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Приложение 

 к решению городской Думы города Шахты «Об утверждении «Положения об Отделе записи актов гражданского состояния города Шахты Ростовской области»
ПОЛОЖЕНИЕ

об Отделе записи актов гражданского состояния города Шахты Ростовской области
Статья 1. Общие положения 
1. Отдел записи актов гражданского состояния города Шахты Ростовской области (далее - Отдел) является отраслевым (функциональным) органом Администрации города Шахты, осуществляющим государственные полномочия на государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории муниципального образования «Город Шахты» в целях охраны имущественных и личных неимущественных прав граждан и интересов государства, в соответствии с действующим законодательством.

2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации, Семейным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 15.11.1997г. №143-ФЗ «Об актах гражданского состояния», Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», нормативными правовыми актами Министерства юстиции Российской Федерации, международными договорами Российской Федерации, Уставом Ростовской области, Уставом муниципального образования «Город Шахты» и другими актами, установленными действующим законодательством и настоящим Положением.
3. Отдел в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования «Город Шахты» обладает правами юридического лица и, как юридическое лицо, действует на основании общих для организаций данного вида положений Федерального закона, в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации применительно к казенным учреждениям, образованного для осуществления государственных полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния на территории муниципального образования «Город Шахты».

4. Учредителем и собственником имущества Отдела является муниципальное образование «Город Шахты».
5. Функции и полномочия учредителя и собственника имущества, от имени муниципального образования «Город Шахты», в рамках своей компетенции, осуществляет Администрация города Шахты.

6. Отдел является юридическим лицом, имеет самостоятельный баланс, обособленное имущество на праве оперативного управления, лицевые счета получателя бюджетных средств в органах Федерального казначейства; круглую печать с изображением Государственного герба Российской Федерации, содержащую его полное наименование, штампы и бланки со своими реквизитами, осуществляет свою деятельность самостоятельно в пределах своей компетенции и во взаимодействии с государственными и областными органами власти, органами местного самоуправления и общественными организациями.
7. Отдел может от своего имени приобретать имущественные и неимущественные права и обязанности, быть истцом и ответчиком в суде.
8. Организационно-правовая форма - учреждение.

9. Полное наименование Отдела: Отдел записи актов гражданского состояния города Шахты Ростовской области.

Сокращенное наименование: Отдел ЗАГС г.Шахты 
10. Место нахождения Отдела: 346500, Ростовская область, город Шахты, улица Ленина, дом 152.
Фактический (почтовый) адрес: 346513, Ростовская область, город Шахты, переулок Шишкина, дом 162.
Статья 2. Предмет и цели деятельности Отдела
1. Предметом деятельности и целями создания Отдела является осуществление государственных полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния на территории муниципального образования «Город Шахты» в целях охраны имущественный и личных неимущественных прав граждан и интересов государства в соответствии с действующим законодательством.
2. Отдел не может иметь в качестве основной цели своей деятельности извлечение прибыли.
3. Отдел в соответствии с возложенными на него полномочиями производит:

1) государственную регистрацию рождения, заключения брака, расторжения брака, усыновления (удочерения), установления отцовства, перемены имени, смерти;

2) внесение исправлений и/или изменений в записи актов гражданского состояния;

3) восстановление и аннулирование записей актов гражданского состояния;

4) формирование архивного фонда, электронного архивного фонда, обеспечение его учета и хранения;

5) выдачу повторных свидетельств и справок о государственной регистрации актов гражданского состояния;

6) организацию работы и обеспечение автоматизированной информационной системы регистрации и учета записей актов гражданского состояния.

4. Отдел:

1) составляет, анализирует и предоставляет ежемесячную, ежеквартальную и годовую статистическую отчетность по государственной регистрации актов гражданского состояния, представляет её в установленные сроки Управлению ЗАГС Ростовской области (далее - Управление ЗАГС) и другим организациям в сроки и по формам, установленным действующим законодательством;
2) ведет учет расхода гербовых бланков свидетельств, контролирует их правильное использование и хранение;
3) осуществляет прием и консультирование граждан, обработку их обращений по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния, создает условия для оперативного и правового обслуживания населения;
4) подготавливает и рассматривает материалы по перемене гражданами имени, составляет заключения на основании собранных материалов по вопросам исправления и изменения записей актов гражданского состояния;
5) обеспечивает торжественную обстановку при регистрации рождения и заключения брака по желанию родителей и вступающих в брак;
6) осуществляет учет, обработку, хранение метрических книг и первых экземпляров актовых записей, проводит мероприятия по обеспечению их сохранности;
7) внедряет в работу Отдела компьютерную технику, обеспечивает условия для её эксплуатации, создает электронный регистр записей актов (за текущий период и с внесенными изменениями за прошлые годы);
8) взимает госпошлину за действия, связанные с государственной регистрацией актов гражданского состояния;
9) изучает и обобщает практику применения действующего законодательства, распространяет положительный опыт;
10) проводит среди населения через средства массовой информации разъяснения действующего законодательства по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния;
11) вносит предложения Мэру города Шахты по совершенствованию деятельности Отдела, обеспечению надлежащим помещением, в соответствии с требованиями к качественному обслуживанию граждан;
12) ежемесячно осуществляет передачу вторых экземпляров актовых записей в Управление ЗАГС;
13) формирует книги по регистрации актов гражданского состояния всех типов, осуществляет переплет и реставрацию пришедших в негодность первых экземпляров записей актов, ведет книгу учета архивного фонда;
14) составляет акты об уничтожении испорченных, невостребованных, присланных из других органов ЗАГС, изъятых у граждан свидетельств и документов с истекшим сроком хранения;
15) обрабатывает и отправляет почтовую корреспонденцию;
16) взаимодействует с органами следствия и дознания, юстиции, финансов, миграционной службы, статистики, культуры, социальной защиты, пенсионного фонда, органами образования и органами опеки и попечительства, медицинскими учреждениями и другими организациями в пределах своей компетенции;
17) взаимодействует с территориальными органами учреждений юстиции и регистрации актов гражданского состояния иностранных государств, в пределах своей компетенции, в порядке и на условиях, определенных международными договорами Российской Федерации;
18) вносит предложения по совершенствованию действующего законодательства соответствующим субъектам права законодательной инициативы;
19) проводит мероприятия по повышению уровня профессиональной подготовки и переподготовки работников Отдела;
20) обеспечивает целевое расходование финансовых средств и надлежащее использование материальных ресурсов, предоставленных для осуществления государственных полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния;
21) проводит мероприятия по обеспечению сохранности материально-технической базы Отдела в соответствии с современными требованиями;
22) заключает договоры на закупку товаров, работ, услуг для нужд Отдела, в целях обеспечения деятельности из средств, выделенных на реализацию переданных полномочий;
23) осуществляет предоставление сведений о государственной регистрации актов гражданского состояния в налоговые органы, органы статистики, социального страхования, пенсионного фонда, социальной защиты населения, военные комиссариаты, Мэру города Шахты, органы федеральной миграционной службы, территориальный отдел фонда обязательного медицинского страхования и в другие в соответствии с действующим законодательством;
24) вносит предложения по организации учреждений для осуществления отделенных функций и задач;
25) осуществляет иную деятельность, не запрещенную действующим законодательством, и направленную на достижение, возложенных на Отдел целей и задач.

Статья 3. Организация деятельности, управление, структура, компетенция 
1. Учредительным документом Отдела является настоящие Положение, утверждаемое городской Думой города Шахты после согласования с Управлением ЗАГС.
2. Штатное расписание Отдела утверждается распоряжением главы Администрации города Шахты по согласованию с Управлением ЗАГС.

3. Отдел при осуществлении полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния подотчетен и подконтролен Управлению ЗАГС.

4. Руководство Отделом осуществляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Мэром города Шахты по согласованию с начальником Управления ЗАГС.

5. Должность начальника Отдела относится к категории главных должностей муниципальной службы. 

6. Работники Отдела, в должностные обязанности которых входит исполнение полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния, являются муниципальными служащими. Права, обязанности и ответственность муниципальных служащих устанавливаются действующим законодательством.
7. Начальник Отдела действует на основании настоящего Положения, действующего законодательства  и трудового договора, заключенного между ним и Администрацией города Шахты в лице Мэра города.

8. Начальник Отдела осуществляет текущее руководство деятельностью Отдела, подотчетен Мэру города Шахты и начальнику Управления ЗАГС.
9. Начальник Отдела действует на принципах единоначалия по вопросам, отнесенным к его компетенции действующим законодательством.

10. На период отсутствия начальника Отдела его обязанности исполняет заместитель начальника Отдела, с передачей печати Отдела и бланков свидетельств по акту.
11. Компетенция заместителя начальника Отдела устанавливается начальником Отдела.

12. Заместитель начальника Отдела действует от имени Отдела в пределах полномочий, предусмотренных в доверенности, выдаваемой начальником Отдела.

13. Начальник Отдела: 
1) осуществляет общее руководство деятельностью Отдела, выполняет обязанности, возложенные на него настоящим Положением, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач;
2) ведет прием граждан, рассматривает их предложения, заявления и жалобы, принимает решения в пределах действующего законодательства;
3) действует без доверенности, представляет интересы Отдела в государственных органах, предприятиях, учреждениях;
4) распоряжается имуществом Отдела, совершает сделки, заключает договоры, выдает доверенности;
5) открывает лицевые счета Отдела, утверждает бюджетную смету Отдела по согласованию с Администрацией города Шахты, бухгалтерскую отчетность;
6) в пределах своей компетенции утверждает внутренние документы, регламентирующие деятельность Отдела, издает приказы и дает указания, обязательные для исполнения всеми работниками Отдела, устанавливает процедуры и регламенты Отдела, организует и проверяет их исполнение;
7) осуществляет подбор и расстановку кадров в соответствии с утвержденным штатным расписанием, принимает и увольняет работников Отдела, применяет к ним меры дисциплинарного взыскания и поощрения, заключает с ними трудовые договоры;
8) несет ответственность в порядке и на условиях, установленных действующим законодательством;
14. Права и обязанности начальника отдела, а также основания для расторжения трудовых отношений с ним регламентируются действующим законодательством.

15. Трудовой договор с начальником Отдела заключается на срок полномочий высшего должностного лица – главы муниципального образования «Город Шахты» – Мэра города Шахты. 
16. Оплата труда работников Отдела, режим работы, ограничения и социально-правовые гарантии определяются действующим законодательством.
Статья 4. Иные сведения об Отделе, имущество и финансовое обеспечение деятельности
1. Отдел финансируется за счет средств местного бюджета в пределах поступающих субвенций из федерального и областного бюджета на осуществление федеральных полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния и бюджетных ассигнований, предусмотренных на эти цели в областном законе о бюджете, на основании бюджетной сметы, в соответствии с действующим законодательством.

2. Финансирование на уплату налога на имущество и земельного налога производится за счет средств местного бюджета в пределах утвержденных бюджетных ассигнований, предусмотренных в решении о бюджете городского округа муниципального образования «Город Шахты».

3. Отдел осуществляет операции с поступающими ему финансовыми средствами в соответствии с действующим законодательством через лицевые счета, открываемые им в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации в территориальных органах Федерального казначейства.
4. Отдел отвечает по своим обязательствам находящимися в распоряжении Отдела денежными средствами. При недостаточности указанных денежных средств субсидиарную ответственность по обязательствам Отдела несет собственник его имущества.

5. Отдел не отвечает по обязательствам собственника имущества - муниципального образования «Город Шахты».

6. Собственник имущества Отдела, вправе изъять излишнее, не используемое или используемое не по назначению имущество, закрепленное за Отделом, и распорядиться им по своему усмотрению.

7. Для выполнения целей Отдел вправе, с соблюдением требований действующего законодательства и настоящего Положения:

1) заключать договоры с юридическими и физическими лицами;
2) приобретать или арендовать основные и оборотные средства за счет имеющихся у него финансовых ресурсов;
3) осуществлять материально-техническое обеспечение своей деятельности;
4) осуществлять другие права, предусмотренные действующим законодательством.

8. Имущество Отдела  принадлежит ему на праве оперативного управления.
9. Земельные участки, необходимые для выполнения Отделом своих задач и на которых расположены здания Отдела предоставляются ему на праве постоянного (бессрочного) пользования.

10. Источниками формирования имущества Отдела являются:

1) имущество, закрепленное за Отделом Администрацией города Шахты на праве оперативного управления;

2) имущество, переданное Отделу в безвозмездное пользование;

3) имущество, приобретенное Отделом за счет ассигнований городского бюджета, предусмотренных бюджетом города Шахты в соответствии с действующим законодательством на приобретение такого имущества;

4) добровольные пожертвования;
5) иные источники, не противоречащие действующему законодательству.
11. Отдел без согласия Администрации города Шахты не вправе отчуждать или иным способом распоряжаться недвижимым имуществом.

12. Отдел осуществляет списание недвижимых основных средств в соответствии с порядком списания муниципального имущества, утвержденного решением городской Думы города Шахты.

13. Отдел не имеет права совершать сделки, возможными последствиями которых является отчуждение или обременение имущества, принадлежащего Отделу на праве оперативного управления, в том числе имущества, приобретенного за счет средств, выделенных Отделу из городского бюджета, если иное не установлено действующим законодательством.

14. Отдел не вправе размещать денежные средства на депозитах в кредитных организациях, а также совершать сделки с ценными бумагами.

15. Отдел  не вправе выступать учредителем (участником) юридических лиц, в том числе вносить недвижимое и движимое имущество, денежные средства в уставный (складочный) капитал других юридических лиц, передавать это имущество другим юридическим лицам иным образом в качестве их учредителя или участника.

16. Отдел обязан вести бухгалтерский учет и статистическую отчетность в порядке, установленном действующим законодательством.

17. Отдел обязан представлять отчетность в порядке, установленном действующим законодательством.

18. Отдел обязан представлять месячную, квартальную и годовую бухгалтерскую отчетность в порядке, установленном Министерством финансов Российской Федерации, Министерством финансов Ростовской области и Управлением ЗАГС.

19. Отдел представляет в порядке, установленном действующим законодательством, информацию о своей деятельности в органы государственной статистики, налоговые органы, иные органы и лицам в соответствии с законодательством и настоящим Положением, в том числе в Комитет по управлению имуществом Администрации г. Шахты – информацию, необходимую для ведения реестра объектов муниципальной собственности города Шахты.

20. Размеры и структура доходов Отдела, а также сведения о размерах и составе имущества Отдела, о его расходах, численности и составе работников, об оплате их труда, об использовании безвозмездного труда граждан в деятельности Отдела не могут быть предметом коммерческой тайны.

21. Отдел обязан:

1) обеспечивать своевременно и в полном объеме выплату работникам заработной платы и иных выплат;

2) обеспечивать своим работникам безопасные условия труда;

3) обеспечивать гарантированные условия труда и меры социальной защиты своих работников;

4) разрабатывать и обеспечивать мероприятия по противопожарной и антитеррористической безопасности Отдела;

5) осуществлять мероприятия по гражданской обороне и мобилизационной подготовке в соответствии с действующим законодательством;

6) хранить предусмотренные действующим законодательством документы;

7) обеспечить сохранность, надлежащее содержание и использование, ремонт принадлежащего Отделу имущества;

8) обеспечивать выполнение иных обязательств, предусмотренных действующим законодательством.
Статья 5. Ликвидация и реорганизация Отдела
1. Отдел может быть реорганизован в случаях и в порядке, предусмотренных действующим законодательством.

2. Отдел может быть ликвидирован по решению его Учредителя после согласования с Управлением ЗАГС, а также по иным основаниям в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

3. Распоряжение имуществом Отдела, в случае ликвидации Отдела, осуществляется Администрацией города Шахты по предложению Комитета по управлению имуществом Администрации г. Шахты.
4. При ликвидации и реорганизации Отдела работникам Отдела гарантируется соблюдение их прав и интересов в соответствии с действующим законодательством.
5. При реорганизации и ликвидации Отдела все документы (управленческие, финансово-хозяйственные, по личному составу и другие) передаются в порядке, установленном действующим законодательством.
Статья 6. Порядок изменения Положения
1. Изменения и дополнения к тексту настоящего Положения вносятся решением городской Думы города Шахты после согласования с Управлением ЗАГС,  в порядке, установленном действующим законодательством.

2. Изменения и дополнения в Положение вступают в силу после их государственной регистрации в установленном законом порядке.

Верно:
Управляющий делами городской Думы





С. Фандеев
