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1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1. Отдел записи актов гражданского состояния администрации города Березники Пермского края Российской Федерации (далее – отдел ЗАГС) является структурным подразделением администрации города Березники и органом, осуществляющим полномочия по государственной регистрации актов гражданского состояния на территории города Березники, переданные органу местного самоуправления Законом Пермского края от 12.03.2007г.№18-ПК «О наделении органов местного самоуправления Пермского края полномочиями на государственную регистрацию актов гражданского состояния».

1.2. В своей деятельности отдел ЗАГС руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными актами федеральных органов исполнительной власти, законами Пермского края, нормативными актами губернатора Пермского края. Правительства Пермского края, органов исполнительной власти Пермского края, муниципальными правовыми актами администрации города Березники и настоящим Положением.

1.3. Организация деятельности по государственной регистрации актов гражданского состояния на территории Пермского края, а также контроль за исполнением органами местного самоуправления Пермского края переданных им полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния осуществляется комитетом записи актов гражданского состояния Пермского края (далее - комитет). 

1.4. Надзор за исполнением законодательства Российской Федерации при государственной регистрации актов гражданского состояния осуществляется уполномоченным федеральным органом исполнительной власти Пермского края, осуществляющим функции по контролю и надзору в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния - Управлением Министерства Юстиции Российской Федерации по Пермскому краю.

1.5. Общее руководство отделом ЗАГС осуществляет заведующий отделом ЗАГС, курирует деятельность - начальник управления делами администрации города Березники.

1.6. Положение об отделе ЗАГС утверждается начальником управления делами администрации города Березники.

1.7. Структура и штатная численность отдела ЗАГС утверждаются главой города Березники - главой администрации города Березники. Отдел ЗАГС имеет печать с изображением Государственного герба Российской Федерации, которая проставляется на свидетельствах (справках) о государственной регистрации и записях актов гражданского состояния, а также соответствующие штампы, бланки.

1.8. Финансовое обеспечение отдела ЗАГС осуществляется в установленном порядке за счет средств федерального бюджета, передаваемых в виде субвенции из бюджета Пермского края бюджету муниципального образования город Березники Пермского края, а также может осуществляться за счет средств бюджета муниципального образования город Березники Пермского края, в  порядке установленном муниципальными правовыми актами муниципального образования город Березники. 
1.9. Местонахождение отдела ЗАГС: 618400, Пермский край, г. Березники, пр-т Советский,50, электронный адрес: zags_brzn@zags.permkrai.ru
2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ 

2.1. Основной целью деятельности отдела ЗАГС является осуществление полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории муниципального образования город Березники.
 2.2. Основными задачами отдела являются: 
2.2.1. обеспечение государственной регистрации актов гражданского состояния и других юридически значимых действий; 
2.2.2. создание надлежащих условий для проведения государственной регистрации актов гражданского состояния;
 2.2.3. обеспечение учета и условий хранения документов, образующихся в результате государственной регистрации актов гражданского состояния.

3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА ЗАГС
Отдел ЗАГС администрации города Березники в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции: 

3.1. В области обеспечения государственной регистрации актов гражданского состояния отдел ЗАГС:

обеспечивает соблюдение законодательства при регистрации актов гражданского состояния в целях охраны имущественных и личных не имущественных прав граждан и интересов государства; 
производит государственную регистрацию рождения, заключения брака, расторжения брака, усыновления (удочерения), установления отцовства, перемены имени, смерти и других юридически значимых действий в случаях и в порядке, установленных законодательством Российской Федерации; 
вносит исправления, изменения в записи актов гражданского состояния в установленном порядке; 
восстанавливает и аннулирует записи актов гражданского состояния в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
выдает документы о государственной регистрации актов гражданского состояния в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
выдает повторные свидетельства и справки о государственной регистрации актов гражданского состояния в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
3.2. В области создания надлежащих условий для проведения государственной регистрации актов гражданского состояния: 
обеспечивает торжественную обстановку при государственной регистрации заключения брака, по желанию лиц, вступающих в брак; 
организует предоставление услуг по государственной регистрации актов гражданского состояния через многофункциональный центр и единый портал оказания государственных и муниципальных услуг в соответствии с законодательством; 
3.3. В области обеспечения учета и условий хранения документов, образующихся в результате государственной регистрации актов гражданского состояния: 
осуществляет учет и обеспечивает сохранность бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния в установленном порядке; 
обеспечивает учет и хранение книг государственной регистрации актов гражданского состояния (актовык книг) в течение установленных сроков; осуществляет оперативное хранение документов, образующихся в делопроизводстве управления, в соответствии с номенклатурой дел. 
3.4. Формирует статистическую и иную отчетность, обеспечивает ее предоставление в установленные сроки в уполномоченные органы;
 3.5. Предоставляет сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния в случаях и порядке, установленных законодательством Российской Федерации. 
3.6. Истребует личные документы о государственной регистрации актов гражданского состояния с территорий иностранных государств и осуществляет пересылку личных документов о государственной регистрации актов гражданского состояния на территории иностранных государств в рамках правовой помощи, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
3.7. Обеспечивает защиту информационных ресурсов, в том числе сведений, являющихся персональными данными, и иной конфиденциальной информации. 
3.9. Организует прием граждан, обеспечивает своевременное и полное рассмотрение устных, письменных или в форме электронного обращений граждан и юридических лиц, принятие по ним решений и направление ответов в установленный срок.
 3.10. Организует и проводит мероприятия, направленные на укрепление института семьи, а также ведет разъяснительную работу по семейному законодательству. 
3.11. Осуществляет иные функции, отнесенные законодательством Российской Федерации и Пермского края, Уставом муниципального образования город Березники к компетенции администрации города Березники и закреплённые за отделом ЗАГС правовыми актами администрации города Березники.
4.ПРАВА ОТДЕЛА ЗАГС
Отдел ЗАГС имеет право:
4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую информацию и материалы от структурных подразделений администрации города Березники, организаций независимо от организационно-правовых форм и форм собственности, в пределах своей компетенции.

4.2. Посещать для исполнения служебных обязанностей организации независимо от организационно- правовых форм и форм собственности в пределах своей компетенции.

4.3. Запрашивать и получать в установленном порядке от органов исполнительной власти материалы, необходимые для решения вопросов деятельности отдела, в пределах своей компетенции.

4.4. Вносить предложения по совершенствованию работы отдела ЗАГС.

4.5. Участвовать в заседаниях, совещаниях, проводимых администрацией города по обсуждению вопросов, входящих к компетенцию отдела.

4.6. Выступать в средствах массовой информации по вопросам, относящимся к компетенции отдела, по согласованию с начальником управления делами администрации города Березники.
4.7. Работники отдела пользуются всеми правами, предоставляемыми им действующим трудовым законодательством Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.

5. РУКОВОДСТВО И УПРАВЛЕНИЕ

5.1. Руководство отделом ЗАГС осуществляет заведующий отделом ЗАГС в соответствии с настоящим Положением.

5.2. Заведующий отделом ЗАГС назначается и освобождается от должности начальником управления делами администрации города.
5.3. Работники отдела ЗАГС назначаются и освобождаются от должности начальником управления делами администрации города по представлению заведующего отделом ЗАГС.

 5.4. Заведующий отделом ЗАГС осуществляет общее руководство деятельностью отдела ЗАГС и несет ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и целей. 

5.5. В случаях временного отсутствия заведующего отделом ЗАГС (командировка, отпуск, период временной нетрудоспособности и т.п.) его обязанности исполняет консультант отдела ЗАГС по распоряжению. 

5.6. Должностную инструкцию заведующего отделом ЗАГС утверждает начальник управления делами администрации города, должностные инструкции работников отдела ЗАГС утверждает заведующий отделом ЗАГС.

                   6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.
6.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение служебных обязанностей работники отдела ЗАГС несут ответственность,    предусмотренную законодательством о муниципальной службе и Трудовым кодексом Российской Федерации.

6.2. Работники отдела ЗАГС несут персональную ответственность за достоверность и качество подготовленных документов, точное и своевременное исполнение поручений, за соблюдение служебной тайны.

6.3. Работники отдела ЗАГС несут ответственность за разглашение конфиденциальной информации в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

6.4. Дисциплинарные взыскания на работников отдела налагаются приказом начальника управления делами администрации города Березники.
         7. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ И СВЯЗИ.
7.1. Отдел ЗАГС осуществляет свою деятельность во взаимодействии с Комитетом ЗАГС.

7.2. Отдел ЗАГС в пределах своей компетенции взаимодействует с муниципальными предприятиями, муниципальными   и бюджетными учреждениями, а также другими организациями независимо от организационно-правовых форм и форм собственности, со структурными подразделениями администрации города.




Заведующий отделом ЗАГС                                Е.А.Овчинникова

