Администрация Нязепетровского муниципального округа 

Челябинской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 21.11.2024 г. №  44
г. Нязепетровск

	Об утверждении правовых актов, регламентирующих деятельность отдела записи актов гражданского состояния   администрации Нязепетровского муниципального округа Челябинской области



В соответствии с решениями Собрания депутатов Нязепетровского муниципального округа от 08.11.2024 г. № 58 «Об учреждении администрации Нязепетровского муниципального округа Челябинской области и утверждении Положения об администрации Нязепетровского муниципального округа Челябинской области», от 08.11.2024 г. № 59 «Об утверждении структуры администрации Нязепетровского муниципального округа Челябинской области» администрация Нязепетровского муниципального округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемые:

1) положение об отделе записи актов гражданского состояния администрации Нязепетровского муниципального района Челябинской области;

2) регламент отдела записи актов гражданского состояния администрации Нязепетровского муниципального района Челябинской области.
2. Признать утратившими силу постановления администрации Нязепетровского муниципального района:

от 13.01.2021 г. № 12 «Об утверждении правовых актов, регламентирующих деятельность отдела ЗАГС администрации Нязепетровского муниципального района»;

от 21.07.2021 г. № 588 «О внесении изменений в постановление администрации Нязепетровского муниципального района от 13.01.2021г. № 12».
3. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте Нязепетровского муниципального района.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.  

Глава Нязепетровского 

муниципального округа                     
                                                                  С.А. Кравцов
                                                                УТВЕРЖДЕНО

     постановлением администрации Нязепетровского муниципального округа

                                                                                             от 22.11.2024 г. № 44
Положение 

об отделе записи актов гражданского состояния администрации

Нязепетровского муниципального округа Челябинской области
I. Общие положения

1. Отдел записи актов гражданского состояния администрации Нязепетровского муниципального округа Челябинской области (далее – отдел ЗАГС) является структурным подразделением администрации Нязепетровского муниципального округа Челябинской области без образования юридического лица, деятельность которого направлена на осуществление полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния. 

2. Работу отдела ЗАГС курирует управляющий делами администрации Нязепетровского муниципального округа.    

В своей деятельности отдел ЗАГС руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, Гражданским кодексом Российской Федерации, Семейным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 15 ноября 1997 г. № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния», Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», иными федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, международными договорами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства юстиции Российской Федерации, актами Федеральной налоговой службы, Уставом (Основным Законом) и законами Челябинской области, постановлениями и распоряжениями Губернатора Челябинской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Челябинской области, информационными письмами Государственного комитета по делам ЗАГС Челябинской области, Уставом Нязепетровского муниципального округа Челябинской области, иными муниципальными правовыми актами, а также настоящим Положением.

3. Отдел ЗАГС осуществляет свою деятельность во взаимодействии с органами государственной власти Российской Федерации, органами государственной власти Челябинской области, иными государственными органами, органами местного самоуправления Нязепетровского муниципального округа Челябинской области, юридическими лицами и гражданами.

4. Финансирование отдела ЗАГС осуществляется за счет средств субвенции из федерального бюджета для осуществления федеральных полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния. Для обеспечения осуществления переданных государственных полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния дополнительно могут использоваться финансовые средства областного бюджета, бюджета Нязепетровского муниципального района Челябинской области, а также иные источники финансирования, предусмотренные законодательством.
5. Штатная численность отдела ЗАГС утверждается администрацией Нязепетровского муниципального округа.
6. Отдел ЗАГС имеет печать с изображением Государственного герба Российской Федерации и официальным наименованием, иные необходимые печати, штампы и бланки установленного образца.
7.    Надзор за исполнением законодательства Российской Федерации при государственной регистрации актов гражданского состояния осуществляется уполномоченным федеральным органом исполнительной власти Челябинской области, осуществляющим функции по контролю и надзору в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния (Управление Министерства юстиции Российской Федерации по Челябинской области).

8. Государственный комитет по делам ЗАГС Челябинской области в пределах своей компетенции осуществляет контроль за исполнением органами местного самоуправления Челябинской области переданных им полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния.

9. Полное наименование отдела ЗАГС: отдел записи актов гражданского состояния администрации Нязепетровского муниципального округа Челябинской области.
10. Сокращенное наименование отдела ЗАГС: отдел ЗАГС администрации Нязепетровского муниципального округа Челябинской области.
11. Почтовый (фактический) адрес отдела ЗАГС: 456970 город Нязепетровск, Челябинская область, улица Свердлова, 7, помещение 1.

II. Основные задачи отдела ЗАГС

12. Основной задачей отдела ЗАГС является осуществление государственной регистрации актов гражданского состояния и других юридически значимых действий на территории Нязепетровского муниципального округа.

III. Основные функции отдела ЗАГС

13. Отдел ЗАГС в рамках решения основных задач выполняет следующие функции:

1) государственная регистрация актов гражданского состояния: рождения, заключения брака, расторжения брака, усыновления (удочерения), установления отцовства, перемены имени, смерти в Федеральной государственной информационной системе «Единый государственный реестр записей актов гражданского состояния» (далее - ФГИС «ЕГР ЗАГС»); 

2) принимает документы, необходимые для государственной регистрации актов гражданского состояния; 

3) в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, производит государственную регистрацию расторжения брака;

4) производит государственную регистрацию заключения брака лиц, не достигших возраста 18 лет, на основании разрешения органа местного самоуправления и решения Государственного комитета по делам ЗАГС Челябинской области по рассмотрению заявлений о разрешении на вступление в брак лицу, не достигшему возраста 16 лет при наличии особых обстоятельств;

5) вносит исправления и (или) изменения в записи актов гражданского состояния, хранящихся в архиве органа записи актов гражданского состояния;

6) проставляет отметки в записях актов гражданского состояния на основании решений суда, а также на основании извещений органов ЗАГС;
7) производит восстановление и аннулирование записей актов гражданского состояния на основании решений судов, вступивших в законную силу;

 8) отказывает в государственной регистрации актов гражданского состояния и внесении исправлений и (или) изменений в записи актов гражданского состояния, по требованию заявителя сообщает причину отказа в письменной форме;

9) выдает и высылает повторные свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния и иные документы, подтверждающие факты государственной регистрации актов гражданского состояния; 

10) сообщает сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

11) составляет заключения о внесении исправлений или изменений в записи актов гражданского состояния в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 15 ноября 1997 г. № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»;

12) исполняет извещения, заключения о внесении исправлений или изменений, поступившие из других органов ЗАГС;

13) производит государственную регистрацию заключения брака в торжественной обстановке по желанию лиц, вступающих в брак, в том числе на закрепленной за отделом ЗАГС дополнительной площадке для регистрации брака;

 14) обеспечивает конфиденциальность сведений в связи с государственной регистрацией актов гражданского состояния, в том числе хранящихся в электронном виде, в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации;

15) принимает для государственной регистрации актов гражданского состояния документы, выданные компетентными органами иностранных государств, при наличии их легализации, если иное не установлено международными договорами Российской Федерации, и нотариально удостоверенные переводы на русский язык;   

16) 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;

17) 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 Главное управление юстиции Челябинской области;

18) 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;

19) представляет в установленном порядке отчеты о государственной регистрации актов гражданского состояния и деятельности отдела ЗАГС; 

20) создает и пополняет электронную базу данных актов гражданского состояния, хранящихся в отделе ЗАГС; 

21) организует создание условий хранения актовых книг и другой документации отдела ЗАГС в соответствии с действующим законодательством;

22) направляет в установленном порядке извещения о внесении изменений или исправлений в записи актов гражданского состояния;

23) 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;

24) обеспечивает рассмотрение заявлений и жалоб, поступивших в отдел ЗАГС, в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в рамках компетенции отдела ЗАГС;  

25) ведет прием граждан по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния в установленном порядке;

26) осуществляет в установленном порядке учет, хранение и предоставление отчетности о расходовании бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;

27) ведет делопроизводство отдела ЗАГС в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

28)  представляет в Государственный комитет по делам ЗАГС Челябинской области образцы подписей работников отдела ЗАГС для проставления апостиля на документах о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданных органами ЗАГС Челябинской области и предназначенных для использования за пределами территории Российской Федерации; 

29) обеспечивает информирование населения:

а) об организации деятельности отдела ЗАГС;  

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

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

г) по другим вопросам в рамках компетенции отдела ЗАГС;

30) участвует во взаимодействии с государственными и муниципальными органами, средствами массовой информации в правовом просвещении граждан по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния;  

31) осуществляет взаимодействие по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния с иными органами и учреждениями;

32) участвует в судебных заседаниях при рассмотрении дел по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния;

33) организует участие представителей отдела ЗАГС в совещаниях, семинарах, координационных советах, проводимых Главным управлением юстиции Челябинской области и Государственным комитетом по делам ЗАГС Челябинской области; 

34) проводит торжественные мероприятия, направленные на укрепление института семьи, повышение ценности семейного образа жизни;

35) осуществляет свою деятельность на основе перспективного и текущего планирования работы;

36) работает в соответствии с утвержденной сметой расходов, обеспечивает учет и сохранность материальных ценностей, переданных отделу ЗАГС в установленном порядке;

37) представляет в Государственный комитет по делам ЗАГС Челябинской области информацию о государственной регистрации актов гражданского состояния для подготовки отчета о расходовании субвенций, предоставленных из регионального фонда компенсаций, создаваемого в составе областного бюджета, на выполнение государственных полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния;

38) взаимодействует с Многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг;   

39) осуществляет иные функции, вытекающие из основных задач отдела ЗАГС в рамках установленной компетенции.

IV. Права отдела ЗАГС

14. Отдел ЗАГС для выполнения возложенных на него задач и функций имеет право:

1) на организационно-технические условия;

2) запрашивать и получать от органов государственной власти, организаций, учреждений и предприятий независимо от форм собственности и ведомственной принадлежности в установленном порядке материалы и документы, необходимые для осуществления возложенных на отдел ЗАГС полномочий;

3) на доступ и обработку персональных данных, связанных с выполнением возложенных на отдел задач и функций;

4)  участвовать в правовом просвещении граждан в средствах массовой информации;

5) вносить главе Нязепетровского муниципального округа на рассмотрение предложения, связанные с выполнением возложенных на отдел ЗАГС задач и функций;    

6) знакомиться в установленном порядке с актами проверок работы отдела ЗАГС;

7) знакомиться в установленном порядке с отчетами о расходовании выделенных для осуществления государственных полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния материальных и финансовых средств;

8) осуществлять иные полномочия в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Челябинской области, а также настоящим Положением.

V. Организация деятельности отдела ЗАГС

15. Отдел ЗАГС возглавляет начальник отдела ЗАГС, который назначается и освобождается от должности главой Нязепетровского муниципального округа Челябинской области по согласованию с Государственным комитетом по делам ЗАГС Челябинской области. В случае временного отсутствия начальника отдела ЗАГС исполнение его обязанностей возлагается в установленном порядке на ведущего специалиста отдела. 

16. Отдел ЗАГС формируется из числа лиц, отвечающих квалификационным требованиям для замещения должностей. 

Сотрудники отдела ЗАГС осуществляют свою работу в соответствии с настоящим Положением, должностными инструкциями, планами работы отдела ЗАГС и рекомендациями Государственного комитета по делам ЗАГС Челябинской области, правилами внутреннего трудового распорядка администрации Нязепетровского муниципального округа. 

17.  Начальник отдела ЗАГС:

1) осуществляет руководство и организацию работы отдела ЗАГС по государственной регистрации актов гражданского состояния в соответствии с должностной инструкцией, а также планирование, координацию работы и контроль за деятельностью работников отдела ЗАГС; 

2) распределяет обязанности между сотрудниками отдела ЗАГС, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел ЗАГС задач и функций;

3) вносит предложения по поддержанию уровня квалификации сотрудников отдела ЗАГС, необходимый для выполнения должностных обязанностей;
4) вносит предложения в проект сметы расходов на содержание отдела ЗАГС;

5) подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции;

6) представляет в администрацию Нязепетровского муниципального округа в установленном порядке предложения по кандидатурам для назначения на должность и об освобождении от должности работников отдела ЗАГС, предложения о поощрении сотрудников отдела ЗАГС и применении к ним мер дисциплинарного воздействия, разрабатывает их должностные инструкции;

7) осуществляет иные полномочия в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Челябинской области, а также настоящим Положением.

VI. Ответственность сотрудников отдела ЗАГС 

18.  Начальник отдела ЗАГС несет персональную ответственность:

1) за осуществление государственной регистрации актов гражданского состояния в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Челябинской области об актах гражданского состояния;  

2) за надлежащее хранение бланков свидетельств, их использование;

3) за незаконное использование печатей и штампов отдела ЗАГС;

4) за надлежащее хранение, учет бумажных экземпляров актовых записей, гербовой печати, ключа электронной подписи и другой документации отдела ЗАГС;

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

6) за нарушение условий хранения электронной базы данных, подготовленной по записям актов гражданского состояния;

7)  за организацию и выполнение правил делопроизводства в отделе ЗАГС.

19. Сотрудники отдела ЗАГС несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение переданных государственных полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния и за ущерб, причиненный в результате неисполнения или ненадлежащего исполнения указанных полномочий. 

                                        УТВЕРЖДЕН

   постановлением администрации

                                                                                Нязепетровского муниципального округа 
                                                                                    от 22.11.2024 г. № 44
Регламент
отдела записи актов гражданского состояния администрации

Нязепетровского муниципального округа Челябинской области
I. Общие положения

1. Настоящий регламент определяет порядок организации деятельности отдела записи актов гражданского состояния администрации Нязепетровского муниципального округа Челябинской области (далее – отдел ЗАГС). 

2.  Порядок образования, статус, основные задачи отдела ЗАГС установлены Положением об отделе записи актов гражданского состояния администрации Нязепетровского муниципального округа.

II. Планирование работы отдела ЗАГС

3. Организационное планирование является одним из основных организационно – правовых методов деятельности отдела ЗАГС по осуществлению закрепленных за ним функций и полномочий.

4. Деятельность отдела ЗАГС осуществляется на основе планов работы, составленных на год (перспективного) и текущих, составленных на квартал, месяц.

5. Перспективный план работы определяет основные задачи и направления деятельности, о также включает перечень основных мероприятий на текущий год. Квартальный план работы формируется на основе перспективного плана работы и более конкретно определяет задачи отдела ЗАГС по времени. В ежемесячном плане работы, составленном на основе квартального, указываются конкретно даты, мероприятия, ответственные за проведение мероприятий.

6. Подготовка планов работы возлагается на начальника отдела ЗАГС. Подготовка перспективного плана работы осуществляется за месяц, квартальных и ежемесячных за 15 дней до наступления соответствующих периодов.

7. Изменения в планы работы вносятся начальником отдела ЗАГС.

8. Контроль за исполнением планов работы возлагается на начальника отдела ЗАГС.  
III. Организация работы отдела ЗАГС

9. В целях совершенствования деятельности отдела ЗАГС и упорядочения организации рабочего времени устанавливается следующий режим рабочего дня:

Понедельник – четверг, суббота с 08.00 до 17.15 перерыв на обед с 12.00 до 13.00
Пятница - с 08.00 до 16.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00

Воскресенье - выходной 
     10. График приема граждан:

     Понедельник - с 08.00 до 12.00

     Вторник - с 08.00 до 17.15
     Среда – с 08.00 до 17.15
     Четверг - с 08.00 до 12.00

     Пятница – с 08.00 до 14.00

     Суббота – с 08.00 до 12.00

11. Аппаратные производственные совещания – каждый четверг в 14.00.

12. Санитарный день – первый четверг месяца.

IV. Организация делопроизводства

13. Ответственность за организацию, состояние делопроизводства, сохранность документов, за хранение, учет, отчетность и расходование бланков свидетельств о регистрации актов гражданского состояния, за условия хранения и сохранность актовых книг возлагается на начальника отдела ЗАГС.

14. Свидетельства о регистрации актов гражданского состояния, актовые записи, документы, подтверждающие факт государственной регистрации актов гражданского состояния, иные документы, исходящие из отдела ЗАГС, подписываются начальником отдела ЗАГС; в отсутствие начальника - ведущим специалистом отдела ЗАГС, по распоряжению главы Нязепетровского муниципального округа.

15. Порядок оформления свидетельств, актовых записей, документов, подтверждающих факт регистрации актов гражданского состояния, осуществляется в соответствии с действующим законодательством и нормативными документами.    

16. Номенклатура дел отдела ЗАГС разрабатывается в декабре каждого года начальником отдела ЗАГС и утверждается распоряжением администрации Нязепетровского муниципального округа.

V. Организация приема граждан

17. Прием граждан начальником отдела ЗАГС по вопросам деятельности отдела ЗАГС, внесения изменений и исправлений в актовые записи, перемены имени осуществляется в приемные часы отдела ЗАГС.

18. Прием граждан ведущим специалистом отдела ЗАГС по вопросам, входящим в его компетенцию (государственная регистрация рождения, смерти, установления отцовства, усыновления, расторжения брака, заключения брака, выдача повторных документов) осуществляется в приемные часы отдела ЗАГС.

