                                                        

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе записи актов гражданского состояния 
Администрации Старицкого муниципального округа Тверской области
1. Организационно-правовые основы деятельности
1.1. Отдел записи актов гражданского состояния Администрации Старицкого муниципального округа Тверской области (далее Отдел) является структурным подразделением Администрации Старицкого муниципального округа Тверской области, обеспечивающим регистрацию актов гражданского состояния по переданным государственным полномочиям и исполняющим исполнительно-распорядительные функции в данной сфере деятельности на территории Старицкого муниципального округа Тверской области.
1.2. Полное наименование: отдел записи актов гражданского состояния Администрации Старицкого муниципального округа Тверской области. Сокращенное наименование: отдел ЗАГС Администрации Старицкого муниципального округа Тверской области.
1.3. Отдел не является юридическим лицом, пользуется печатью  с изображением Государственного герба Российской Федерации и своим наименованием, имеет штампы и бланки свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния.

1.4. Сотрудники Отдела являются муниципальными служащими, на них в полной мере распространяются льготы и преимущества, а также ограничения, установленные законодательством. Сотрудники Отдела выполняют свои обязанности в соответствии                             с должностными инструкциями.

1.5. Положение об Отделе утверждается постановлением Администрации Старицкого муниципального округа Тверской области.

1.6. Отдел в своей деятельности подотчетен Главе Старицкого муниципального округа Тверской области и курируется управделами Администрации Старицкого муниципального округа Тверской области. При осуществлении государственных полномочий                                       по государственной регистрации актов гражданского состояния Отдел курируется Главным управлением записи актов гражданского состояния Тверской области.
1.7. Отдел осуществляет свою деятельность на основании Конституции Российской Федерации, Конвенции, отменяющей требование легализации иностранных официальных документов (заключена в г. Гаага 05.10.1961, вступила в силу для России 31.05.1992), Конвенции о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам (заключена в г. Минск 22.01.1993, вступила в силу 19.05.1994, для России 10.12.1994), Семейного кодекса Российской Федерации,  Налогового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федерального закона от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния», Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Федерального закона от 27.07.2010 № 2010-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», закона Тверской области от 26.11.1998 № 38-03-2 «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями на государственную регистрацию актов гражданского состояния», приказа Министерства юстиции Российской Федерации от 28.12.2018 № 307 «Об утверждении Административного регламента предоставления государственной услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния органами, осуществляющими государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории Российской Федерации», закона Тверской области                   от 26.09.1996 № 38 «О порядке и условиях вступления в брак на территории Тверской области лиц, не достигших возраста шестнадцати лет», иного действующего законодательства Российской Федерации и Тверской области, Устава Администрации Старицкого муниципального округа Тверской области», постановлений и распоряжений Главы Старицкого муниципального округа, решений Думы Старицкого муниципального округа, настоящего Положения.

1.8. Место нахождения отдела: 171360 Тверская область, г. Старица, ул. Советская, д.6
1.9.  Функции по контролю и надзору за соблюдением законодательства в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния осуществляет Управление Министерства юстиции Российской Федерации по Тверской области. Контроль                               за деятельностью Отдела по исполнению переданных им государственных полномочий                                                      на государственную регистрацию актов гражданского состояния, а также за использованием предоставленных на эти цели финансовых и материальных средств, осуществляется Главным управлением записи актов гражданского состояния Тверской области.
2. Задачи отдела
2.1. Обеспечение своевременной, полной и правильной государственной регистрации актов гражданского состояния, соблюдение законности в деятельности Отдела, в целях охраны государственных и общественных интересов, имущественных и личных неимущественных прав граждан при государственной регистрации актов гражданского состояния и совершении иных юридически значимых действий.
2.2. Ведение Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния.
2.3. Формирование, учет и хранение книг записей актов гражданского состояния.
3. Функции отдела
   Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:

3.1. Проводит государственную регистрацию рождения, заключения брака, расторжения брака, установления отцовства, усыновления (удочерения), перемены имени, смерти и составление соответствующих записей актов гражданского состояния в Едином государственном реестре записей актов гражданского состояния;

3.2. Выдает свидетельства и справки в удостоверение факта государственной регистрации акта гражданского состояния установленного образца, утвержденного Министерством юстиции Российской Федерации;

3.3. Рассматривает заявления граждан о внесении исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния, составляет заключения о внесении исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния или об отказе;
3.4. Вносит в установленном порядке изменения, исправления и дополнения в записи актов гражданского состояния как в электронном виде, так и на бумажном носителе, имеющиеся на хранении в Отделе;

3.5. Восстанавливает и аннулирует записи актов гражданского состояния                                      в установленном порядке на основании решения суда, вступившего в законную силу;

3.6. По запросам установленного круга лиц выдает (высылает) повторные свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния и иные документы, подтверждающие наличие или отсутствие факта государственной регистрации акта гражданского состояния, на основании содержащихся записей актов гражданского состояния в Едином государственном реестре записей актов гражданского состояния;

3.7. Рассматривает обращения граждан и запросы организаций в установленные законом сроки и порядке;

3.8. Обеспечивает по желанию лиц, вступающих в брак, проведение церемонии государственной регистрации бракосочетания в торжественной обстановке, а также иных мероприятий, направленных на укрепление института семьи;
3.9. Ведет журналы по учету выдачи документов и заявлений граждан по каждому виду записей актов гражданского состояния отдельно;

3.10. По истечении календарного года формирует в актовые книги записи актов гражданского состояния, осуществляет их учет, а также другой документации, обеспечивает надлежащие условия для их хранения и по истечении установленного срока хранения передает актовые книги в Главное управление записи актов гражданского состояния Тверской области для дальнейшей их передачи в Государственный архив Тверской области на постоянное хранение;

3.11. Вносит установленные законодательством служебные отметки в электронный и бумажный вид записей актов гражданского состояния, имеющихся в архиве Отдела;

3.12. Представляет ежемесячную, квартальную, годовую отчетность в Главное управление записи актов гражданского состояния Тверской области;

3.13. Обеспечивает сохранность и учет памятных медалей «Родившемуся в Тверской области» и бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, которые являются бланками строгой отчетности, ежеквартально предоставляет                в Главное управление записи актов гражданского состояния Тверской области отчеты                        о расходовании памятных медалей «Родившемуся в Тверской области» и бланков свидетельств;
3.14. Обеспечивает сохранность подарочных наборов детских принадлежностей, ведет реестр выдачи и осуществляет выдачу подарочных наборов детских принадлежностей;

3.15. Извещает Главное управление записи актов гражданского состояния Тверской области об исправлениях и изменениях, внесенных в записи актов гражданского состояния, составленные до 1 октября 2018 года (до введения Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния);
3.16. Изучает и обобщает основы законодательства, отслеживает вносимые изменения,                   в целях правильной государственной регистрации актов гражданского состояния и качественного составления записей актов гражданского состояния, повышения профессионального уровня сотрудников Отдела;

3.17. Передает паспорта умерших лиц в территориальный орган федерального органа исполнительной власти, реализующий государственную политику в сфере миграции;

3.18. Принимает записи актов гражданского состояния, а также медицинские свидетельства о рождении и смерти, на основании которых они зарегистрированы                            от Старицкого филиала государственного автономного учреждения Тверской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» для дальнейшего формирования, учета и хранения книг записей актов гражданского состояния;

3.19. Осуществляет направление в установленном порядке запросов об истребовании документов о государственной регистрации актов гражданского состояния с территории государств-членов СНГ и стран Балтии и пересылку свидетельств и справок                                        о государственной регистрации актов гражданского состояния в компетентные органы, государств-членов Содружества Независимых Государств;
3.20. Выполняет иные полномочия, связанные с государственной регистрацией актов гражданского состояния и предусмотренные федеральными законами, законами Тверской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Тверской области, нормативными правовыми актами Старицкого муниципального округа Тверской области;

3.21. Осуществляет приём и консультирование граждан по вопросам, касающимся деятельности Отдела, разъяснению действующего законодательства об актах гражданского состояния и семейного законодательства.

3.22.
Обеспечивает конфиденциальность сведений, ставших известными работнику органа записи актов гражданского состояния в связи с государственной регистрацией актов гражданского состояния, в том числе персональных данных, являющихся информацией, доступ к которой ограничен в соответствии с федеральными законами, и не подлежащих разглашению;
4. Полномочия отдела
   Отделу в соответствии с возложенными на него задачами и функциями предоставляется право:

4.1. Принимать участие в совещаниях, семинарах, других мероприятиях, проводимых                      в Администрации Старицкого муниципального округа Тверской области и Главном управлении записи актов гражданского состояния Тверской области;

4.2. Осуществлять взаимодействие в пределах своей компетенции с органами следствия и дознания, юстиции, социальной защиты населения, пенсионным фондом, федеральной миграционной службой, судебными органами, органами местного самоуправления, органами государственной власти, с территориальными органами учреждений юстиции и регистрации актов гражданского состояния иностранных государств в порядке и на условиях, определенных международными договорами Российской Федерации;
4.3. Принимать и проверять поступающие документы, необходимые                                          для государственной регистрации актов гражданского состояния, принимать меры                           по устранению выявленных недостатков;

4.4. Вносить на рассмотрение Администрации Старицкого муниципального округа Тверской области предложения по вопросам, возникающим в процессе деятельности Отдела;

4.5. Запрашивать в соответствующих государственных органах документы, необходимые Отделу для выполнения своих функций.

5. Ответственность

5.1. Заведующий Отделом и другие сотрудники Отдела, по вине которых нарушены права граждан Российской Федерации, иностранных граждан или лиц без гражданства                   при государственной регистрации актов гражданского состояния, несут ответственность                  за причиненный своими незаконными решениями, действиями (бездействием) указанным лицам вред в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Работники Отдела также несут ответственность за:
5.2. Неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них должностных обязанностей;
5.3. Разглашение сведений, ставших им известными, в связи с исполнением должностных обязанностей;
5.4. Превышение должностных полномочий, неправомерные действия, повлекшие                            за собой нарушение прав и законных интересов граждан;
5.5. Необеспечение сохранности материалов, документов, а также иных материальных ценностей и оргтехники, полученных или используемых в процессе исполнения должностных обязанностей.
6. Организация деятельности отдела
6.1. Структура и штатная численность Отдела утверждаются Главой Старицкого муниципального округа Тверской области.

6.2. Деятельность Отдела осуществляется в соответствии с действующим Положением.

6.3. Отдел финансируется за счет средств федерального бюджета на очередной финансовый год, предусмотренных в виде субвенций на оплату труда и материально-техническое обеспечение Отдела.
6.4. Отдел возглавляет заведующий, который назначается на должность и освобождается от должности Главой Старицкого муниципального округа Тверской области, в соответствии с законом Тверской области от 27.06.1996 № 30 «О местном самоуправлении в Тверской области», законом Тверской области от 09.11.2007 № 121-ЗО «О регулировании отдельных вопросов муниципальной службы в Тверской области», Уставом Старицкого муниципального округа Тверской области.
6.5. Заведующий отделом:

- осуществляет общее руководство Отделом и обеспечивает выполнение задач и функций в соответствии с действующим положением об Отделе;

- определяет круг должностных обязанностей работников Отдела, разрабатывает на них должностные инструкции;
- организует планирование, координацию работы и контроль за деятельностью работников Отдела;

- отчитывается о работе Отдела перед Главой Старицкого муниципального округа Тверской области и Главным управлением записи актов гражданского состояния Тверской области;
- создает необходимые условия для организации труда работников Отдела;

- обеспечивает сохранность и надлежащее хранение материалов, документов, а также материальных ценностей и оргтехники, полученных или используемых в процессе исполнения должностных обязанностей.
- выполняет функции, указанные в должностной инструкции;

- осуществляет иные полномочия и функции, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и настоящим Положением.
7. Реорганизация отдела
Реорганизация и ликвидация Отдела осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.                                                 

Приложение


к постановлению Администрации Старицкого муниципального округа Тверской области


от   30.12.2022     №  765                    








