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распоряжением службы записи
актов гражданского состояния 
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Положение
о территориальныхотделах
службы записи актов гражданского состояния Астраханской области, расположенных на территории г. Астрахани

1. Общие положения.
1.1.Территориальные отделы службы записи актов гражданского состояния Астраханской области, расположенные на территории                     г. Астрахани(отдел службы записи актов гражданского состояния Астраханской области по Кировскому району г. Астрахани, отдел службы записи актов гражданского состояния Астраханской области по Ленинскому району г. Астрахани, отдел службы записи актов гражданского состояния Астраханской области по Советскому району г. Астрахани, отдел службы записи актов гражданского состояния Астраханской области по Трусовскому району г. Астрахани) (далее – отделы), являются структурными подразделениями службы записи актов гражданского состояния Астраханской области (далее – служба ЗАГС), не являются юридическими лицами.
[bookmark: P56]1.2. Отделыруководствуются в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации,нормативными правовыми актами Министерства юстиции Российской Федерации, Министерства финансов Российской Федерации, Федеральной налоговой службы Российской Федерации,Уставом Астраханской области, законами Астраханской области, постановлениями и распоряжениями Губернатора Астраханской области и Правительства Астраханской области, настоящим положением.
1.3. Отделыосуществляют деятельность в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния.
1.4. Отделы имеют печать с изображением Государственного герба Российской Федерации и наименованием органа ЗАГС, а также другие, необходимые для осуществления деятельности штампы и бланки.

2. Основные задачи отделов.
Основными задачами отделов являются: 
2.1. Предоставление государственной услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния (рождение, заключение брака, расторжение брака, установление отцовства, усыновление (удочерение), перемена имени), включая выдачу повторных свидетельств (справок), иных документов, подтверждающих наличие или отсутствие факта государственной регистрации акта гражданского состояния, внесение исправлений и (или) изменений в записи актов гражданского состояния, восстановление и аннулирование записей актов гражданского состояния.
2.2.Предоставление государственной услуги по истребованию личных документов с территории иностранных государств.
2.3. Включение в Единый государственный реестр записей актов гражданского состояния сведений о документах, выданных компетентными органами иностранных государств в удостоверение фактов государственной регистрации актов гражданского состояния (за исключением фактов государственной регистрации смерти), совершенных вне пределов территории Российской Федерации по законам соответствующих иностранных государств в отношении граждан Российской Федерации.
2.4. Предоставление сведений о государственной регистрации актов гражданского состояния.
2.5. Рассмотрение обращений граждан и организаций.
2.6. Создание и обеспечение сохранности архивного фонда записей актов гражданского состояния. 
2.7. Взаимодействие с исполнительными органами государственной власти Астраханской области, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами местного самоуправления, общественными объединениями, предприятиями, учреждениями и организациями области, структурными подразделениями службы ЗАГС, подведомственным службе ЗАГС учреждением по вопросам своей компетенции.
 2.8. Реализация государственной политики в области семейного права и правового просвещения в пределах компетенции отделов.

3. Основные функции отделов:
- осуществлять выполнение нормативных правовых актов Российской Федерации и Астраханской области, постановлений, распоряжений, приказов, планов работы службы ЗАГС;
- предоставлять государственную услугу по государственной регистрацииактов гражданского состояния (рождение, заключение брака, расторжение брака, установление отцовства, усыновление (удочерение), перемена имени), выдачу повторных свидетельств (справок), иных документов, подтверждающих наличие или отсутствие факта государственной регистрации акта гражданского состояния, внесение исправлений и (или) изменений в записи актов гражданского состояния, восстановление и аннулирование записей актов гражданского состояния(за исключением восстановления и аннулирования записей актов о смерти) в федеральной государственной информационной системе ведения Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния;
- предоставлять государственную услугу по истребованию личных документов с территории иностранных государств;
- выдавать отказы в предоставлении государственных услуг в соответствии с действующим законодательством;
- информировать граждан о процедурах предоставления государственных услуг органами ЗАГС Астраханской области, в том числе, в электронном виде и через многофункциональный центр предоставления государственных услуг (далее — МФЦ);
- соблюдать порядок предоставления государственных услуг, в том числе,в электронной форме, через МФЦ;
- включать сведения о документах, выданных компетентными органами иностранных государств в удостоверение фактов государственной регистрации актов гражданского состояния, совершенных вне пределов территории Российской Федерации по законам соответствующих иностранных государств в отношении граждан Российской Федерации, в Единый государственный реестр записей актов гражданского состояния или отказывать гражданину Российской Федерации во включении сведений о документах, выданных компетентными органами иностранных государств в удостоверение фактов государственной регистрации актов гражданского состояния(за исключением фактов государственной регистрации смерти), совершенных вне пределов территории Российской Федерации по законам соответствующих иностранных государств в отношении граждан Российской Федерации в Единый государственный реестр записей актов гражданского состояния;
- выполнять мероприятия по защите сведений, содержащихся в информационных ресурсах отделов, в соответствии с требованиями Федерального закона 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» и иных нормативных правовых актов Российской Федерации в сфере защиты персональных данных;
- соблюдать установленный порядок формирования архивного фонда отделов, его правильный учет, хранение и использование;
- формировать номенклатурные дела отделовв соответствии с утвержденной номенклатурой дел службы ЗАГС; 
- осуществлять обработку и подготовку документации для сдачи в архив (сводные описи единиц постоянного и временного сроков хранения, акты передачи документов на государственное хранение, акты на списание и уничтожение материалов, сроки хранения которых истекли);
- представлять сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния в соответствии с действующим законодательством;
- исполнять поручения руководителя службы ЗАГС, заместителей руководителя службы ЗАГС, начальников финансово-экономического отдела и отдела правового и кадрового обеспечения службы ЗАГС, указаний и поручений, содержащихся в письмах службы ЗАГС; 
- организовывать прием граждан и документов, включая документы, поступающие от работников подведомственного службе ЗАГС учреждения;  
- осуществлять подготовку ответов на обращения граждан, объединений граждан и юридических лиц в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и уведомлять граждан о результатах рассмотрения обращений;
- осуществлять работы по конвертации записей актов гражданского состояния;
- содействовать в обеспечении торжественной обстановки при государственной регистрации заключения брака по желанию заявителей;
- исполнять письма и запросы, поступившие из службы ЗАГС и иных учреждений и  организаций;
[bookmark: sub_1301]- обеспечивать учет и хранение печатей с изображением Государственного герба Российской Федерации, бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;
- обеспечивать в пределах своей компетенции конфиденциальность имеющейся информации;
- подготавливать статистическую и иную информацию по деятельности отделов в службу ЗАГС в установленные сроки;
- подготавливать сценарии мероприятий по пропаганде семейных отношений и в рамках проектов службы ЗАГС; 
- организовывать и проводить мероприятия по пропаганде семейных отношений, повышению правосознания граждан;
-  проводить оценку коррупционных рисков;
- взаимодействовать в установленном законом порядке с органами государственной власти и местного самоуправления, предприятиями, учреждениями и иными организациями различных форм собственности, а также должностными лицами и гражданами, в пределах компетенции отделов;
- представлять в установленном порядке информацию о деятельности   отделов на официальный Интернет-сайт службы ЗАГС;
- вести прием граждан, обеспечивать своевременное и в полном объеме рассмотрение их устных и письменных обращений с уведомлением граждан о принятии решений в установленный законодательством срок;  
- вносить предложения по внесению изменений в положение об отделах, должностные регламенты и должностные инструкции работников отделов;
- соблюдать финансовую дисциплину, обеспечивать сохранность средств и материальных ценностей отделов;
-  обеспечивать исполнение мероприятий по охране труда.

4. Организация деятельности отделов.
4.1. Отделы являются структурными подразделениями службы ЗАГС и возглавляются начальниками, назначаемыми на должность и освобождаемыми от должности на основании приказа руководителя службы ЗАГС или лица, исполняющего обязанности руководителя службы ЗАГС.
Структура отделов и штатная численность работников определяются руководителем службы ЗАГС.
4.2. Деятельность отделов контролируется и координируется непосредственно заместителем руководителя службы ЗАГС.
4.3. Отделыподчиняются непосредственно заместителю руководителя службы ЗАГС.
4.4. Руководителем службы ЗАГС создаются надлежащие организационно-технические условия, необходимые для обеспечения эффективной реализации функций отделов.
4.5. Начальникиотделов:
- принимают участие в совещаниях, коллегиях, проводимых руководителем службы ЗАГС;
- представляют отделы на совещаниях, заседаниях различных уровней по вопросам компетенции службы ЗАГС по поручению руководителя службы ЗАГС, заместителя руководителя службы ЗАГС; 
- проводят по поручению руководителя службы ЗАГС совещания, в том числе, с представителями исполнительных органов, органов местного самоуправления и организаций;
- предоставляют государственную услугу по государственной регистрацииактов гражданского состояния (рождение, заключение брака, расторжение брака, установление отцовства, усыновление (удочерение), перемена имени), выдачу повторных свидетельств (справок), иных документов, подтверждающих наличие или отсутствие факта государственной регистрации акта гражданского состояния, внесение исправлений и (или) изменений в записи актов гражданского состояния, восстановление и аннулирование записей актов гражданского состояния (за исключением восстановления и аннулирования записей актов о смерти) в федеральной государственной информационной системе ведения Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния;
- предоставляют государственную услугу по истребованию личных документов с территории иностранных государств;
- дают поручения, указания, обязательные для исполнения подчиненными им работниками;
- распределяют функциональные обязанности между гражданскими служащими и работниками отделов;
- несут персональную ответственность за решение возложенных на отделы задач и осуществление его функций;
- подписывают документы, исходящие от имени отделов;
- подписывают записи актов гражданского состояния, в том числе, в Федеральной государственной информационной системе «Единый государственный реестр записей актов гражданского состояния», свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния и иные документы, подтверждающие наличие или отсутствие фактов государственной регистрации актов гражданского состояния (справок), в том числе, составленные экспертами, ведущими экспертами, главными специалистами;
- подписывают отказы в государственной регистрации актов гражданского состояния и совершении юридически значимых действий;
- подписывают справки о включении сведений о документе иностранного государства в Единый государственный реестр записей актов гражданского состояния и уведомления об отказе во включении сведений о документе иностранного государства в Единый государственный реестр записей актов гражданского состояния;
- по доверенности представляют в установленном порядке интересы службы ЗАГС в судах общей юрисдикции, арбитражных судах, а также в других организациях при рассмотрении вопросов, относящихся к компетенции отделов;
- вносят предложения по внесению изменений в положение об отделах, должностные регламенты и должностные инструкции работников отделов;
- способствуют профессиональному развитию и переподготовке работников отделов;
- представляют в установленном порядке особо отличившихся работников отделов к награждению государственными и иными наградами;
-участвуют в разработке проектов правовых актов по вопросам, отнесенным к компетенции службы ЗАГС;
- вносят в службу ЗАГС предложения по совершенствованию семейного законодательства и законодательства о государственной регистрации актов гражданского состояния;
- разрабатывают и осуществляют мероприятия по совершенствованию организации службы, повышению уровня приема граждан;
- участвуют в семинарах-совещаниях, конференциях, мероприятиях, проводимых службой ЗАГС;
- обеспечивают разрешение конфликтных ситуаций с гражданами; 
- взаимодействуют с исполнительными органами государственной власти Астраханской области, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами местного самоуправления, общественными объединениями, предприятиями, учреждениями и организациями области, структурными подразделениями службы ЗАГС, подведомственным службе ЗАГС учреждением по вопросам своей компетенции; 
- вносят предложения по ведению хозяйственной деятельности отделов;
- несут ответственность за исполнение государственных контрактов в отделах;
- проводят оценку коррупционных рисков, возникающих при реализации полномочий службы ЗАГС, в пределах своей компетенции; 
- уведомляют руководителя службы ЗАГС и заместителя руководителя службы ЗАГС об отсутствии законности в отделах.
4.6. Документы и проекты документов, разрабатываемые государственными гражданскими служащими Астраханской области и работниками отделов, замещающими должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы Астраханской области, являются служебной документацией.
4.7. Государственные гражданские служащие Астраханской области назначаются на должность и освобождаются от должности приказом руководителя службы ЗАГСв соответствии с Федеральным законом от 15.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
Работники отделов, замещающие должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы Астраханской области, назначаются на должность и освобождаются от должности приказом руководителя службы ЗАГС в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
4.8. Государственные гражданские служащие Астраханской области и работники отделов, замещающие должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы Астраханской области, должны иметьвысшее образование и соответствовать квалификационным требованиям, установленным законодательством Российской Федерации и Астраханской области.
4.9. В период отсутствия начальника отделаисполнение его обязанностей возлагается на главного специалиста отдела на основании приказа руководителя службы ЗАГС. В случае отсутствия главного специалиста отдела исполнение обязанностей начальника отдела возлагается на начальника или главного специалиста другого отдела службы ЗАГС на основании приказа руководителя службы ЗАГС.



