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об Отделе записи актов гражданского состоrlltия Администрации

муниципального образования <<Муниципальный округ Селтиltсlсий район Удмуртсlсой
Республики>>

I. Общие полопtения
1. ОтдеЛ записИ актов грarкданского состояния муниципального образования

кМуниципальныЙ округ Селтинский район Удмуртской Республиlси> (далее - отдел зАгс)
образуется в соответСтвии С федеральным законодательством и законодательством Удмуртстсой

Республики.
Сокращенное наименование - кОтдел зАгС Администрации муниципального

образования кМуниципальный округ Селтинский район Удмуртсlсой РеспУбЛИКИ>.

2. Отдел здгс, являясь структурным подразделением Администрации муниципаль}{ого

образования кМуниuипальный округ Селтинский район Удмуртсrсой Республики> (далее -

Ддминистрация района), непосредственно подчиняется заместителIо главы Администрации

муниципаЛьногО образования кМуниципальный округ Селтинсlсий район Удмуртской

Республики) по социальным вопросам.
З. Отдел здгС проводиТ единую государстВеннуIо политикУ в сфере государственной

регистрацИи aI(ToB гражданского состояния на территории района.
4. В своеЙ деятельности отдел зАгС руководствуется общепризнанными l]ринtlипами и

нормамИ междунарОдногО права, мех(дународными договорами Рсlссийской Федерации,

КонституциеЙ Российокой Федераl\ии, федеральными конституционными законами,

федеральными законами, издаваемыми с соответствии с ними иными нормативными правовымlt

i,,таrи Российской Федерации (указами и распоряжениями Президента Российской (Dедерации,

постановлениямИ и распоряжениямИ Правительства Российской (DедерациИ, иными

нормативнымИ правовымИ ак,гамИ федеральных органов исполнительной власr,и),

Itонституuией Удмуртской Республики, законаМи и инымИ нормативными правовыми актами

удмуртской Республики' Уставом муниципального образования кмуниuипа.пьный округ

Селтйнский район Удмуртсlсой Республики>, решениями, принятыми на местIlых референлумах
и сходах граждан, и иными муниципальными правовыми актами.

5, Отдел здгс имеет свою печать с изобра)кением ГосуларствеI]ноt,о герба Р<tссийоrсой

Федерачии и соотве]-ствующим наименоваLIием отдела на русском и удмуртском языках и

штампы.
б. Ооновными задачами отдела ЗАГС ,IвляIотся:

1) исполнение законоДательныХ и иныХ нормативно-правовых aKToI] Роосийокой
(Dедерации и Удмуртской Республики в сфере государственноЙ региOтрации aI(ToB г,рах(дан0I(ог,о

состояния;
2) обеспечение своевременной, полной и правильной госуларотвеt-lной регистрации акl,ов

грa)кданского состояния ;

3) эффективное исполцение международных обязате;tьств Российсtсой (>едерации t]

сфере государственгtо Й регис1рации актов гражданского состояния ;
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4) соверШенствOванИе мер по _улучш8ни}s сохран}|ости, подtер)каниIо в актуаль!l,,м
состоя}lии фоltда &ктовых книг и информаци0I{но-поисковой систеsrы к }leмy, tiбеспечеtлиlо
научно-теХltическоЙ обработки записей актов грs}I(да}lсl(ог0 состоя1.1ия;

5) обеепвЧвние уоЛоsиfi для комплексilой *втоматиýеции дсят$льности
защиты информ*чии от нýсанкциOнированшого доgгупа.

:

II.IIолllомочип

о?KeJla ЗАl-С и

7, В GООТýеТОТýИи С ВOзfiоженýыми ý$t нsrс задачами, отдýл 3АГС 0cyшlec,rýj]rlýl.
следуIсщие пOлпомочиs;

_ 1) производИт гоOударgтýеншуlО регистрецИю рýжденИяr ý*ýлIоцФлlt"lя брак*, рýсюр}Itt}ниrl
брака, усынOвления (удочерения), усташовленй, оrцоu*rва, перемены имени, oil.lep11,;;

l,J вносиТ исправлеНиrI, измене}lиrl В заfiиOи &ктов грsжданского сос,гOяt{}lrl;
3} воссT ан&влиЕ&ýт и еннулирует зеýиси ýltTOB граil(данского cocl,orl}tиrl il* o*Ilo*al"lplи

решения суда;
4) ОýеСПеЧИВаО'Г аt}ТОМаТиЗировеI"{нуtо систему обраSотки записsfr &к"rQв lрtt)l{дtl1lскýгФ

iооrохьtиЯ дл}l. ýокращеI,tиЯ времеIlи оформлеuнl, доi<у*l*tlтt}к и fiOlзыmstl}irl их ltачеs"гl}}l;
5) сообurает в Комитет п0 делsм 3АгС лрн Гiрави.rcльс.гl}е Удьtур.rскоi;i l}еr:lrуý;tики, {l

Tl}loкe Е оргапы, оllределенные 3акOНOдательýтвой Россиt*оtсой Фt*дврu,lir*, об исrrравл*,,r,о* 1,1

ИЗь{еНе}tиях} Вн9сеI{ных В 3аписи актоВ Граждаl"lсКоГо сOсТоя}lИЯ;
6) осуr"rкствллет учет, обработку кl{иг государственкпй рsrистрý11ии 11кто$ гра}ItдапскOгp

сOстояни$, собранных из записей aKI:оB ryеждаlrýкого gоото:tния la ýyga;ltlaыx }iФý}rгсJlях}
оýе*почиl}ает надlежащие уgловия их храи*}|ия ý 1ýlleц;.;ё уст&нсвяýtlп,оaо ф*;r*рýль}lьl[t зllli3}l.,bi
ёрок&, tlодготовкУ лередачИ указ&III-IьШ книr н& храl{сl{ие $ rосударетвенuь;Й iipxlll};

7) выдает повторнь]е свидетельстýа о гсsударrг*елrной реrис"р*ции актФl} граждаi,l*к$го
СOýТО'l}lНЯ, ИНЫе ДОКУМеНТЫ, ПОДТВеРЖДfltОЩИý НаЛИЧИS Иýи ýТсУтсl'вио фаrста гOсударýтвс{lцоЁ
регистрации акта гражданского состояниs;

8) осущосгýляgт направление в уст&новлýн}tФм пOряд(* заrIрOс0} oS ис.rр*6оваt,ll.tл.l
дýкумOнтOВ 0 rОСУДарственноЙ регистрацИи а1сr0Е rрФкда}rsýсrо аOgтs,lýиrt в гO*уJ{ерс.гýý *
tlлgНbl Содруtке*тва 1-Iезависимых Государtтпt cTpfl1l ýsлтии 1,1 01-делы,|ы"ч !ll4ос]pý}lлlыý
rýсударств ш пsреýылl(у свидеl.ельс.гв 0 l-о*уд&р$твенýOй реrи*"грал"tин alclýB r.р;t}I{Jltl}.lсltог0
сосl,ояння в орга}lы) Регистрируlощис *I(Tы rраiltданс,(ог0 ýOgrOяfil.{я гO*удар*1,I}-LIJIе|{0l,
Содружества FIезgвисимых Госуларс,гв, gгран ýалтии и ýтдельных иноотраil}iьlх гФýударfiтв;

_. 9) уцасгýуеТ ý шрсц9сOg еtдминистрироI}аuия Управл*нием ki"t.t".r.p*тo, Iýс,гици},t
Рс}ссийсtсой Федерпцин 1,1o Улмуртской Рсспублике докФдов o,I. уtlлкrьl гýсуларс1.11sнtlой
llошлннЫ з* гýсуд&Рс?вý}l}lуlФ регнстрациIо &кгов гра}кдлlнскоIý c$сlýrl}I}rrli

10) осунrеотýлflеТ ytteT! 1,1адЛежаш{еs xpal{*llиý }.l l{ýн"lрýль зý иrnýJtb?OB&1l1,1$M ýлttt.llcoB
СВИДеТеЛЬС1*В 0 ГOСУДаРСТвеНпОЙ рýГиýтрации at{týB гр*t}кдýl"{ýкOгý *tэýтOянлlя, llp*Jlc.t,a*ляer, в
установлsНпом пOрrlдtts в Кgкит9т ýФ деяам 3АгС при Пр*витель*"rв* Удлtурт*коý l}ес:пу$;rrrrtи
ýrчýты по движению указаfiных sланков;

l1) сос,гавляg,г, анали3ирувт l,t ýрOдсYаl}"Ёrltrl,g Ксмштryr по дýх{ýм зАгС гlрl.r Ilplllll1,1,t"цIlC"1,8ё
Уд*lуртской Республики gl"я.тиýтическуlо отче,г}lос,гI) п0 rоýудар*твоннпfi рiгнс.,:раrвl}.l ill{.l"og
I,l)i,til(данского состояния, согласllо устаl{овлен}lым форпrам и сракам;

l2) обеспечиgает gеоýходимыfr ypCIs*ltb защи.rы шерсФнальilых лан1,Iых rpa)Kllil}t,
обрабатываемых в информационttой *истем& отдела 3Аrс, а тýк}ке ilpll их перs/i&че по Kalla.fiaм
элек,гронНой связИ другиМ орга}lýМ й срrаниз*lцияМ в случаяк, y*,l,{ttIOBлelt1.1ыx {lедеРаЛt,НЫ'ЧI
заl(онодательством;

l3) разрабатывflOг и предýтаgлriег Главо му}лиl.t}.lllалlrнOгt} оýрпзrlваtlия KMyttlll1ttгta,;ll,tlый
акруг Селтинскtlй райоп Удмур,rсrсой l)tэсr:уýлttlttl} (JiaJlФs ilо ,t,фltсl,у * I-;laBa N.lуll}rциIlаjtыlог0
ОбРаЗОВаllИЯ) Предложения в бtодхt*l,нуtо зёlявl{у ý прЁдOсзi}tlrtенни средстl], tlеобхоttlлмых
дllll 0существления госуДарстýе[Iных пOлнOмOчий на гOаударстIз0}l}lуIо регисl,раllиlо all(гoIJ
гражда1lского ýостояния ша следуlOщий фишансовьlй год;

l4} ПРИНИý.lаОТ Участие в сФстаýflс}lии s}ксItв&рталlэllых сl}едеlrи}-l о расходах, cl}rlзtl}tllb!.\
С l}lrIПOJl}IgtlИýM fi9РСДбlН}lЬlХ ГОСУДаРС'l't]ýlt}lых пOл}.|0мOчиЙ на госу,tарс,гlrеllllуlо pel,иc,I,pallиl0



15) принимает меры к своевременному и полному расходованию средств, свrIза'ных свыполнением перелаFIFIых государственных полномочий на государственную регистрациlоактоВ гражданского состояния, источником финансового обеспaчa,r"о которых явJlяIотсrIсубвенции;

актов гражданского
субвенции;

l6) готовит материаль]
запиQи aкTol] грa)кданского
Федерации;

з

состояния, источником финансового обеспечения которых являIо,гсrl

и составляет заI(лIоLIения о вI]есении исправлеFIий и измеllеlrий в
состояl{ия в соотве'ствии с закOнодатеJIьством Российсttой

17) обеспечивает по желанию
регистрации заклIочения брака;

граждан торжествеI{нуIо обстаrlовl<у при государственttой

l8) осуществляет регистрацию заключения брака на дому, в медицинской или игtойорганизации в случаях, предусмотренных законодательством;
l9) ведеТ приеМ граждан, cBoeI]peMeHHo рассматривает обращегtиll граждан иорганизаций, разрешает их в пределах своих полномочий в соотвеraru"й с заI(оFIодательстI]омРоссийской Федерации;
20) организует и проводит разъяснительную работу о порядке государствен'ой

регистрации актов гражданского состояния, используя местные средства массовой 
"фор**r1""и встречи с населением района;

21) ВЗаИМОДейСТВУеТ С ДРУГИМИ ДОЛЖ'остными лицами и структурными подразделениямиАдминистрации района в целях реализации стоящих перед отделом здгС задач и фунrсший;22) отчитывается о деятелЬностИ отдела зАгС переД ГлавоЙ муниципаJlыIого
образованИя, КопlитеТоj\,t пО делаМ зАгС при ПравительстI]е Удrурr.пой Республики и другимигосударственными ОРГаНаrvlи в соответствии с требованиями законодатеJIьства;

23) ОбеСПеЧИВаеТ В СВЯЗИ С ГОСУДаРСтвенной регистрацией актов гражданского состояI]ияконфиденЦиальностЬ сведений и инфЬрмации, являIОщихсЯ персональными даI{ными, имеIощихограниченный доступ и не подлежащих разглашению;
24) представляет сведения о государственгtой региотрации актов граждаFIского сос.гояIIия

в порядке, предусмоТренноМ законодательствоМ Российской Федерац"", n,о1ra числе по каналамэлеI(тронной связи с использованием средств криптографической защи1ы иrrформации.
8. отдел ЗАГС имеет право:
1) ОСУЩеСТВЛЯТЬ ЗаДаЧИ и функции отдела ЗАгс в организационtIоJгехнических

условиях, обеспечивающих надлежащее их исполнение;
2) вносить на рассмотрение Главы муницИпальL|ого

компетенции отдела ЗАГС;
образования вопросы, о1-[lесеII!Iые I(

3) запрашивать В установленном порядке и получать информацию' необходимую дляисполненИя задаЧ и функцИй отдела в соответствии с Федеральным законом коб aKr.axграх(данского состояния>> и международными договорами Российской СDед.оu,-,"",
4) участвОвать В работе коллегий, aоu.щu,rrох, проводимых Администрачией района иКомитетом по делам зАгС при ПравитеJlьстве Удмуртской Республики.
9. Начальник и другие работники отдела зАгС несут ответственность за:
1) неиспоЛнение или ненаДлежащее исполнение возложенных на них должноо.Iныхобязанностей;
2) разглашение сведений, ставших иМ известныМи в связи с исполнением долж[Iос1ныхобязанностей;
3) превышение полномочий, неправомерные дейстI]ия, повлекшие за собой нарушение

прав и законных интересов граждан;
4) необеспечение сохранности материалов, документов, полученных или используемых впроцессе исполнения должностных обязанностей;
5) неправильное использование компьютерной техники;
б) необеспечение сохранности используемой организационной техники.
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III.Оргаrl изация деятел ьности
10, Структура и численность отдела ЗАГС определяется штатным распиOанием,

утвержденным Главой муниципального образования.
l l, .Щеятельность отдела ЗАГС осуществляется в соответствии с настоящим Пололсением

об отделе ЗАГС, должностные полномочия работников отдела ЗАГС регламентируются их
должностными инструкциями.

12. Оплата труда работников отдела ЗАГС осуществляется в соответствии с Полоrкением
об оплате труда муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального
образования кМуниципальный округ Селтигlский район Удмуртской Реопублики),

утверхtденным решением Совета депутаIов Селтиttсl<ого района Ns 42 о,r 25. |1,2021 г,

13. Отдел ЗАГС возглавляет начальник, который назначается на должность и

освобождается от нее Главой муниципального образования. Назначение на должность
производится после рассмотреIlия его I(аFIдидатуры Комитетом гtо делам ЗАГС при
Правительстве Удмуртской Республики.

14. Начальник отдела ЗАГС:
1) руrсоволит деятельностыо отдела ЗАГС и обеспечивает выполнение стоящих перед

ним задач и функций в соответствии с Положением об отделе;
2) определяет круг должностных обязанностей работников отдела ЗАГС, разрабатываеr,

на них должностные инструкции;
3) организует планирование, координацию работы и контроль за деrIтельtIостыо

работниttов отдела ЗАГС;
4) выходит с инициативой о поощрении работников отдела ЗАГС, наложения FIa I{их

дисциплинарных взысканий;
5) представляет Главе муниципального образования кандидатуры на замещение

вакантных должностей работников отдела ЗАГС;
6) в соответствии с законодательством Российской q)едерации мо)кет менять дату и (илrи)

время государственной регистрации заключения брака;
7) подписывает BcIo слуrкебную документаци}о, исходящу}о из отдела ЗАГС;
8) отчитывается о деятельности отдела ЗАГС перед Главой муниципального образования

и Itомитетом по делам ЗАГС при Правительстве Удмуртской Республики;
9) осуществляет иные полномочия в соответствии с законодательством Российской

Федерации.
15, Изменения и дополнения в настоящее Полоlttение вносятся Главой муниципаJlьttого

образования по согласованию с Председателем Комитета по делам ЗАГС при ПравитеlIьстве
Удмуртсlсой Республики.

1б. Изменения в структуре отдела ЗАГС осуществляютсrI Главой муниципаJIьного
образования.

I-Iача;rьник отдела ЗАГС
Адм иниотрации Mytl и ципал ьного
образования <Муниципальгlый округ Селтинсlсий райоrl
Улмурr,ской Республи ки>

СоГЛАСоВАI-Iо:
Руководиr,ель Аппараr,а Главы
Myl{ и ци паJl bHo1,o образования,
Совета депутаl,ов и Ад;чtинистрации
мун ици пального образован ия

<Муниципальный округ Селтинский район
Удмурr,ско й Республ tl liлt>

о.В.Шиляева
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