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ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

начальника отдела записи актов гражданского состояния
администрации города Полярные Зори

 с подведомственной территорией
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность начальника отдела записи актов гражданского состояния администрации города Полярные Зори с подведомственной территорией (далее – начальник отдела).

1.2. В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Мурманской области должность начальника отдела относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации города Полярные Зори в порядке, установленном действующим трудовым законодательством, Законом Мурманской области «О муниципальной службе в Мурманской области». 

1.4. Начальник отдела в своей деятельности подотчетен главе города и находится в непосредственном подчинении управляющего делами администрации города.

1.5. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела должен соответствовать следующим квалификационным требованиям:

1.5.1. Начальник отдела должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки "Юриспруденция" или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

1.5.2. Начальник отдела должен обладать следующими правовыми знаниями основ: Семейного кодекса Российской Федерации; Гражданского кодекса Российской Федерации (часть первая); Федерального закона от 15 ноября 1997 г. N 143-ФЗ "Об актах гражданского состояния"; постановления Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2018 г. N 1746 "Об утверждении Правил предоставления сведений о государственной регистрации актов гражданского состояния, содержащихся в Едином государственном реестре записей актов гражданского состояния, и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации"; постановления Правительства Российской Федерации от 27 июня 2018 г. N 738 "Об утверждении Правил ведения Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния"; законодательства о противодействии коррупции; иных правовых актов, знание которых необходимо для надлежащего исполнения муниципальным служащим должностных обязанностей, основных направлений и приоритетов государственной политики в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния; судебной практики Конституционного Суда Российской Федерации, Верховного Суда Российской Федерации, Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния, основ делопроизводства и документооборота.

1.5.3. Начальник отдела должен обладать следующими навыками и умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей: руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение, владеть компьютерной и другой оргтехникой, необходимым программным обеспечением, вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций; соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

1.6. На муниципального служащего, замещающего должность начальника отдела, в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по другой должности муниципальной службы в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей в отделе.

 1.7. В своей деятельности начальник отдела руководствуется нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, регламентирующими прохождение муниципальной службы, правилами внутреннего трудового распорядка, Положением об отделе записи актов гражданского состояния и настоящей Инструкцией.

II. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе записи актов гражданского состояния (далее-отдел ЗАГС), на начальника отдела ЗАГС возлагаются следующие должностные обязанности:

2.1. Осуществляет организационное руководство отделом в соответствии с Положением об отделе ЗАГС.

2.2. Подготавливает проекты муниципальных правовых актов органов местного самоуправления по вопросам, относящимся к компетенции отдела ЗАГС.

2.3. При   наличии  уважительных  причин  принимает решение о сокращении  установленного законодательством Российской Федерации срока, по истечении которого производится государственная регистрация заключения брака, а  также решает иные вопросы в пределах компетенции руководителя отдела ЗАГС.

2.4. Подписывает    записи    актов  гражданского  состояния,  свидетельства  о  государственной  регистрации  актов  гражданского  состояния  и  иные документы, подтверждающие наличие или отсутствие факта  государственной  регистрации  акта  гражданского состояния и скрепляет   гербовой   печатью  органа  записи  актов  гражданского  состояния.
2.5. Организует работу с документами в отделе ЗАГС, включая их подготовку, регистрацию, учет и контроль исполнения, в  соответствии  с  требованиями  регламента  администрации  города  Полярные  Зори  с  подведомственной  территорией, номенклатурой дел отдела ЗАГС, должностными инструкциями работников отдела ЗАГС.

2.6. Производит государственную регистрацию рождения, заключения брака, расторжения брака, усыновления (удочерения), установления отцовства, перемены имени (фамилии, собственно имени и (или) отчества), смерти.
2.7. Рассматривает заявления о внесении исправления или изменения в запись акта гражданского состояния, составляет заключение, производит внесение исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния.
2.8. Производит восстановление, аннулирование первичной или восстановленной записи акта гражданского состояния на основании решения суда, вступившего в законную силу.

2.9. Выдает повторные свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния и иные документы, подтверждающие наличие или отсутствие факта государственной регистрации акта гражданского состояния.
2.10. Принимает решения об отказе в государственной регистрации акта гражданского состояния, по требованию лица (его представителя), которому отказано в государственной регистрации акта гражданского состояния, сообщает данному лицу (его представителю) причины отказа в письменной форме.

2.11. Сообщает сведения о государственной регистрации акта гражданского состояния по запросу суда (судьи), органов прокуратуры, органов дознания или следствия, органов, осуществляющих оперативно-разыскную деятельность, иных органов.

2.12. Осуществляет учет прихода и расхода бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, контроль за их использованием и надлежащим хранение.

2.13. Обеспечивает учет, хранение и контроль за расходованием бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, сохранность и надлежащее использование печати отдела и штампов. 
2.14. Представляет в уполномоченный орган в установленном им порядке отчеты по движению бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния.

2.15. Предоставляет в уполномоченный орган статистическую и иную отчетность по государственной регистрации актов гражданского состояния в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.16. Подписывает записи актов гражданского состояния, свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния и иные документы, подтверждающие наличие или отсутствие факта государственной регистрации акта гражданского состояния

2.17. Представляет в органы статистики в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, вторые экземпляры записей актов о рождении, смерти, заключении брака, расторжении брака.

2.18. Представляет в иные органы и организации сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния, информацию и документы по запросам этих органов и организаций - в случаях, установленных законодательством Российской Федерации.

2.19. Проводит прием граждан по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния.

2.20. Обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела ЗАГС, и дает письменные ответы на них в порядке, установленном законодательством. 
2.21. Осуществляет мероприятия по повышению уровня правового обслуживания населения путем внедрения автоматизированной системы обработки записей актов гражданского состояния.

2.22. Обеспечивает организацию работы по информированию и разъяснению гражданам порядка осуществления государственной регистрации актов гражданского состояния и выдачи повторных документов, а также совершению органами ЗАГС других юридически значимых действий.

2.23. Обеспечивает по желанию граждан торжественную обстановку при государственной регистрации рождения и заключения брака.

2.24. Осуществляет организацию работы по формированию архивного фонда отдела, в том числе по комплектованию и подготовке к переплету первых экземпляров записей актов гражданского состояния, и обеспечивает его учет и сохранность.

2.25. Обеспечивает хранение книг государственной регистрации актов гражданского состояния (актовых книг), собранных из записей актов гражданского состояния на бумажных носителях.

2.26. Осуществляет взаимодействие по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния с другими государственными и муниципальными органами.
2.27. Ведет учёт и обеспечивает сохранность материальных ценностей, переданных отделу ЗАГС в установленном порядке.
2.28. Обеспечивает осуществление работы по защите информационных ресурсов в отделе ЗАГС, в том числе сведений, являющихся персональными данными, и иной конфиденциальной информации. 

2.29. Обеспечивает представление сведений о государственной регистрации актов гражданского состояния в случаях, установленных законодательством Российской Федерации. 

2.30. Соблюдает требования муниципальных правовых актов администрации города Полярные Зори, устанавливающих порядок работы с персональными данными.

2.31. Осуществляет иные полномочия в пределах компетенции отдела ЗАГС.

2.32. Наряду с основными обязанностями, которые определены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", начальник отдела обязан:

- соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и другими федеральными законами;

- исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и иные нормативные правовые акты;

- соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы;

- соблюдать установленный служебный распорядок, Кодекс служебного поведения (этики) лиц, замещающих должности муниципальной службы в администрации города Полярные Зори, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

- беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

- сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

 - уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

III. ПРАВА

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" начальник отдела имеет право:

3.1. Запрашивать в установленном порядке информацию и получать необходимые материалы и документы от руководителей органов управления, структурных подразделений администрации города, организаций по вопросам, относящихся к компетенции отдела.

3.2. Принимать решения в целях обеспечения повседневной деятельности отдела по вопросам, относящимся к его компетенции в соответствии с должностными обязанностями.

3.3. Пользоваться информационными материалами и нормативными правовыми документами, необходимыми для исполнения своих должностных обязанностей.

3.4. Готовить и представлять главе города, управляющему делами свои предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела, а также предложения по совершенствованию работы отдела.

3.5. Вести служебную переписку с органами государственной власти, учреждениями, организациями и предприятиями по вопросам, находящимися в его компетенции.

3.6. Знакомиться с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе.

3.7. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом, работников органов управления, структурных подразделений администрации города. 

3.8. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности.

3.9. На обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

3.10. На оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором.

3.11. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

3.12. Участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.

3.13. Повышать квалификацию в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета.

3.14. На защиту своих персональных данных.

3.15. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений.

3.16. На объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов.

3.17. На рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений.

3.18. На пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.19. В соответствии с действующим законодательством начальник отдела обладает иными правами, необходимыми для осуществления возложенных на него функций.

IV. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Начальник отдела несет установленную законодательством ответственность:

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.

4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.4. За причиненный своими незаконными решениями, действиями (бездействием) вред в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, гражданам Российской Федерации, иностранным гражданам или лицам без гражданства при государственной регистрации актов гражданского состояния.

4.5. За разглашение сведений, отнесенных в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебной информации, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

4.6. За несоблюдение требований правовых актов администрации города Полярные Зори, устанавливающих порядок работы с персональными данными, в пределах, установленных трудовым договором.

4.7. Несоблюдение требований по обеспечению безопасности информации при обработке информации на ПЭВМ, в соответствии с инструкцией по работе пользователей на ПЭВМ.

4.8. Иную ответственность, предусмотренную действующим законодательством.

С должностной инструкцией ознакомлена:

____________________Н.В. Архиповская
