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УТВЕРЖДЕНО
Постановлением Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области
от 02.12.2011 № 1204 
ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе записи актов гражданского состояния Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области
                                           Общие положения
1.1.Отдел записи актов гражданского состояния Администрации
муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области (далее - ЗАГС) действует в соответствии с Федеральным законом от 15.11 1997 
№143-ФЗ «Об актах гражданского состояния», областным законом от 
2.10.2006г. №111-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Смоленской области отдельными государственными полномочиями на государственную регистрацию актов гражданского состояния», а также в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». Отдел ЗАГС является структурным подразделением Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области (далее – Администрация).
1.2. Отдел ЗАГС в своей деятельности руководствуется: Конституцией РФ, законами Российской Федерации и Смоленской области, Указами Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, нормативными актами федеральных органов исполнительной власти и органов государственной власти Смоленской области, Уставом муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области, постановлениями и распоряжениями Главы администрации, Регламентом Администрации, Правилами внутреннего трудового распорядка, а так же настоящим Положением.
1.3. Отдел ЗАГС использует в работе печать с изображением Государственного герба Российской Федерации и своим наименованием, Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области, гербовые бланки свидетельств, бланки рабочей документации, утвержденные Правительством Российской Федерации.
4. Полное официальное наименование:
Отдел записи актов гражданского состояния Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области.
Сокращённое наименование:
Отдел ЗАГС Администрации муниципального образования
«город Десногорск» Смоленской области.
1.5.Место нахождения отдела ЗАГС: 216400, Смоленская область, г.Десногорск, здание Администрации, 1 этаж.
1.6. Работники отдела ЗАГС являются муниципальными служащими.
II. Основные задачи отдела ЗАГС
Основными задачами отдела ЗАГС являются:
2.1.Обеспечение выполнения государственных полномочий на государственную регистрация актов гражданского состояния на территории муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области в соответствии с требованиями федерального и областного законодательства в целях охраны имущественных и личных неимущественных прав граждан.
2.2. Создание архива, систематизация, обработка, учёт, ведение и хранение книг государственной регистрации актов гражданского состояния (актовых книг), собранных из первых экземпляров записей актов гражданского состояния на территории муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области.
2.3. Повышение уровня обслуживания граждан по вопросам 
государственной регистрации актов гражданского состояния на территории муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области. 
III. Полномочия отдела ЗАГС
Отдел ЗАГС наделяется следующими государственными полномочиями на государственную регистрацию актов гражданского состояния:
3.1. Государственная регистрация актов гражданского состояния: рождения, смерти, заключения брака, установления отцовства, усыновления (удочерения), перемены имени, расторжения брака.
2. Восстановление, аннулирование записей актов гражданского
состояния на основании решения суда вступившего в законную силу.
3.3. Составление заключений о внесении исправлений или изменений в записи актов гражданского состояния в случаях, предусмотренных статьей 70 Федерального закона "Об актах гражданского состояния".
3.4. Внесение исправлений и изменений в первые экземпляры записей актов гражданского состояния.
3.5. Ведение и хранение книг государственной регистрации актов гражданского состояния (актовых книг) собранных из первых экземпляров записей актов гражданского состояния.
6. Выдача повторных свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, справок и иных документов по государственной регистрации актов гражданского состояния.
Отдел ЗАГС осуществляет вышеуказанные полномочия на территории муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области.
IV. Обязанности отдела ЗАГС
В обязанности отдела ЗАГС при осуществлении государственных полномочий входит:
4.1 Обеспечение надлежащего хранения и контроля за использованием бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, иной документации по государственной регистрации актов гражданского сосояния.
4.2 Передача вторых экземпляров записей актов гражданского состояния в Департамент записи актов гражданского состояния Смоленской области;
4.3. Использование по целевому назначению финансовые и материальные средства, переданные для осуществления государственных полномочий.
4.4. Предоставление органам государственной власти по их запросам документов, информации и материалов по вопросам, связанным с осуществлением государственных полномочий.
4.5. Своевременное представление статистической и иной установленной отчетности о государственной регистрации актов гражданского состояния в органы статистики и в Департамент записи актов гражданского состояния Смоленской области.
4.6. Сообщение в двух недельный срок в военные комиссариаты сведений о внесении исправлений в акты гражданского состояния граждан, состоящих на воинском учёте или не состоящих, но обязанных состоять в соответствии с пунктом 4 статьи 4 Федерального закона от 28.03.1998 №53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе». 
4.7. Передача (по установленной форме) в территориальный пункт в г. Десногорске межрайонного отдела УФМС России по Смоленской области паспортов умерших граждан; предоставление сведений: о внесении исправлений, изменений в записи актов гражданского состояния, о государственной регистрации рождения, смерти, перемены имени иностранных граждан. 
4.8. Представление каждые 10 дней сведений в межрайонную ИФНС России № 1 по Смоленской области о государственной регистрации рождения и смерти граждан в соответствии с пунктом 3 статьи 85 Налогового кодекса Российской Федерации.
4.9. Предоставление сведений о государственной регистрации смерти граждан в ГУ-УПФ в г. Десногорске, отделу социальной защиты населения в г.Десногорске, филиал №3 государственное региональное отделение фонда социального страхования Российской Федерации, Смоленский областной фонд обязательного медицинского страхования (СОФОМС) в установленные законодательством сроки.
4.10. Ведение учета повторных свидетельств, справок, поступивших из других отделов ЗАГС.
4.11. Направление извещений о внесении изменений, исправлений в записи актов гражданского состояния, по месту хранения вторых экземпляров соответствующих записей.
4.12. Ведение в установленном порядке учета записей актов гражданского состояния, контроль за правильностью их составления и хранения.
4.13. Рассмотрение жалоб и заявлений граждан.
4.14.Обеспечение торжественной обстановки при регистрации заключения брака.
4.15.Учёт, формирование, архивно-техническая обработка архивного 
фонда актовых записей и иной документации, связанной с государственной регистрацией актов гражданского состояния. Обеспечение установленных условий хранения и использования архивного фонда.
4.16. Представление Главе Администрации в установленный срок
сведений о фактах государственной регистрации смерти граждан.
V. Права отдела ЗАГС
Для осуществления государственных полномочий отдел ЗАГС имеет
право:
5.1. Запрашивать и получать в порядке, установленном законодательством Российской Федерации от граждан и организаций независимо от формы собственности сведения и документы, необходимые для государственной регистрации актов гражданского состояния, а также для подготовки материалов по внесению исправлений, изменений в актовые записи, перемены имени. 
5.2. Вносить на рассмотрение Главе Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области предложения по совершенствованию деятельности отдела ЗАГС по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния.
5.3. Готовить проекты постановлений, распоряжений Главы Администрации муниципального образования "город Десногорск" Смоленской области, иных документов по вопросам исполнения государственных полномочий, порученных отделу ЗАГС.
5.4. Получать от Департамента записи актов гражданского состояния Смоленской области консультативную помощь.
VI. Руководство и организация работы отдела ЗАГС
6.1. Отдел ЗАГС возглавляет начальник отдела ЗАГС, назначаемый на должность распоряжением Главы Администрации муниципального образования "город Десногорск" Смоленской области по согласованию с Губернатором Смоленской области. Начальник отдела ЗАГС освобождается от должности распоряжением Главы Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области в соответствии с действующим законодательством.
6.2. Начальник отдела ЗАГС:
6.2.1.Руководит отделом ЗАГС.
6.2.2. Ведёт подбор и расстановку кадров отдела ЗАГС и представляет специалистов для назначения на должность Главе Администрации.
6.2.3. Ведёт приём граждан, рассматривает предложения, заявления, жалобы граждан, принимает по ним необходимые меры.
4. Обеспечивает соблюдение работниками отдела ЗАГС трудовой дисциплины, вносит предложения к поощрению или вынесению 
дисциплинарного взыскания.
6.2.5. Готовит проект Положения об отделе ЗАГС, должностные
инструкции и представляет на утверждение Главе Администрации.
6.2.6. Осуществляет права и обязанности, вытекающие из федерального и областного законодательства, Положения об отделе ЗАГС, несёт персональную ответственность за неосуществление или ненадлежащее осуществление полномочий возложенных на отдел ЗАГС действующим законодательством.
6.2.7. По требованию заявителя сообщает лицу (его представителю) причины отказа в государственной регистрации акта гражданского состояния.
6.2.8.Подписывает свидетельства и актовые записи о государственной регистрации актов гражданского состояния и скрепляет печатью.
6.2.9.Обеспечивает неразглашение конфиденциальной информации в связи с выполнением должностных обязанностей.
6.2.10. В соответствии с пунктом 2 статьи 12 Федерального закона «Об актах гражданского состояния» сообщает сведения о государственной регистрации смерти, в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
6.2.11.Сообщает сведения о государственной регистрации акта гражданского состояния в соответствии с пунктом 3 статьи 12 Федерального закона «Об актах гражданского состояния».
6.2.12. Обеспечивает целевое использование бюджетных средств.
6.2.13.В период отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет специалист отдела ЗАГС в соответствии с распоряжением Главы Администрации.
VII. Финансовое и материально-техническое обеспечение
7.1.Финансовое обеспечение государственных полномочий осуществляемых отделом ЗАГС осуществляется за счет средств, предоставляемых в виде субвенции из федерального бюджета областному бюджету в целях дальнейшего перечисления в местный бюджет для выполнения федеральных полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния.
Расчет нормативов для определения общего объема субвенции, предоставляемой местному бюджету из областного бюджета на реализацию государственных полномочий, осуществляется в соответствии с областным законодательством.
7.2. Материально-техническое обеспечение осуществляется за счёт средств, переданных местному бюджету из областного бюджета.
Бланками свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, программными средствами по регистрации актов гражданского состояния и хранению электронного архива актовых книг, отдел ЗАГС обеспечивает Департамент записи актов гражданского состояния Смоленской области.
7.3. Имущество, приобретенное за счет средств местного бюджета, является муниципальной собственностью и передается в безвозмездное пользование отделу ЗАГС.
VIII. Учет, отчётность и ответственность
8.1. Отдел ЗАГС несет ответственность за исполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него функций.
8.2. Отдел ЗАГС представляет предусмотренную действующим
законодательством отчетность.
8.3. Контроль за осуществлением отделом ЗАГС полномочий
осуществляет Департамент записи актов гражданского состояния Смоленской области и Администрация в пределах своих полномочий.
8.4. Администрация предоставляет в Департамент записи актов
гражданского состояния Смоленской области отчётность об осуществлении государственных полномочий и расходовании представленных субвенций. Состав, формы и сроки предоставления указанной отчётности определяются правовым актом Администрации Смоленской области.
IX. Взаимоотношения
При осуществлении полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния отдел ЗАГС взаимодействует с:
- Департаментом записи актов гражданского состояния Смоленской области;
- территориальным пунктом в г. Десногорске межрайонного отдела УФМС России по Смоленской области;
- межрайонной ИФНС России № 1 по Смоленской области;
- учреждениями здравоохранения;
- органами юстиции;
- органами статистики;
- пенсионным фондом;
- Администрацией и ее структурными подразделениями;
- фондом социального страхования;
- областным фондом обязательного медицинского страхования (СОФОМС);
- отделом социальной защиты населения в г. Десногорске;
- иными органами государственной власти и местного самоуправления;
- военными комиссариатами;
- другими организациями.
X. Прекращение деятельности отдела ЗАГС
Реорганизация и ликвидация отдела ЗАГС производятся согласно действующему федеральному, областному законодательству и муниципальным правовым актам.

