Приложение № 1

к распоряжению главы администрации

города Новочебоксарска

Чувашской Республики

от  «12» мая 2015г. № 891
ПОЛОЖЕНИЕ 

об отделе записи актов гражданского состояния

Управления делами администрации города Новочебоксарска 

Чувашской Республики

I. Общие положения

1.1. Отдел записи актов гражданского состояния администрации города Новочебоксарск Чувашской Республики (далее - отдел ЗАГС) является органом исполнительной власти и непосредственно подчиняется Управляющему делами – начальнику Управления делами администрации города Новочебоксарска Чувашской Республики, а по координационным и методическим вопросам взаимодействует с Министерством юстиции Чувашской Республики.

1.2. Отдел ЗАГС осуществляет на территории города руководство делом записи актов гражданского состояния.

1.3. Отдел ЗАГС администрации города Новочебоксарск руководствуется в своей деятельности Конституциями Российской Федерации и Чувашской Республики, законами Российской Федерации и Чувашской Республики, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации и Главы Чувашской Республики, приказами, инструкциями и указаниями Министерства юстиции Российской Федерации и Чувашской Республики, уставом города,  настоящим Положением, СМК, принятой в администрации г. Новочебоксарск, и другими нормативными актами.

1.4.Отдел ЗАГС администрации города Новочебоксарск находится по адресу: г. Новочебоксарск, ул. Винокурова, дом 119. 

 II. Основные задачи 

2.1. Основными задачами отдела ЗАГС являются:

2.1.1. обеспечение соответствия действующему законодательству, полноты и своевременности регистрации актов гражданского состояния на территории города  в целях охраны прав и законных интересов граждан, государственных и общественных организаций;

2.1.2. совершенствование деятельности отдела ЗАГС, повышение правового обслуживания граждан;

2.1.3. организация и обеспечение автоматизированной системы регистрации и учета актов гражданского состояния;

2.1.4. систематизация, обработка, учет и хранение записей актов гражданского состояния.

III. Функции

3.1. Отдел ЗАГС в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие функции:

3.1.1. производит регистрацию рождения, заключения брака, расторжения брака, усыновления, установления отцовства, перемены имени и смерти;

3.1.2. обеспечивает торжественную обстановку регистрации рождений и регистрацию браков при согласии на это лиц,  вступающих в брак;

3.1.3. подготавливает материалы и составляет заключения о перемене имени, исправлении, изменении и дополнении в записи актов гражданского состояния;

3.1.4. в соответствии с действующим законодательством производит регистрацию восстановления и аннулирования записей актов гражданского состояния на основании решения судов;

3.1.5. вносит в первые экземпляры актов гражданского состояния дополнения и исправления;

3.1.6. производит выдачу первичных свидетельств и справок;

3.1.7. производит выдачу повторных свидетельств копий актов гражданского состояния, справок и извещений;

3.1.8. обеспечивает учет и хранение книг регистрации актов гражданского состояния и другой документации в течение установленных сроков, определенных номенклатурой дел;

3.1.9. производит среди населения разъяснение действующего семейного законодательства и порядок регистрации актов гражданского состояния;

3.1.10. изучает и обобщает практику применения органами ЗАГС семейного законодательства и применяет положительный опыт в своей работе;

3.1.11. взаимодействует с органами юстиции, финансов, здравоохранения, народного образования, внутренних дел, социальной помощи, культуры, статистики и другими организациями по вопросам деятельности органа ЗАГС.

IV. Права

4.1. Основные права отдела ЗАГС предусмотрены статьей 11 Федерального Закона Российской Федерации «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4.2. Отдел ЗАГС администрации города Новочебоксарск вправе истребовать от предприятий, учреждений и организаций сведения и документы, необходимые для подготовки материалов и сведений, касающихся вопросов регистрации актов гражданского состояния.

V. Организация и обеспечение деятельности

5.1. Отдел ЗАГС возглавляет начальник, который назначается главой администрации города.

5.2. Начальник отдела ЗАГС:

5.2.1. осуществляет общее руководство деятельностью отдела, выполняет обязанности, вытекающие из настоящего Положения, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач;

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

5.2.3. несет ответственность за надлежащее хранение, учет и ведение книг регистрации актов гражданского состояния и другой документации, а также за учет, хранение и расходование бланков свидетельств о регистрации актов гражданского состояния;

5.2.4. ведет прием граждан, рассматривает предложения, заявления и жалобы граждан, принимает необходимые по ним меры;

5.2.5. осуществляет контроль за использованием финансовых средств;

5.2.6. обеспечивает сохранность материальных ценностей;

5.2.7. начальник отдела имеет заместителя.

5.3. Отдел ЗАГС администрации содержится за счет средств федерального бюджета.

5.4. Отдел ЗАГС является юридическим лицом, имеет печать с изображением Государственного герба Российской Федерации  и своим наименованием. 

VI. Ответственность

6.1. За невыполнение или ненадлежащее выполнение возложенных на сотрудников отдела обязанностей они несут ответственность согласно действующему законодательству Российской Федерации  и Чувашской Республики.

6.2. За несоблюдение требований «Положения о защите персональных данных» и  за разглашение конфиденциальной информации, в том числе персональных данных, отдел ЗАГС несет ответственность в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

