.3. Использовать служебные системы связи.
3.1.4. Совершенствовать работу отдела на основе применения современных технологий.

3.1.5. Своевременно обеспечивать Управление ЗАГС области, руководство администрации района информацией, необходимой для принятия управленческих решений.

IV. Ответственность отдела

4.1. Отдел ЗАГС несёт ответственность за:

- разглашение сведений о регистрации актов гражданского состояния, относящихся к категории конфиденциальной информации;

- некачественное и несвоевременное исполнение работниками отдела должностных инструкций;

- невыполнение указаний и поручений руководства района, 
- утрату документов.

V. Взаимоотношения отдела с другими структурными подразделениями

5. 1.Отдел ЗАГС в своей деятельности взаимодействует:
- с Управлением Министерства труда и социального развития Ульяновской области по Тереньгульскому району, МУ Отдел образования муниципального образования «Тереньгульский район», органом государственной статистики по Тереньгульскому району, ИФНС России № 2 по Ульяновской области, органами дознания, суда, прокуратуры, управления Федеральной службы безопасности РФ по Ульяновской области, военным комиссариатом Ульяновской области по Сенгилеевскому и Тереньгульскому районам, с ГУЗ «Тереньгульская центральная районная больница», с Управлением Пенсионного фонда в Тереньгульском районе, с территориальной избирательной комиссией муниципального образования «Тереньгульский район», с Ульяновским региональным отделением фонда социального страхования, с областным Управлением ЗАГС, с Министерством юстиции РФ по Ульяновской области, с городским и сельскими поселениями района, с МУ Финансовый отдел муниципального образования «Тереньгульский район».
