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БАТАЙСКАЯ

ГОРОДСКАЯ ДУМА
РЕШЕНИЕ

Об утверждении структуры и Положения

об отделе записи актов гражданского                                                                                                                        состояния  города Батайска

Принято 

Батайской городской Думой                                                       «25» февраля2010 года

В соответствие с Федеральным законом Российской Федерации от 6 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Город Батайск»,

Батайская городская Дума решила:


1. Утвердить структуру отдела записи актов гражданского состояния города Батайска (приложение 1)
2. Утвердить Положение об отделе записи актов гражданского состояния города Батайска (приложение 2).

3. Начальнику отдела записи актов гражданского состояния города Батайска  Горбуновой З.И.:

1) зарегистрировать Положение об отделе записи актов гражданского состояния города Батайска в Межрайонной инспекции МНС России № 11 по Ростовской области территориальный участок по городу Батайску; 

2) направить настоящее решение для опубликования в газете «Вперед» и (или) в составе иных официальных информационных ресурсов города Батайска.

5. Контроль над исполнением настоящего решения возложить на постоянную комиссию Батайской городской Думы по местному самоуправлению, организационным вопросам, безопасности и правопорядку, связям с политическими партиями и общественными объединениями, военнослужащими, средствами массовой информации (Симоненко В.А.).
6. Настоящее решение вступает в силу со дня его официального опубликования.
Мэр города Батайска                                                                                               В.В. Путилин

г. Батайск

«25» февраля 2010 года

№ 29
Приложение 1                                                                                                                  к решению                                                                                                      Батайской городской Думы                                                                                         от 25 февраля 2010 года № 29
Структура                                                                                                                          отдела записи актов гражданского состояния  города Батайска



               Приложение 2                                                                                                                  к решению                                                                                                      Батайской городской Думы                                                                                         от 25 февраля 2010 года № 29
Положение                                                                                                                          об отделе записи актов гражданского состояния города Батайска
Глава 1. Общие положения
1.1.  Отдел записи актов гражданского состояния города Батайска (далее - Отдел)  является отраслевым (функциональным) органом Администрации города Батайска (далее Администрация) и выполняет государственные функции по государственной регистрации актов гражданского состояния на территории муниципального образования «Город Батайск».  
  
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Семейным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 15 ноября 1997 года № 143 - ФЗ «Об актах гражданского состояния», постановлением Правительства Российской Федерации от               6 июля 1998 года № 709 «О мерах по реализации Федерального закона «Об актах гражданского состояния», Законом Ростовской области от  29 июля 1998 года № 7-ЗС «Об органах записи актов гражданского состояния Ростовской области», настоящим Положением.
1.3. Организационно-правовая форма Отдела –  муниципальное учреждение.
1.4. Отдел обладает правами юридического лица, имеет специальные штампы, бланки установленного образца со своим наименованием, лицевой счет в отделении Федерального Казначейства, самостоятельный баланс. 

1.5. При осуществлении полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния Отдел использует печать с изображением Герба Российской Федерации и собственным наименованием.
1.6.
  Полное наименование Отдела: Отдел записи актов гражданского состояния города Батайска.

Сокращенное наименование Отдела: Отдел ЗАГС  города Батайска.

            1.7.  Местонахождение Отдела: 346880, Россия, Ростовская область, город Батайск, улица Энгельса, 211.

            1.8. Работники Отдела, в должностные обязанности которых входит исполнение полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния, являются муниципальными служащими. 
             В штатное расписание Отдела включаются должности работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности Отдела, и должности работников, осуществляющих охрану и обслуживание помещения, в котором размещается Отдел (обслуживающий персонал), не являющиеся должностями муниципальной службы.

            1.9. Отдел от своего имени приобретает имущественные и неимущественные права и несёт обязанности, выступает истцом и ответчиком в суде в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Глава 2. Полномочия Отдела
2.1.
Основной целью деятельности Отдела является исполнение
государственных полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния на территории города Батайска. Акты гражданского состояния - действия граждан или события, влияющие на возникновение, изменение или прекращение прав и обязанностей, а также характеризующие правовое состояние граждан.
   2.2.
Отдел в соответствии с возложенными на него задачами производит: 

-   государственную   регистрацию   рождения,   заключения   брака, расторжения брака, усыновления (удочерения), установления отцовства, перемены имени (фамилии, собственного имени, отчества), смерти;

-   исправление и изменение записей актов гражданского состояния;

·   выполнение функций по восстановлению и аннулированию записей актов гражданского состояния;

·   формирования архивного электронного фонда, обеспечение его учета и хранения;

·   выдачу повторных свидетельств и документов, подтверждающих факт государственной регистрации, на основании имеющихся актовых записей;

·   представление отчетов в управление ЗАГС Ростовской области и органы статистики в соответствии с установленными сроками и требованиями;

- организацию и обеспечение автоматизированной информационной системы регистрации и учета актов гражданского состояния.
2.3. Отдел в соответствии с возложенными на него полномочиями:

- осуществляет задачи по охране имущественных и личных неимущественных прав граждан и интересов государства путем государственной регистрации актов гражданского состояния на основании действующего законодательства;
- осуществляет прием и консультирование граждан по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния;

- обеспечивает безопасность, техническую защиту конфиденциальной информации и персональных данных граждан; 

·    составляет, анализирует и представляет ежемесячную, ежеквартальную и годовую статистическую отчетность по государственной регистрации актов гражданского состояния в установленные сроки управлению ЗАГС Администрации Ростовской области и другим организациям в установленные сроки;

·    ведет учет расхода гербовых свидетельств, контролирует их правильное использование и хранение;

-  подготавливает и рассматривает материалы по перемене гражданами имени,    составляют заключения на основании собранных материалов  по вопросам исправления или изменения записей актов гражданского состояния;
-  обеспечивает   торжественную   обстановку   при         государственной          регистрации рождения и заключения брака по желанию граждан;

 -  осуществляет учет, обработку, хранение первых экземпляров актовых записей, проводит мероприятия по обеспечению их сохранности;

-   внедряет в работу Отдела компьютерную технику, создает электронный архив;   
- ежемесячно осуществляет передачу вторых экземпляров записей актов гражданского состояния в управление ЗАГС Ростовской области и органы статистики;

- формирует книги по регистрации актов гражданского состояния всех типов, осуществляет переплет первых экземпляров записей актов, осуществляет реставрацию книг, ведет книгу архивного фонда;

- вносит изменения в записи актов гражданского состояния всех типов на основании решений судов, заключений органов ЗАГС, Постановлений глав администраций; 
- составляет акты об уничтожении испорченных, невостребованных, изъятых у граждан гербовых свидетельств и документов с истекшим сроком хранения;

-  обрабатывает и отправляет почтовую корреспонденцию;  
- взимает государственную пошлину за осуществление действий, связанных с государственной регистрацией актов гражданского состояния;

-  изучает    и    обобщает   практику   применения   действующего законодательства, распространяет положительный опыт;
-   проводит среди населения через средства массовой информации и в других формах разъяснение действующего законодательства по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния;

- оказывает правовую помощь гражданам Российской Федерации и иностранных государств, путём истребования и пересылки документов по гражданским и семейным делам, взаимодействует в рамках осуществления международных обязательств с учреждениями юстиции, консульскими и дипломатическими учреждениями, органами, регистрирующими акты гражданского состояния Российской Федерации и иностранных государств;
-   вносит предложения руководителям органов местного самоуправления по совершенствованию деятельности Отдела, обеспечению надлежащими помещениями; 

-   запрашивает в организациях и учреждениях необходимую информацию для осуществления своей деятельности;
- осуществляет взаимодействие с органами суда, прокуратуры, следствия и дознания, Уполномоченного по правам человека, Администрацией города, налоговым органом, миграционной службой, учреждениями юстиции,  социальной защиты населения, Пенсионного фонда, Фондом социального страхования, военным комиссариатом, органами статистики, отделом образования, опеки и попечительства, учреждениями культуры, средствами массовой информации и другими, в пределах своей компетенции и случаях, установленных федеральным и областным законодательством;
-   обеспечивает целевое расходование финансовых средств и надлежащее использование материальных ресурсов, предоставленных для осуществления государственных полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния;
- размещает муниципальные заказы на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Отдела, заключает гражданско-правовые договора в целях обеспечения деятельности Отдела из средств, выделенных на реализацию переданных полномочий.
Глава 3. Имущество и финансы Отдела
3.1.
 Помещение Отдела находится в муниципальной собственности города Батайска, отражается в самостоятельном балансе и закреплено за  Отделом на праве оперативного управления.
Полномочия собственника осуществляет Комитет по управлению имуществом города Батайска. Отдел вправе владеть и пользоваться закрепленным за ним имуществом. Отдел не вправе отчуждать или иным способом распоряжаться имуществом, закрепленным за ним на праве оперативного управления, в том числе сдавать в аренду, отдавать в залог.

3.2.
Источником формирования имущества и финансовых средств
Отдела являются:

-
муниципальное имущество, закрепленное за Отделом на праве оперативного управления;

· бюджетные средства, поступающие на счет отдела в соответствии со  сметой утвержденной в установленном законом порядке;

· иные источники финансирования в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.3. Финансовое обеспечение Отдела осуществляется из местного бюджета за счет средств областного бюджета в пределах поступающих субвенций из федерального бюджета на осуществление федеральных полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния и бюджетных ассигнований, предусмотренных на эти цели в областном законе об областном бюджете. 

3.4. Отдел является главным распорядителем и получателем бюджетных средств, а также главным администратором доходов бюджета, обладающими соответствующими бюджетными полномочиями.
3.5. Руководитель Отдела вправе вносить руководителю органа местного самоуправления предложения о дополнительном финансировании Отдела.
Глава 4. Управление Отделом
4.1. Отдел возглавляет Начальник. Начальник Отдела назначается и увольняется  Мэром города Батайска.  
 4.2.
Начальник Отдела действует без доверенности от имени Отдела, представляет его интересы в государственных органах, предприятиях, организациях, учреждениях, распоряжается имуществом Отдела в пределах своей компетенции, установленной трудовым договором, совершает в установленном порядке сделки от имени Отдела, заключает договоры, выдает доверенности, открывает лицевые  счета.

4.3.
Положение об Отделе, структура Отдела  утверждаются  Батайской городской Думой. 
4.4. Штатное расписание Отдела утверждаются Мэром города Батайска. 
4.5.
Начальник Отдела:

 -
осуществляет общее руководство деятельностью Отдела, выполняет обязанности, вытекающие из Областного закона Ростовской области от 30.07.1998г. № 7-ЗС «Об органах записи актов гражданского состояния Ростовской области», несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач;

· осуществляет подбор и расстановку кадров в соответствии с утвержденным штатным расписанием;

· ведет прием граждан, рассматривает их предложения, заявления и жалобы, принимает решения в пределах действующего законодательства;

· обеспечивает соблюдение финансово-штатной дисциплины, сохранность денежных средств и материальных ценностей;

· представляет главному распорядителю средств отчетность об использовании бюджетных средств;
- осуществляет мероприятия, направленные на реализацию семейной, демографической политики, проводимой на территории города Батайска;
-   проводит мероприятия, направленные на улучшение материальной базы отдела.
         4.6.  Начальник Отдела в пределах своей компетенции издает приказы и дает указания, обязательные для всех работников Отдела.

         4.7. Взаимоотношения работников и руководителя, возникающие на основе трудового договора, регулируются законодательством о труде.
          4.8. На период отсутствия  начальника Отдела его обязанности возлагаются в соответствии с распределением обязанностей в Отделе на муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы в Отделе, с обязательным составлением акта о передаче печати Отдела и бланков свидетельств.
        4.9.    Контроль над деятельностью Отдела осуществляется Администрацией города Батайска, Управлением ЗАГС Ростовской области, другими организациями и органами управления в пределах их компетенции, определенной законами и нормативными актами Российской Федерации.
        4.10.  Контроль над эффективностью использования и сохранностью муниципального имущества осуществляет Комитет по Управлению имуществом города Батайска.

        4.11. За ненадлежащее исполнение обязанностей и искажение
государственной отчетности должностные лица Отдела несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.
Глава 5. Ликвидация и реорганизация Отдела.
5.1. Реорганизация Отдела может быть осуществлена по решению Батайской городской Думы по согласованию с Управлением ЗАГС Администрации Ростовской области.

5.2. Отдел может быть ликвидирован по решению Батайской городской Думы по представлению Мэра города Батайска, а также по решению суда, по основаниям и в порядке, установленном Гражданским Кодексом Российской Федерации.

5.3. После ликвидации Отдела имущество, находившееся на балансе Отдела, передается в Комитет по управлению имуществом города Батайска.
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