Приложение 1 

к распоряжению администрации 

Ханты-Мансийского района 

от «11» ноября 2011 г. № 919-р
Положение 

об отделе записи актов гражданского состояния

администрации Ханты-Мансийского района

1.   Общие положения

1.1.  Отдел записи актов гражданского состояния (далее отдел ЗАГС) является органом администрации Ханты-Мансийского района.

1.2. Отдел ЗАГС создается, реорганизуется и ликвидируется распоряжением главы администрации Ханты-Мансийского района, в своей деятельности подчиняется главе администрации Ханты-Мансийского района, координация деятельности  осуществляется  управляющим делами администрации района. 

1.3. Отдел ЗАГС осуществляет государственные полномочия в сфере  государственной регистрации актов гражданского состояния  на территории Ханты-Мансийского района.  

1.4. В своей деятельности отдел ЗАГС руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, нормативно-правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Уставом Ханты-Мансийского  автономного округа – Югры, законами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Уставом Ханты-Мансийского района, решениями Думы Ханты-Мансийского района, нормативно-правовыми актами администрации Ханты-Мансийского района,  настоящим Положением.       

1.5. Содержание отдела ЗАГС осуществляется за счет субвенций, поступающих из регионального фонда компенсаций. Дополнительно могут использоваться материальные ресурсы и финансовые средства администрации Ханты-Мансийского района в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

1.6. Отдел ЗАГС не является юридическим лицом, имеет печать с изображением Государственного герба Российской Федерации и своим наименованием, а также штампы и бланк установленного образца, необходимые для осуществления деятельности.  

1.7. Полное наименование отдела ЗАГС: отдел записи актов гражданского  состояния  администрации Ханты-Мансийского района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

Сокращенное наименование: отдел ЗАГС Ханты-Мансийского района.

2. Основные задачи отдела

2.1. Организация системы регистрации и учета актов гражданского состояния на территории Ханты-Мансийского района. Обеспечение порядка осуществления государственных полномочий в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния и выполнения других, юридически значимых действий, в соответствии с действующим законодательством.

2.2.  Формирование, учет и  хранение архивного фонда записей актов гражданского состояния.

2.3.  Повышение качества правовой помощи, оказываемой населению по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3. Основные функции отдела

3.1. Осуществляет государственную регистрацию актов гражданского состояния: рождения, заключения брака, расторжения брака, усыновления (удочерения), установления отцовства, перемены имени, смерти.
3.2. Взаимодействует с органами местного самоуправления сельских  поселений в границах Ханты-Мансийского района  по осуществлению государственных полномочий   в сфере  государственной регистрации актов гражданского состояния: рождения, заключения брака, расторжения брака, установления отцовства, смерти.  

3.3. Выполняет другие, юридически значимые действия:

3.3.1. Вносит исправления и изменения в записи актов гражданского состояния.

3.3.2. Восстанавливает  и аннулирует  записи  актов гражданского состояния.

3.3.3. Выдает   повторные    свидетельства   и   справки, подтверждающие  государственную регистрацию актов гражданского состояния.

3.4.  Ведет в установленном порядке учет записей актов гражданского состояния на территории Ханты-Мансийского района.

3.5. Формирует  архивный  фонд  записей    актов   гражданского состояния и другой документации, обеспечивает его обработку, учет и надлежащие условия хранения в течение установленных сроков.          

3.6.  Формирует     электронную     базу   данных   записей   актов гражданского состояния. 

3.7. Взимает  государственную  пошлину  за государственную регистрацию актов гражданского состояния и совершение других, юридически значимых действий.

3.8.  Составляет отчеты и обобщает информацию о государственной регистрации актов гражданского состояния и  других, юридически значимых действиях.

3.9.  Рассматривает  запросы  граждан  и  организаций  по вопросам, входящим в компетенцию отдела, принимает по ним соответствующие меры.

3.10. Разъясняет   действующее    законодательство  о  порядке государственной регистрации актов гражданского состояния.

3.11. Разъясняет,   информирует,  осуществляет   контроль  за установленным порядком государственной регистрации актов гражданского состояния, контроль за расходованием и надлежащим хранением бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния в органах местного самоуправления сельских поселений в границах района.

3.12. Проводит    семинары   и  практикумы   по  государственной регистрации актов гражданского состояния с уполномоченными должностными лицами органов местного самоуправления сельских поселений, организует конкурсы профессионального мастерства.

3.13. Обеспечивает торжественную обстановку для государственной регистрации рождения и заключения  брака по желанию граждан. Проводит юбилейные семейные торжества.

3.14. Обеспечивает в пределах своей компетенции защиту сведений, относящихся к категории конфиденциальной информации.

3.15. Готовит проекты постановлений и распоряжений администрации Ханты-Мансийского района по вопросам, входящим в компетенцию  отдела.

3.16. Выполняет  иные  функции,  связанные  с государственной регистрацией актов гражданского состояния, предусмотренные законодательством.

4. Права отдела

Для выполнения государственных полномочий отдел ЗАГС имеет право:

4.1. Представлять в установленном порядке в пределах своей компетенции интересы администрации Ханты-Мансийского района в судебных органах, в органах государственной власти и местного самоуправления.

4.2. Запрашивать и получать в установленном порядке от граждан, органов государственной власти и местного самоуправления,  органов ЗАГС  Российской Федерации и иностранных государств необходимые сведения и документы.

4.3. Осуществлять в пределах своих полномочий  разъяснение, информирование и контроль за установленным порядком государственной регистрации актов гражданского состояния на территории Ханты-Мансийского района.

4.4. Вносить предложения по совершенствованию деятельности органов местного самоуправления сельских поселений и отдела ЗАГС.

5. Организация деятельности отдела

5.1. Отдел ЗАГС включается в общее штатное расписание администрации, утверждаемое главой администрации Ханты-Мансийского района.  Штатная численность отдела  состоит из двух единиц: начальник отдела и специалист-эксперт. Положение об отделе и должностные инструкции сотрудников отдела ЗАГС согласовываются управляющим делами администрации района и утверждаются главой администрации Ханты-Мансийского района.

5.2. Отдел ЗАГС возглавляет начальник, назначаемый и освобождаемый от должности главой администрации Ханты-Мансийского района. 
5.3. Начальник отдела ЗАГС руководит деятельностью отдела и несет ответственность за выполнение возложенных на отдел функций.

5.4. В случае временного отсутствия начальника отдела ЗАГС (временная нетрудоспособность, командировки, отпуск и др.) функции начальника отдела исполняет специалист-эксперт, с правом подписи документов.

5.5. План работы отдела утверждается управляющим делами администрации района.  
6. Ответственность

6.1. Отдел ЗАГС  несет  ответственность за несвоевременное и некачественное выполнение возложенных задач и функций.

6.2. Порядок   привлечения  к  ответственности   определяется действующим законодательством.

