АДМИНИСТРАЦИЯ КАРАБАШСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 13.06.2017г.  №469
                   г. Карабаш

Об утверждении Регламента

работы отдела ЗАГС администрации 
Карабашского городского округа 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 15.11.1997 г. №143-ФЗ «Об актах гражданского состояния», в целях совершенствования форм и методов работы, обеспечения эффективной деятельности отдела ЗАГС, более полного удовлетворения прав граждан по государственной регистрации актов гражданского состояния и получению иных государственных услуг, оказываемых отделом ЗАГС,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Регламент работы отдела ЗАГС администрации Карабашского
городского округа в новой редакции (прилагается).

2. Постановление главы Карабашского городского округа от 28.05.2012г.  №219
«Об утверждении Регламента работы отдела ЗАГС администрации Карабашского городского округа» признать утратившим силу.

3. Отделу организационно-контрольной работы (Бачурина Н.А.) настоящее

постановление обнародовать на информационных стендах   и разместить на сайте администрации Карабашского городского округа в сети «Интернет».

4. Контроль за исполнением Регламента возложить на заместителя главы

Карабашского городского округа по социальным вопросам Чернову А.С.

Глава Карабашского

городского округа





      О.Г. Буданов 

	Приложение 

к постановлению  администрации 

Карабашского городского округа

от 13.06.2017г.  №469



                                                        РЕГЛАМЕНТ

                                      работы отдела ЗАГС администрации
                       Карабашского городского округа Челябинской области

                                                 1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящий  регламент устанавливает основные правила организации деятельности отдела  в соответствии с Конституцией РФ, федеральными конституционными и федеральными законами и распоряжениями Правительства РФ, Законом Челябинской области от 27.11.2003г  № 184-ЗО «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями на регистрацию актов гражданского состояния», постановлениями и распоряжениями Губернатора Челябинской области, Уставом Карабашского городского округа, постановлениями и распоряжениями администрации Карабашского городского округа, приказами, инструкциями и указаниями Государственного комитета по делам  ЗАГС Челябинской области, международными договорами в соответствии с законодательством РФ и «Положением об отделе ЗАГС» и организует их исполнение в пределах своих полномочий.

2.  Методическое руководство работой отдела осуществляет Государственный комитет по делам ЗАГС  Челябинской области.

3.  Вопросы организационной, хозяйственной деятельности отдела решаются начальником отдела в пределах его компетенции и в соответствии с должностной инструкцией по согласованию с заместителем главы Карабашского городского округа по социальным вопросам.

4. Рассмотрение в отделе вопросов, относящихся к его компетенции, проводится начальником отдела, специалистами (в соответствии с распределением обязанностей) на совещаниях отдела.

5. Государственная регистрация актов гражданского состояния осуществляется работниками отдела в соответствии с требованиями Федерального закона РФ от 15.11.1997г. № 143 «Об актах гражданского состояния» в порядке, определенном Административным регламентом предоставления государственной услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния органами, осуществляющими государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории Российской Федерации, утвержденном Приказом Министерства юстиции РФ от 29.11.2011 г. №412, и в соответствии с должностными инструкциями.
6.  Оказание государственной услуги по истребованию личных документов с территории иностранных государств производится начальником отдела ЗАГС в порядке, определенном Административным регламентом предоставления государственной услуги по истребованию личных документов, утвержденным Приказом МИД России и Минюста России от 29.06.2012 г. № 10489/124 и в соответствии с должностной инструкцией.
2. ПЛАНИРОВАНИЕ И ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ОТДЕЛА

7. Деятельность отдела осуществляется на основе годового и месячного планов. Проект плана составляется исходя из полномочий отдела.

8. План работы включает в себя следующие разделы:

1) мероприятия по обеспечению законности, правильности регистрации актов гражданского состояния и качества состояния записей актов гражданского состояния;

2) организационная работа отдела;

3) контрольно-методическая работа;
4) работа по пропаганде и укреплению семейных ценностей и традиций;
5) работа с архивным фондом;

6) работа с кадрами;

7) финансово-хозяйственная деятельность;

8) работа по информатизации отдела.

9.Проект плана формирует начальник отдела с учётом предложений специалистов. По каждому вопросу указываются ответственные за исполнение и сроки исполнения.

10. План работы утверждается заместителем главы  Карабашского городского округа по социальным вопросам.

11. Контроль за выполнением плана работы осуществляет начальник отдела.

3. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА

12. Работу отдела возглавляет начальник отдела, который определяет основные направления деятельности отдела и организует его работу.

13. Начальник отдела:

1)  руководит деятельностью отдела;

2) разрабатывает Положение об отделе, должностные инструкции сотрудников отдела;

3) вносит на рассмотрение Главы городского округа проекты постановлений и распоряжений по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

4) подписывает актовые записи, свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, другие документы в пределах компетенции отдела;

5) обеспечивает исполнение законодательства РФ о муниципальной службе и труде;

6) даёт указания, подлежащие исполнению специалистами;

7) организует приём граждан, рассмотрение предложений, заявлений и жалоб, принимает по ним решения;

8) сокращает или увеличивает в соответствии с действующим законодательством срок регистрации брака, рассмотрения заявлений;

9) формирует заявки на выполнение хозяйственных работ, подписывает акты выполненных работ, товарные накладные.

14. Начальник отдела несёт ответственность:

1) за государственную регистрацию актов гражданского состояния и качество составления записей актов гражданского состояния в соответствии с законодательством Российской Федерации;

2) за учёт, хранение и расходование бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;

3)  за учёт и использование печатей и штампов отдела;

4) за надлежащее хранение, учёт актовых книг, ведение учёта актовых книг и другой документации отдела;

5) за неразглашение конфиденциальных сведений о государственной регистрации актов гражданского состояния;

6) за организацию и выполнение правил делопроизводства в отделе;

7) выполнение других функций отдела в соответствии с должностной инструкцией.

15.Начальник отдела на основании доверенности, выданной главой городского округа, представляет отдел в суде по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния и обжалованию действий соответствующих должностных лиц.

4. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН

16. Организация работы с обращениями граждан, а также приёма граждан по личным вопросам ведётся в соответствии с действующим законодательством.

17. Письменные обращения граждан регистрируются специалистом, на которого возложены обязанностям, передаются на рассмотрение начальнику, а с его резолюцией - исполнителю.

 Выполнение поручений по письмам граждан, соблюдение сроков их рассмотрения контролируются специалистом.

18.Письменные обращения рассматриваются и решаются в срок до одного месяца, а не требующие дополнительного изучения и проверки – не позднее 15 дней со времени их регистрации. Сроки рассмотрения обращений в отдельных случаях могут быть продлены начальником отдела на основании  мотивированного предложения исполнителя и с обязательным уведомлением заявителя.

19.Исходящие документы подписываются начальником отдела.

Все документы, полученные в ходе рассмотрения обращения, вместе с копией ответа, формируются в дела, которые хранятся в отделе согласно номенклатуре дел.

20.Специалист, ответственный за работу с письменными обращениями граждан, один раз в квартал анализирует состояние этой работы.

21.Для организации приёма граждан утверждается график приёма граждан по личным вопросам, который доводится до сведения населения через средства массовой информации, размещается на сайте администрации городского округа и в приемной отдела.

22.Начальник отдела, ведущий приём граждан, несёт персональную ответственность за принятие решений по рассматриваемым обращениям.

                       5. РЕЖИМ РАБОТЫ ОТДЕЛА 

23. Устанавливается следующий режим рабочего времени в отделе:

вторник  – с 08.30 до 18.00;

среда  –  с 09.00 до 18.00; 
четверг – с 09.00 до 19.00;

пятница – с 09.00 до 16.00;

суббота – с 09.00 до 17.00; 

обеденный перерыв с 12.00 до 12.45;

технические перерывы с 11.00 до 11.15, с 15.45 до 16.00.
выходные дни – воскресенье, понедельник.

24.Устанавливается следующий режим приёма граждан:

вторник – с 8.30 до 12.00, с 16.00 до 18.00 – по всем вопросам, 
среда – с 9.00 до 12.00, с 16.00 до 18.00 – по всем вопросам, 
четверг – с 9.00 до 12.00, с 16.00 до 19.00 – по всем вопросам, 
пятница – с 9.00 до 12.00, с 14.00 до 16.00 – государственная регистрация заключения брака;

суббота – с 10.00 до 12.00 – выдача готовых документов;

        с 10.00 до 17.00 – государственная регистрация заключения брака. 

25. По желанию лиц, вступающих в брак, государственная регистрация брака в торжественной обстановке осуществляется в любой приемный день отдела ЗАГС.

При наличии особых обстоятельств, предусмотренных п. 1 ст. 11 Семейного кодекса РФ, брак может быть заключен в день подачи заявления либо в иной день по согласованию с заявителями.

26. Первый четверг месяца является санитарным днем, предназначенным для работы с документами, архивом, проведения аппаратных совещаний, учебных часов.
27.  Устанавливается график личного приёма граждан начальником отдела – каждый вторник с 15.00 до 17.00.
6.ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ В РЕГЛАМЕНТ ОТДЕЛА

28. Предложения по изменению и дополнению Регламента отдела формулируются начальником отдела ЗАГС и вносятся в действующий регламент постановлением администрации городского округа.

Начальник отдела ЗАГС
администрации Карабашского 

городского округа                                                           А.В. Дудина    



 

