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АДМИНИСТРАЦИЯ

КРАСНОКАМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПЕРМСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
[image: image1.jpg]


10.12.2014





         

                               №1773                                                            . 

О возложении полномочий на 
государственную регистрацию актов 
гражданского состояния на территории 
Краснокамского муниципального района

В соответствии с Законом Пермского края от 12 марта 2007 г. № 18-ПК «О наделении органов местного самоуправления Пермского края полномочиями на государственную регистрацию актов гражданского состояния», статьёй 22 Устава Краснокамского муниципального района, приказом и.о. председателя Комитета ЗАГС Пермского края от 28 августа 2014 г. № СЭД-42-01-08-84 «О типовом положении об отделе записи актов гражданского состояния»  администрация Краснокамского муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Возложить полномочия на государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории Краснокамского муниципального района на отдел записи актов гражданского состояния администрации Краснокамского муниципального района (Смирнова Л.М.).

2. Утвердить Положение об отделе записи актов гражданского состояния администрации Краснокамского муниципального района согласно приложению.

3. Возложить ответственность за использование и хранение печати на заведующего отделом записи актов гражданского состояния Смирнову Л.М.

4. Признать утратившими силу:

- постановление главы Краснокамского муниципального района от 23.08.2007 № 191 «О возложении полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории Краснокамского муниципального района»;
- постановление администрации Краснокамского муниципального района от 14.02.2013 N 276 «О внесении изменений в приложение 1, утвержденное постановлением главы Краснокамского муниципального района от 23.08.2007 № 191 "О возложении полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории Краснокамского муниципального района".
5. Контроль за исполнением постановления возложить на управляющего делами администрации Краснокамского муниципального района И.А.Шилоносову.
Глава Краснокамского

муниципального района -

глава администрации Краснокамского
муниципального района                                                                Ю.Ю.Крестьянников
Смирнова Л.М.
4-43-30

Приложение 
к постановлению
администрации Краснокамского 

муниципального  района 

от 10.12.2014   № 1773
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе записи актов гражданского состояния

администрации Краснокамского муниципального района

I. Общие положения

1.1. Отдел записи актов гражданского состояния администрации Краснокамского муниципального района  (далее – Отдел) является отраслевым (функциональным) органом администрации Краснокамского муниципального района, осуществляющим полномочия по государственной регистрации актов гражданского состояния на территории Краснокамского муниципального района, переданные органам местного самоуправления Законом Пермского края  от 12 марта 2007 года № 18-ПК «О наделении органов местного самоуправления Пермского края полномочиями на государственную регистрацию актов гражданского состояния», и не является юридическим лицом. 

1.1. Отдел подотчетен в своей деятельности главе Краснокамского муниципального района и управляющему делами администрации Краснокамского муниципального района, осуществляющему общее руководство отделом в соответствии с распределением обязанностей.

1.2. Организация деятельности по государственной регистрации актов гражданского состояния на территории Пермского края, а также контроль за исполнением органами местного самоуправления Пермского края переданных им полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния осуществляется Комитетом записи актов гражданского состояния Пермского края (далее – Комитет). 

1.3. Надзор за исполнением законодательства Российской Федерации при государственной регистрации актов гражданского состояния осуществляется уполномоченным федеральным органом исполнительной власти Пермского края, осуществляющим функции по контролю и надзору в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния (Управление Министерства Юстиции Российской Федерации по Пермскому краю).

1.4. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными конституционными законами, Федеральными законами, Указами и Распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, приказами и рекомендациями Министерства юстиции Российской Федерации, административными регламентами, принимаемыми федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной  политики и нормативно-правовому регулированию в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния, Законом Пермского края  от 12 марта 2007 года № 18-ПК «О наделении органов местного самоуправления Пермского края полномочиями на государственную регистрацию актов гражданского состояния», Уставом Краснокамского муниципального района и иными нормативными правовыми актами органов государственной власти и органа местного самоуправления района, а также настоящим Положением.  

1.5. Отдел создается, реорганизуется постановлением администрации Краснокамского муниципального района.

1.6. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с Главным управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Пермскому краю, Комитетом записи актов гражданского состояния  Пермского края, администрацией Краснокамского муниципального района, органами местного самоуправления  Майского сельского поселения, Стряпунинского сельского поселения. 

1.7. Отдел имеет печать с изображением Государственного герба Российской Федерации и своим наименованием, которая проставляется на свидетельствах о государственной регистрации актов гражданского состояния.

1.8. Финансирование Отдела осуществляется в соответствии с Законом Пермского края «О наделении органов местного самоуправления Пермского края полномочиями на государственную регистрацию актов гражданского состояния» за счет средств бюджета края, зачисленных в  местный бюджет в виде субвенций.

Администрация Краснокамского муниципального района  имеет право дополнительно использовать собственные материальные ресурсы и финансовые средства для осуществления полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния в случаях и порядке, предусмотренных уставом.

1.9. Положение об Отделе и штатное расписание утверждаются постановлением администрации Краснокамского муниципального района.

1.10. Работники Отдела, осуществляющие переданные полномочия по государственной регистрации актов гражданского состояния, являются муниципальными служащими в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы  Краснокамского муниципального района. Работники отдела назначаются на должность  и освобождаются от должности в соответствии с порядком, утвержденным главой муниципального образования.

1.11. Отдел ЗАГС имеет бланки и штампы со своим наименованием. 

Полное наименование отдела ЗАГС: отдел записи актов гражданского состояния администрации Краснокамского муниципального района Пермского края Российской Федерации.

Сокращённое наименование отдела ЗАГС: отдел ЗАГС администрации Краснокамского муниципального района

1.12.  Местонахождение отдела ЗАГС: 617060, Пермский край, Краснокамский район, г. Краснокамск, ул. Большевистская, д.1. 

II. Цели и задачи

2.1. Основной целью деятельности Отдела является осуществление  государственной регистрации актов гражданского состояния и других юридически значимых действий на территории Краснокамского муниципального района.

2.2. Основными задачами отдела являются:

· государственная регистрация актов гражданского состояния  в строгом соответствии с действующим законодательством в целях защиты имущественных и личных неимущественных интересов граждан, а также интересов государства;

· внедрение в быт новых гражданских обрядов торжественной регистрации браков и рождений;

· обеспечение торжественной обстановки регистрации рождений, а также регистрации браков при согласии на это лиц, вступающих в брак;

· изучение и обобщение практики применения законодательства в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния;

· разъяснение населению действующего законодательства и порядка регистрации актов гражданского состояния.

III. Функции отдела


Отдел в пределах установленной компетенции:

3.1. Производит государственную регистрацию рождения, заключения брака, расторжения брака, усыновления (удочерения), установления отцовства, перемены имени, смерти.

3.2. Составляет заключения о внесении изменений, исправлений в записи актов гражданского состояния и вносит изменения, исправления в записи актов гражданского состояния.

3.3. Восстанавливает и аннулирует  записи актов гражданского состояния, в том числе актовые записи Майского и Стряпунинского сельских поселений в соответствии с законодательством.

3.4. Выдаёт повторные свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния и иные документы, подтверждающие наличие или отсутствие факта государственной регистрации актов гражданского состояния.

3.5. Направляет в установленном порядке извещения о расторжении брака, о внесении исправлений, изменений в записи актов гражданского состояния.

3.6. Обеспечивает 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 в соответствии с Административным регламентом  Министерства иностранных дел РФ и Министерства юстиции РФ по предоставлению государственной услуги по истребованию личных документов (утвержден приказом МИД России № 10489 и Минюста России № 124 от 29.06.2012); 

3.7. Обеспечивает учёт и хранение книг государственной регистрации актов гражданского состояния (актовых книг) в течение установленных сроков.

3.1. Формирует электронный банк данных отдела по регистрации актов гражданского состояния.

3.2. Обеспечивает Майское и Стряпунинское сельские поселения бланками свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния  (рождения, заключения брака, установления отцовства,  смерти).

3.3. Осуществляет учёт и обеспечивает сохранность бланков свидетельств  государственной регистрации актов гражданского состояния.

3.4. Формирует архивный фонд, обеспечивает его учет, создает надлежащие условия  его хранения.

3.5. Осуществляет оперативное хранение документов, образующихся в делопроизводстве отдела, в соответствии с номенклатурой дел.

3.6. Осуществляет передачу сведений о государственной регистрации актов гражданского состояния в соответствии со ст.12 ФЗ «Об актах гражданского состояния».

3.7. Предоставляет в Комитет ЗАГС Пермского края в установленные сроки  отчеты по государственной регистрации актов гражданского состояния и о расходовании бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, а также вторые экземпляры записей актов гражданского состояния.

3.8. Принимает по истечении календарного месяца от Майского и Стряпунинского сельских поселений первые и вторые экземпляры записей актов гражданского состояния вместе с документами, послужившими основаниями для государственной регистрации данных актов.

3.9. Осуществляет хранение первых экземпляров актовых записей гражданского состояния, в том числе актовых записей, составленных органом местного самоуправления  Майского и Стряпунинского сельских  поселений.

3.10. Представляет в Комитет ЗАГС вторые экземпляры записей актов гражданского состояния, в том числе актовые записи Майского и Стряпунинского сельских поселений.

3.11. Принимает отчёт об израсходованных бланках гербовых свидетельств от Майского и Стряпунинского сельских поселений.

3.12. Представляет в Комитет ЗАГС Пермского края в установленные сроки и по установленным формам записи актов гражданского состояния, отчёты о государственной регистрации актов гражданского состояния и о расходовании бланков строгого учёта.

3.13. Обеспечивает конфиденциальность сведений о государственной регистрации актов гражданского состояния.

3.14. Представляет сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния по запросам  компетентных органов и в случаях, установленных федеральными законами.

3.15. Составляет и анализирует  статистическую отчетность о регистрации актов гражданского состояния.

3.16. Отдел осуществляет контроль за  надлежащим исполнением органами местного самоуправления Майского и Стряпунинского сельских  поселений  переданных им полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния.

В целях контроля отдел вправе:

· производить проверки деятельности администрации Майского и Стряпунинского сельских поселений  по осуществлению переданных им полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния;

· запрашивать и получать в установленный срок необходимые документы, отчёты, аналитическую и иную информацию об осуществлении полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния;

· получать устные и письменные объяснения от должностных лиц органов местного самоуправления  Майского и Стряпунинского сельских поселений по вопросам осуществления полномочий по регистрации актов гражданского состояния;

· осуществлять контроль за использованием и надлежащим хранением бланков свидетельств о регистрации актов гражданского состояния.

3.17. Разрабатывает в пределах компетенции отдела и вносит на рассмотрение главы муниципального образования проекты нормативных правовых актов, а также предложения по повышению качества и доступности результатов предоставления государственной услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния.

3.18. Обеспечивает рассмотрение заявлений и жалоб, поступивших в отдел ЗАГС, в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (принят Государственной Думой 21.04.2006) в рамках компетенции отдела.

Оказывает гражданам бесплатную юридическую помощь в виде правового консультирования в устной и письменной форме по вопросам, относящимся к компетенции отдела, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации для рассмотрения обращений граждан.

3.19. Ведет прием населения по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.27. Обеспечивает исполнение налогового законодательства Российской Федерации в части взимания государственной пошлины за государственную регистрацию актов гражданского состояния и совершаемые органами ЗАГС другие юридически значимые действия. 

3.28. Оформляет свою часть решения о возврате излишне уплаченной суммы государственной пошлины за государственную регистрацию актов гражданского состояния и совершаемые органами ЗАГС другие юридически значимые действия; направляет материалы о возврате излишне уплаченной суммы государственной пошлины в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

3.29. Направляет материалы об уточнении вида и принадлежности платежа для уплаты государственной пошлины за государственную регистрацию актов гражданского состояния и другие юридически значимые действия в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

3.30. Передает в установленном порядке удостоверения личности умерших  в отделение Федеральной миграционной службы России по муниципальному району.

3.31. Обеспечивает информирование населения:     

- об организации деятельности отдела ЗАГС; 

- о порядке государственной регистрации актов гражданского состояния и совершении органами ЗАГС других юридически значимых действий; 

-о сроках, порядке уплаты и размерах государственной пошлины за государственную регистрацию актов гражданского состояния и другие юридически значимые действия, совершаемые органами ЗАГС; 

- по другим вопросам в рамках компетенции отдела ЗАГС.

3.32. Осуществляет размещение информации на официальном сайте администрации муниципального образования, относящейся к деятельности отдела ЗАГС.

3.33. Производит рекомендованные работы с Порталом государственных и муниципальных услуг.

3.34. Осуществляет взаимодействие с многофункциональным центром, расположенным  на территории Краснокамского района по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния.

3.35. Осуществляет установленные законодательством меры по противодействию коррупции в пределах своих полномочий.

3.36. Организует и проводит мероприятия, направленные на укрепление института семьи, а также разъяснительную работу по семейному законодательств.

3.37. Осуществляет иные функции, вытекающие из основных задач отдела ЗАГС, в рамках установленной компетенции. 

IV. Права отдела

4.1. Заведующий  и специалисты Отдела пользуются правами, льготами и гарантиями в соответствии с ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и действующим законодательством.

4.2. Для надлежащего осуществления функций и должностных обязанностей заведующий и специалисты  Отдела имеют право:

- истребовать от граждан документы: удостоверяющие  личность (паспорт, военный билет, удостоверение личности, регистрацию визы, перевод документов на русский язык), подтверждающие брак (свидетельство или справку о браке), или расторжение брака (свидетельство о расторжении брака или о смерти), копии решения суда, приговора суда;

- ставить штампы о регистрации брака и расторжении брака;

- имеют право  подписи в актах гражданского состояния;

- руководствуясь действующим законодательством, назначать дни проведения регистрации брака и расторжения брака;

- проводить торжественную регистрацию браков, рождений и юбилейных свадеб;

- запрашивать в другие отделы ЗАГС  копии актовых записей, в медицинские учреждения - сведения о рождении детей - и уточнять данные об умерших гражданах;

- вносить предложения по улучшению работы отдела ЗАГС с актами гражданского состояния и по проведению церемоний, обрядов.

4.3. Разрабатывать и вносить главе муниципального образования предложения по совершенствованию деятельности в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния.

4.4. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую для осуществления своих функций информацию и материалы от структурных подразделений администрации муниципального образования, должностных лиц предприятий, организаций и заинтересованных лиц, органов местного самоуправления информацию, необходимую для осуществления функций отдела.
4.5. Выступать представителем в суде по гражданским и семейным делам.
4.6. Организовывать выездные приемы граждан, проживающих на сельской территории, в соответствии с графиком, утвержденным главой Краснокамского района.
4.7. Участвовать в организации и проведении мероприятий, проводимых в районе.

4.8. Обращаться за разъяснениями по вопросам организации деятельности по государственной регистрации актов гражданского состояния в Комитет ЗАГС Пермского края.

4.9. Участвовать в совещаниях, семинарах, координационных советах, проводимых Комитетом ЗАГС Пермского края.

4.10. Осуществлять  иные действия, предусмотренные действующим законодательством.

4.11. Заведующий и специалисты отдела ЗАГС обязаны:

- исполнять основные обязанности муниципального служащего, соблюдать ограничения и не нарушать запреты, предусмотренные Федеральным законом от 02 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- соблюдать ограничения и запреты, исполнять обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 25 декабря 2008г. №273-ФЗ «О противодействии коррупции», в том числе уведомлять в письменной форме непосредственного руководителя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта, уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- соблюдать положения Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Краснокамского муниципального района.

V. Руководство 

5.1. Руководство отделом осуществляется заведующим отделом в соответствии с настоящим Положением.

5.2. На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование по специальности «Юриспруденция» либо по специальности «Государственное и муниципальное управление» или образование, считающееся равноценным, со стажем муниципальной службы (государственной службы) не менее двух лет или стажем работы в органах ЗАГС не менее трех лет.

5.3. Заведующий отделом назначается на должность и освобождается от должности главой Краснокамского муниципального района по согласованию с исполнительным  органом государственной власти Пермского края, осуществляющим полномочия Российской Федерации на государственную регистрацию актов гражданского состояния, переданные органам государственной власти субъектов Российской Федерации.
5.4. В период временного отсутствия заведующего отделом ЗАГС его обязанности исполняет заместитель заведующего отделом.
5.5. Заведующий отделом осуществляет общее руководство деятельностью отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и осуществление им своих полномочий.

5.6. Заведующий отделом: 

· определяет основные направления деятельности;

· выносит в установленном порядке на рассмотрение органа местного самоуправления муниципального образования проекты нормативных актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

· распределяет обязанности между работниками отдела;

· даёт указания и поручения, подлежащие обязательному исполнению  работниками отдела, проверяет их исполнение;

· вносит предложения о поощрении работников отдела, применения к ним мер дисциплинарного воздействия;

· обеспечивает правильность государственной регистрации и качество заполнения актовых записей;

· обеспечивает выполнение предписаний Управления Министерства юстиции Российской Федерации по Пермскому краю, поручений Комитета ЗАГС Пермского края;

· противодействует проявлениям коррупции и предпринимает меры по её профилактике;

· принимает меры по предотвращению и урегулированию конфликтов интересов;

· сокращает или увеличивает в соответствии с действующим законодательством  срок, по истечении которого производится регистрация брака;

· подписывает свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

· осуществляет контроль и несет ответственность за надлежащее хранение, учёт и ведение книг регистрации актов гражданского состояния и другой документации, а также за учёт, хранение и расходование бланков свидетельств о регистрации актов гражданского состояния;

· ведёт прием граждан, рассматривает предложения, заявления, жалобы граждан, принимает по ним необходимые меры;

· обеспечивает исполнение законодательства Российской Федерации о муниципальной службе и труде;

· обеспечивает соблюдение правил трудового распорядка, несет ответственность за соблюдение правил по технике безопасности и охране труда, противопожарной безопасности;

· проводит мероприятия по повышению квалификации работников отдела.

VI. Ответственность отдела
6.1. Заведующий и специалисты Отдела несут персональную ответственность в соответствии с действующим законодательством в пределах своих должностных обязанностей за неисполнение либо ненадлежащее исполнение полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния, ведущих к нарушению прав и законных интересов граждан, несут ответственность за несоблюдение запретов и ограничений, связанных с муниципальной службой, а также:

6.1.1. За учет, хранение и расходование бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния.

6.1.2. За учет и использование печатей и штампов отдела.

6.1.3. За надлежащее хранение документации отдела.

6.1.4. За обеспечение защиты электронной базы, подготовленной по записям актов гражданского состояния, хранящимся в отделе ЗАГС, выгрузок из базы данных от утраты и несанкционированного доступа.

6.1.5. За организацию работы по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных;

6.1.6. За организацию и выполнение правил делопроизводства в отделе ЗАГС. 

6.2. Заведующий и специалисты Отдела несут ответственность за разглашение  сведений, ставших известными в связи с государственной регистрацией актов гражданского состояния (ст.12 Закона РФ «Об актах гражданского состояния»).                    

6.3. Заведующий и специалисты Отдела несут ответственность в соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»  за неисполнение обязанности по уведомлению представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры и других государственных органов обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.

6.4. Заведующий и специалисты Отдела несут ответственность за нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Краснокамского муниципального района.

VII. Ликвидация отдела

7.1. Прекращение деятельности Отдела происходит на основании изъятия  у органов местного самоуправления переданных им полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния и осуществляется путем принятия в установленном порядке закона Пермского края об изъятии указанных полномочий. (Ст. 14 Закона Пермского края № 18-ПК от 12.03.2007 «О наделении органов местного самоуправления Пермского края полномочиями  на государственную регистрацию актов гражданского состояния»).

7.2. Основаниями для изъятия у органов местного самоуправления полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния являются:

- невозможность обеспечения полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния необходимыми материальными ресурсами и финансовыми средствами;

- неисполнение или ненадлежащее исполнение органами местного самоуправления полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния;

- вступление в силу закона, в связи с которым реализация полномочий становится невозможной.

7.3. С момента вступления в силу закона Пермского края об изъятии переданных органам местного самоуправления полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния неиспользованные финансовые средства и материальные ресурсы, переданные органам местного самоуправления в безвозмездное пользование для обеспечения выполнения полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния, подлежат возврату.

