Положение 

об отделе записи актов гражданского состояния 

Кировской районной администрации муниципального района 

«Город Киров и Кировский район» Калужской области

1.Общие положения.

1.1.Отдел записи актов гражданского состояния Кировской районной администрации муниципального района «Город Киров и Кировский район» Калужской области (далее отдел ЗАГС) является отраслевым (функциональным) органом Кировской районной администрации, уполномоченным на государственную регистрацию актов гражданского состояния.
1.2.Отдел ЗАГС - структурное подразделение Кировской районной администрации, без права юридического лица, имеет печать с изображением Государственного герба Российской федерации и своим собственным наименованием, штампы, необходимые в работе.

1.3.Структура и численность отдела ЗАГС определяется штатным расписанием администрации.

1.4.В своей деятельности отдел ЗАГС руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства юстиции Российской Федерации, Уставом Калужской области, законами Калужской области, нормативными правовыми актами органов государственной власти Калужской области, Положением о Кировской районной администрации, настоящим Положением и иными нормативными правовыми актами.

1.5.Почтовый адрес отдела ЗАГС :249440, Калужская область, Кировский район, город Киров, улица Ленина , дом 17.

Основные задачи отдела ЗАГС.

2.1.Осуществление переданных полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния.
2.2.Создание и обеспечение сохранности архивного фонда записей актов гражданского состояния Кировского района Калужской области.

Основные функции отдела ЗАГС.

Отдел ЗАГС в соответствии с возложенными на него задачами    осуществляет следующие функции:

3.1.Осуществляет государственную регистрацию актов гражданского     состояния: рождение, смерть, заключение брака, расторжение брака, установление отцовства, перемену имени, усыновление (удочерение) на территории Кировского района Калужской области в порядке, установленном законодательством.

3.2.Обеспечивает учет, хранение составленных записей актов гражданского состояния, формирует электронный  банк записей актов гражданского состояния.


3.3. Предоставляет услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния в электронной форме, в случаях предусмотренных законодательством Российской Федерации.


3.4. Предоставляет в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по межведомственным запросам таких органов документы и информацию, необходимые для предоставления государственных и муниципальных услуг в случаях, установленных законодательством.


3.5. Выдает гражданам свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния (в том числе повторные) и справки, удостоверяющие факт государственной регистрации актов гражданского состояния.


3.6. Производит при осуществлении государственной регистрации заключения брака, расторжении брака  проставление соответствующих отметок в паспортах граждан Российской Федерации в порядке, установленном законодательством.


3.7. Сообщает в орган ЗАГС по месту хранения записи акта о заключении брака о произведенной государственной регистрации расторжения брака.


3.8. Обеспечивает торжественную обстановку при государственной регистрации рождения и заключения брака по желанию граждан.


3.9. Готовит материалы и составляет заключения о внесении исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния, вносит необходимые исправления и изменения в записи актов гражданского состояния в порядке, определенном законодательством, аннулирует записи актов гражданского состояния и восстанавливает утраченные записи на основании решения суда, вступившего в законную силу.


3.10. Сообщает в орган ЗАГС по месту хранения второго экземпляра записи актов гражданского состояния, а также другие органы, определенные законодательством, об исправлениях и изменениях, внесенных в записи актов гражданского состояния.


3.11. Организует прием граждан, обеспечивает своевременное и в полном объеме рассмотрение их устных и письменных обращений по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния с уведомлением граждан о принятии решений в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

3.12. Осуществляет учет и хранение книг государственной регистрации актов гражданского состояния и другой документации в течении установленных сроков.

3.13. Представляет в установленные сроки сведения и отчетность по утвержденным формам в Управление ЗАГС Калужской области.


3.14. Обеспечивает подготовку к передаче в Государственный архив Калужской области актовых книг, собранных из первых экземпляров записей актов гражданского состояния, и метрических книг.


3.15. Осуществляет учет и хранение бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния.


3.16. Ведет делопроизводство.


3.17. Исполняет в установленном порядке международные обязательства Российской Федерации в сфере правовой помощи по вопросам, связанным с истребованием и пересылкой документов о государственной регистрации актов гражданского состояния с территории иностранных государств.


3.18. Участвует в проведении мероприятий, направленных на реализацию демографической и семейной политики, разработке и реализации целевых муниципальных программ, направленных на укрепление демографической ситуации в районе, укрепление института семьи, материнства и детства.


3.19. Осуществляет защиту информационных ресурсов в отделе ЗАГС, в том числе сведений, являющихся персональными данными и иной конфиденциальной информации.


3.20. Осуществляет другие функции в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Калужской области.
3.21. осуществляет полномочия в соответствии с положениями Федерального закона «Об актах гражданского состояния», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния в федеральной информационной системе «Единый государственный реестр записей актов гражданского состояния».
4.Права отдела ЗАГС  


4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке сведения и документы, необходимые для принятия решений по вопросам о государственной регистрации актов гражданского состояния от федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Калужской области, иных субъектов Российской Федерации, иностранных государств, органов местного самоуправления и организаций.


4.2. Вносить предложения по совершенствованию работы отдела ЗАГС в Кировскую районную администрацию .


4.3. Выступать в судах в случаях обжалования действий (бездействия) отдела ЗАГС при осуществлении полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния.

5.Организация деятельности и руководство отделом ЗАГС

5.1.Отдел ЗАГС возглавляет заведующий отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением главы Кировской районной администрации.


5.2.В период отсутствия заведующего отделом ЗАГС его обязанности исполняет главный специалист отдела ЗАГС на основании распоряжения главы Кировской районной администрации.


5.3.Заведующий отделом
 ЗАГС реализует следующие полномочия:


5.3.1.Руководит деятельностью отдела, принимает решения по вопросам , входящим в его компетенцию.


5.3.2.Несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел ЗАГС функций.


5.3.3.Подписывает документы о государственной регистрации актов гражданского состояния.


5.3.4.В установленном порядке представляет отдел ЗАГС в отношениях с органами государственной власти, органами местного самоуправления  Калужской области, юридическими и физическими лицами.


5.4. Отдел ЗАГС финансируется за счет средств субвенции из областного бюджета, предоставляемых на выполнение федеральных полномочий по  государственной регистрации актов гражданского состояния.  

