
             УТВЕРЖДЕНО
              распоряжением Администрации

             городского округа Саранск

             от 21 декабря 2018 г. № 81-р
Положение
об отделе архивных материалов 
Управления записи актов гражданского  состояния 
Администрации городского округа Саранск

I. Общие положения

1.1. Отдел архивных материалов Управления записи актов гражданского состояния  Администрации городского округа Саранск (далее – отдел) является структурным подразделением Управления записи актов гражданского состояния  Администрации городского округа Саранск (далее – Управление). 

1.2. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Семейным кодексом Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации,  федеральными законами от  15 ноября 1997 года  № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния», от 21 июля 1997 года № 118-ФЗ «О судебных приставах»,  от 6 марта 1998 года  № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», от 31 мая 2002 года № 63-ФЗ «Об адвокатской деятельности и адвокатуре в Российской Федерации», от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», от 2 мая 2006 года  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», от 27 июня 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», от 11 февраля 1993 года № 4462-ФЗ «Основы законодательства Российской Федерации о нотариате», от 29 ноября 2007 года № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации», от 12 июня 2002 года № 67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и прав на участие в референдуме граждан Российской Федерации», от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 18 июля 2006 года № 109-ФЗ «О миграционном учете иностранных граждан и лиц без гражданства в Российской Федерации»,   от 29 декабря 2006 года № 256-ФЗ «О дополнительных мерах государственной поддержки семей, имеющих детей», постановлениями Правительства Российской Федерации от 6 июля 1998 года   № 709 «О мерах по реализации Федерального закона «Об актах гражданского состояния», от 3 марта 2017 года №254 «Об утверждении Правил перевода в электронную форму книг государственной регистрации актов гражданского состояния (актовых книг)», от 27 июня 2018 года №738 «Об утверждении Правил ведения Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния»,  приказами Министерства юстиции Российской Федерации от 14 октября 2005 года №189 «Об утверждении Правил внутреннего распорядка следственных изоляторов уголовно-исполнительной системы», от 13 августа 2018 года №167 «Об утверждении форм бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния и Правил заполнения форм бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния»,  от 1 октября 2018 года №200 «Об утверждении форм справок и иных документов, подтверждающих наличие или отсутствие фактов государственной регистрации актов гражданского состояния, и Правил заполнения форм справок и иных документов, подтверждающих наличие или отсутствие фактов государственной регистрации актов гражданского состояния»,  от 1 октября 2018 года №201 «Об утверждении форм заявлений о государственной регистрации актов гражданского состояния и Правил заполнения форм заявлений о государственной регистрации актов гражданского состояния», от 1 октября 2018 года №202 «Об утверждении форм записей актов гражданского состояния и Правил заполнения форм записей актов гражданского состояния», приказом от  2 августа 1999 года Федеральной архивной службы России № 38 и Министерства юстиции Российской Федерации № 230 «Об утверждении правил передачи в государственные архивы книг государственной регистрации актов гражданского состояния, собранных из первых экземпляров записей актов гражданского состояния и метрических книг», Конституцией Республики Мордовия,  законами   Республики Мордовия от 28 ноября 2005 года № 84-З «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по государственной регистрации актов гражданского состояния», от 8 июня 2007 года № 48-З «О регулировании отношений в сфере муниципальной службы», от 6 мая 1998 года №19-З «О государственных языках в Республике Мордовия», постановлением Правительства Республики Мордовия от 13 марта 1997 года   № 92 «Об организации в Республике Мордовия социально-гигиенического мониторинга», Уставом городского округа Саранск, Положением об Управлении записи актов гражданского состояния  Администрации городского округа Саранск,  настоящим Положением  и иными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия, Администрации городского округа Саранск, регламентирующими правоотношения в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния.
1.3. Положение об отделе, а также вносимые в него изменения и дополнения утверждаются распоряжением  Администрации  городского округа Саранск.

1.4. Работники отдела  являются муниципальными служащими, на них распространяются гарантии правовой и социальной защиты муниципальных служащих, установленные законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия о муниципальной службе, уставом городского округа Саранск, а также другими муниципальными правовыми актами городского округа Саранск.

1.5. Отдел имеет печать с изображением Государственного герба  Российской  Федерации и со своим наименованием на государственных  языках Республики Мордовия, штампы и бланки установленного образца.

1.6. Информационное, документационное, материально-техническое обеспечение деятельности отдела осуществляется через Управление иными структурными подразделениями Администрации городского округа Саранск. 

1.7. Финансирование расходов, связанных с содержанием отдела, осуществляется за счет средств выделяемых из федерального бюджета в виде субвенций на осуществление полномочий Российской Федерации по государственной регистрации актов гражданского состояния, а также средств, предусмотренных в  бюджете городского округа Саранск.

II. Основные задачи и функции отдела 
2.1. Основными задачами отдела являются:

- комплектование записей актов гражданского состояния из актовых записей,  переданных из отделов Управления;
- учет и обеспечение сохранности записей актов гражданского состояния;

- использование в работе архивных записей актов гражданского состояния по   внесению исправлений, изменений, проставления отметок   и   выдачи повторных свидетельств, подтверждающих справок о рождении, смерти, расторжении брака, установлении отцовства, усыновлении (удочерении), перемене имени;

- обеспечение сохранности, надлежащего учета и выдачи бланков свидетельств о рождении, смерти, расторжении брака, установлении отцовства, усыновлении (удочерении), перемене имени и записей актов гражданского состояния;

- организация работы по переплету книг записей актов гражданского состояния;

- принятие решения о возврате плательщику излишне уплаченной суммы государственной пошлины за юридически значимые действия, совершаемые отделом архивных материалов;

-  повышение качества и культуры обслуживания населения;

- повышение уровня квалификации работников отдела архивных материалов в области делопроизводства и архивного дела;

-  подготовка и передача записей актов гражданского состояния в отдел по вопросам регистрации  актов гражданского состояния и оказания государственных услуг Министерства юстиции Республики Мордовия для дальнейшей передачи в Центральный государственный архив Республики Мордовия для постоянного хранения.

2.2. Отдел осуществляет следующие функции:

- принимает, сформированные в книги записи актов гражданского состояния, алфавитные книги из отделов Управления;

- учитывает и обеспечивает сохранность принятых в отдел архивных материалов записей актов гражданского состояния;

- выдает справки о регистрации актов гражданского состояния, необходимые для назначения и выдачи пособий; 

- производит дополнение в записях актов гражданского состояния о расторжении брака граждан Российской Федерации, проставляет в паспортах  отметки о регистрации расторжения брака; 

- отвечает на запросы судов (судей), органов прокуратуры, органов дознания, следствия, Уполномоченного по правам человека в Российской Федерации и в других случаях установленных, федеральными законами по подтверждению факта регистрации актов гражданского состояния;

- вносит исправления и изменения в записи актов гражданского состояния;

- участвует в проведении мероприятий по повышению квалификации работников отдела;

- осуществляет прием из отделов Управления электронной базы записей актов гражданского состояния и обеспечивает их сохранность, учет и использование;

- выполняет работу по переводу записей актов гражданского состояния с бумажных носителей на электронный и формированию единой электронной базы данных Управления;

- формирует и пополняет электронную базу записей актов гражданского состояния;

- организует учет и хранение книг записей актов гражданского состояния (первые экземпляры), документов временного  срока хранения, образующихся в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния.
III. Полномочия отдела 
3.1. Отдел в целях реализации своих основных задач и функций имеет право:

- получать поступающие в отдел документы и иные информационные материалы по своему профилю деятельности для ознакомления и использования в работе;

- участвовать в совещаниях у начальника Управления при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции отдела;

- осуществлять иные действия с целью реализации возложенных полномочий в порядке и пределах, установленных законодательством по государственной регистрации актов гражданского состояния и настоящим Положением. 

IV. Организация деятельности и руководство отделом 
4.1. Штатное расписание отдела утверждается Главой городского округа Саранск по представлению Заместителя Главы городского округа Саранск - Руководителя Аппарата Администрации городского округа Саранск, начальника Управления записи актов гражданского состояния Администрации городского округа Саранск (далее – начальник Управления). 

         4.2. Отдел возглавляет заведующий отделом, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой  городского округа Саранск по представлению Заместителя Главы городского округа Саранск - Руководителя Аппарата Администрации городского округа Саранск, начальника Управления. 

Заведующий несет персональную ответственность за осуществление возложенных на отдел задач и функций.

Замещение должности заведующего при его отсутствии обеспечивает главный специалист отдела архивных материалов.


4.3. Для замещения должности заведующего отделом архивных материалов назначаются лица, имеющие высшее профессиональное образование и не менее двух лет стажа муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки. Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня  выдачи диплома устанавливаются квалификационные требования к стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки для замещения главных должностей - не менее одного года стажа муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки.
4.4. Заведующий отделом организует деятельность  отдела для выполнения поставленных перед ним задач, а также контролирует его деятельность, в том числе:

- распределяет обязанности между работниками отдела, руководит ими и контролирует их деятельность;

- вносит в установленном порядке начальнику Управления предложения по вопросам деятельности отдела;

- вносит в установленном порядке предложения по вопросам назначения и увольнения работников отдела, их поощрения и применения к ним дисциплинарного взыскания;

- контролирует исполнение работниками отдела требований трудового законодательства;

- подписывает актовые записи, бланки свидетельств государственной регистрации и в пределах своей компетенции иную служебную документацию;

- дает указания и поручения, обязательные для исполнения работниками отдела;

- ведет секретную переписку со специальными государственными органами и службами, осуществляет ее хранение;

- несет ответственность за надлежащие хранение, учет и ведение книг записей актов гражданского состояния и другой документации, а также за учет, хранение, расходование бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;

- ведет прием граждан по вопросам, входящих в компетенцию отдела, рассматривает предложения, заявления граждан, принимает по ним необходимые меры;

- вносит предложения в Управление по повышению квалификации работников отдела;

- вносит в Управление предложения по улучшению организации труда отдела;

- осуществляет планирование работы отдела;

- формирует заявки и получает в Управлении бланки свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;

- осуществляет контроль за соблюдением в помещениях архива условий, необходимых для обеспечения сохранности документов;

- составляет, анализирует статистическую отчетность (ежемесячно, ежеквартально, ежегодно) и предоставляет в Управление;
- уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принять меры по предотвращению подобного конфликта.

4.5. При смене заведующего отделом составляется акт приема-передачи книг записей актов гражданского состояния, бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, номенклатуры дел и документации, гербовой печати, штампов.

4.6. Работники отдела в своей деятельности руководствуются правовыми актами, регламентирующими правоотношения в сфере выдачи повторных свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния и иных документов, подтверждающих факт государственной регистрации актов гражданского состояния.

V. Контроль за деятельностью отдела 

5.1. Контроль за деятельностью отдела архивных материалов осуществляет Управление ЗАГС в лице начальника Управления.
5.2.  Контрольные и надзорные функции за деятельностью отдела  в сфере выдачи повторных свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния осуществляет Управление Министерства юстиции Российской Федерации по Республике Мордовия.
VI. Реорганизация и ликвидация отдела 

6.1. Реорганизация и ликвидация отдела осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством на основании решения  Администрации городского округа Саранск, и оформляется распоряжением.



