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Утверждена

постановлением руководителя Исполнительного комитета муниципального образования «Лениногорский муниципальный район»

от 31.10.2013 № 404
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника отдела  записи актов гражданского состояния Исполнительного комитета муниципального образования "Лениногорский муниципальный район" Республики Татарстан  
I. Общие положения
1.1. Должность начальника отдела записи актов гражданского состояния Исполнительного комитета муниципального образования "Лениногорский муниципальный район" Республики Татарстан (далее – Отдел ЗАГС) учреждена в целях организации и обеспечения деятельности по осуществлению государственной регистрации актов гражданского состояния на территории Лениногорского муниципального района Республики Татарстан. 
1.2. Начальник Отдела ЗАГС назначается и освобождается от должности руководителем Исполнительного комитета муниципального образования "Лениногорский муниципальный район" Республики Татарстан в порядке, установленном трудовым законодательством, Законом Республики Татарстан от 26.06.2013 № 50-ЗРТ « Кодекса Республики Татарстан о Муниципальной службе».
1.3. Начальник Отдела ЗАГС непосредственно в своей работе подчиняется руководителю Исполнительного комитета муниципального образования "Лениногорский муниципальный район" Республики Татарстан.
1.4. Режим работы начальника Отдела ЗАГС определяется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка, установленными Исполнительным комитетом муниципального образования "Лениногорский муниципальный район" Республики Татарстан.
1.5. В период временного отсутствия начальника Отдела ЗАГС, его обязанности возлагаются на главного специалиста Отдела ЗАГС.
1.6. Наличие и состав подчиненных сотрудников начальнику Отдела ЗАГС определяется штатным расписанием, утверждаемым руководителем Исполнительного комитета муниципального образования "Лениногорский муниципальный район" Республики Татарстан.
1.7. Начальник Отдела ЗАГС в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Республики Татарстан, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, Положением Исполнительного комитета муниципального образования "Лениногорский муниципальный район" Республики Татарстан, локальными нормативными актами, Положением об отделе ЗАГС, а также настоящей должностной инструкцией.
2. Квалификационные требования
2.1. Начальник Отдела ЗАГС должен соответствовать квалификационным требованиям, установленным Законом Республики Татарстан от 26.06.2013 № 50-ЗРТ « Кодекса Республики Татарстан о Муниципальной службе».
2.2. Начальник Отдела ЗАГС должен иметь высшее профессиональное образование по специальности «государственное и муниципальное управление» или образование, считающееся равноценным, и стаж муниципальной (государственной гражданской) службы на ведущих или старших должностях муниципальной (государственной гражданской) службы не менее одного года или стаж работы по специальности не мене двух лет.
2.3. Начальник Отдела ЗАГС должен знать Конституцию Российской Федерации, Федеральный закон от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральный закон «О муниципальной службе в Российской Федерации», Конституцию Республики Татарстан, Закон Республики Татарстан от 28 июля 2004 г. № 45-ЗРТ «О местном самоуправлении в Республике Татарстан», Законом Республики Татарстан от 26.06.2013 г. № 50-ЗРТ « Кодекса Республики Татарстан о Муниципальной службе», Устав муниципального образования, а также иные федеральные и республиканские нормативные правовые акты в установленной и связанных с ней сферах деятельности, нормативные требования охраны труда и правила противопожарной безопасности, правила внутреннего трудового распорядка, установленные Исполнительным комитетом муниципального образования "Лениногорский муниципальный район" Республики Татарстан.
2.4. Начальник Отдела ЗАГС должен обладать знаниями:
основ законодательства в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния;

практики правоприменения федерального и республиканского законодательства в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния;

оказания международной правовой помощи в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния; 

правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий;

программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий;

правовых аспектов в сфере предоставления услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий;

аппаратного и программного обеспечения;

возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

основ проектного управления.

2.5. Начальник Отдела ЗАГС должен владеть навыками:

стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий;

работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

работы в операционной системе;

работы в текстовом редакторе;

управления электронной почтой;

работы с электронными таблицами;

работы с базами данных;

работы с системами управления проектами.

3. Должностные обязанности
3.1. Начальник Отдела ЗАГС должен:

3.1.1.  Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Татарстан, законы и иные нормативные правовые акты Республики Татарстан и обеспечивать их исполнение.

3.1.2.  Осуществлять руководство деятельностью Отдела и нести персональную ответственность за выполнение возложенных на него задач и функций, обеспечивая эффективное функционирование Отдела.
3.1.3.  Осуществлять государственную регистрацию следующих актов гражданского состояния: рождения, заключения брака, расторжения брака, усыновления (удочерения), установления отцовства, перемены имени, смерти.

3.1.4.  Вносить изменения и исправления в записи актов гражданского состояния в случаях и в порядке, установленных федеральным законодательством.
3.1.5.  Производить восстановление и аннулирование записей актов гражданского состояния на основании решений судов, вступивших в законную силу.

3.1.6.  Совершать иные юридически значимые действия, в том числе: осуществлять выдачу повторных свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния и справок о наличии записей актов гражданского состояния; извещений об отсутствии записей актов гражданского состояния;  справок для назначения и выплаты пособий.

3.1.7. Осуществлять направление в установленном порядке запросов об истребовании документов о государственной регистрации актов гражданского состояния с территорий государств-членов СНГ и стран Балтии и пересылку свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния.

3.1.8.   Издавать в пределах своей компетенции локальные акты (приказы, распоряжения  и др.) по вопросам внутренней деятельности Отдела, обеспечивать исполнение правовых актов вышестоящих государственных органов.
3.1.9.  Разрабатывать Номенклатуру дел Отдела ЗАГС, Положение об Отделе, должностные инструкции.
3.1.10. Обеспечивать ведение делопроизводства Отдела ЗАГС посредством возможностей государственной информационной системы «Автоматизированная информационная система регистрации актов гражданского состояния Республики Татарстан (АИС ЗАГС РТ)».
3.1.11. Осуществлять учет и хранение бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, готовить отчетность об их расходовании.
3.1.12. Осуществлять взаимодействие с органами местного самоуправления поселений, уполномоченных на государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории муниципального образования, координировать и обеспечивать их деятельность, в том числе в части:

обеспечения доступности и качества оказываемых услуг по государственной регистрации актов гражданского состояния;

использования бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;

передачи первых и вторых экземпляров записей актов гражданского состояния, составленных на территории муниципального образования;

исполнения административного регламента оказания государственных услуг по государственной регистрации актов гражданского состояния;

соблюдения ими законодательства в области государственной регистрации актов гражданского состояния;

оказания консультационной и методической помощи по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния;

рационального закрепления и использования по назначению государственного и муниципального имущества;

обоснованности и целевого расходования денежных средств, выделяемых органам местного самоуправления из бюджета Республики Татарстан на реализацию государственных полномочий в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния;

обеспечения размещения актуальной информации о местах нахождения, графике работы, номерах телефонов для справок (консультаций) органов, осуществляющих государственную регистрацию актов гражданского состояния, порядке получения консультаций заявителями;
по иным вопросам в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния в порядке, установленном федеральным и республиканским законодательством и муниципальными правовыми актами.
3.1.13. Принимать от исполнительных комитетов поселений первые и вторые экземпляры записей актов гражданского состояния, а также документы, являющиеся основаниями для государственной регистрации актов гражданского состояния, проверяет правильность составления записей актов гражданского состояния, ведет в установленном порядке учет записей актов гражданского  состояния, зарегистрированных в муниципальном районе.
3.1.14. Организовывать надлежащее хранение, обработку (переплет, проставление нумерации и скрепление печатью) и учет книг государственной регистрации актов гражданского состояния, собранных из первых экземпляров записей актов гражданского состояния на территории муниципального образования.

3.1.15. Представлять в установленном порядке в уполномоченный орган исполнительной власти Республики Татарстан по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния:
образцы подписей работников Отдела ЗАГС и органов местного самоуправления, уполномоченных на государственную регистрацию актов гражданского состояния, для проставления штампа «апостиль» на документах, выданных органами записи актов гражданского состояния Республики Татарстан и предназначенных для использования за пределами территории Российской Федерации;
вторые экземпляры актовых записей, составленные на территории муниципального образования, извещения о внесении изменений или исправлений в записи актов гражданского состояния;
статистические отчеты о государственной регистрации актов гражданского состояния, иным юридически значимым действиям, в Лениногорском муниципальном районе;
информацию для размещения на официальном сайте;
иные запрашиваемые данные. 

3.1.16. Сообщать в рамках межведомственного информационного обмена сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния в порядке и случаях, установленных законодательством Российской Федерации.
3.1.17. Подписывать записи актов гражданского состояния и свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния.
3.1.18. Контролировать правильность взимания государственной пошлины за государственную регистрацию актов гражданского состояния и другие юридически значимые действия.
3.1.19. Вести перспективное и текущее планирование работы Отдела (Управления) ЗАГС и осуществлять контроль за выполнением планов, документов и поручений, поступивших в адрес Отдела ЗАГС.
3.1.20. Вести прием граждан по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния, рассматривать обращения (предложения, заявления, жалобы) граждан, принимать по ним необходимые меры.
3.1.21. Информировать население о месте, времени, днях и сроках приема граждан, осуществляя оформление мест приема населения с размещением на стендах необходимых образцов документов, указанием адресов, включая электронные, и контактных телефонов органов записи актов гражданского состояния и вышестоящих государственных органов в установленной сфере деятельности.
3.1.22. Проводить среди населения района (города) разъяснительную работу по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния посредством взаимодействия со средствами массовой информации (телевидение,  радио, печатные издания и др.).
3.1.23. Обеспечивать выполнение рекомендаций уполномоченного органа исполнительной власти Республики Татарстан по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния и принимать участие в проводимых им мероприятиях (коллегиях, семинарах, совещаниях и др.).

3.1.24. Проводить в рамках реализации семейной политики мероприятия, направленные на укрепление семьи, материнства и детства (торжественные церемонии «бракосочетания», «имянаречения», чествования юбиляров семейной жизни), зональные конкурсы профессионального мастерства.
3.1.25. Организовывать поддержание профессионального уровня сотрудников Отдела ЗАГС и работников органов местного самоуправления поселений, уполномоченных на государственную регистрацию актов гражданского состояния: повышение квалификации, обучающие семинары, круглые столы и др.
3.1.26. Представлять в Исполнительный комитет муниципального образования "Лениногорский муниципальный район" Республики Татарстан предложения о назначении и  освобождении от должности работников органов записи актов гражданского состояния.

3.1.27. Готовить необходимые материалы для аттестации, повышения квалификации сотрудников Отдела ЗАГС и представления к поощрениям и награждениям муниципальных служащих.

3.1.28. Внедрять в Отделе ЗАГС передовой опыт, решать вопросы научной организации труда.

3.1.29. Обеспечивать сохранность материальных ценностей Отдела ЗАГС.
3.1.30. Контролировать выполнение сотрудниками Отдела ЗАГС правил внутреннего распорядка, должностных инструкций, порядка работы со служебными документами и соблюдение утвержденного режима работы.

3.1.31. Не разглашать сведения, составляющие охраняемую законом и иными нормативными правовыми актами тайну, а также сведения ставшие  известными в связи с исполнением  должностных обязанностей, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе при прекращении деятельности на должностях муниципальной службы.

3.1.32. Соблюдать правила внутреннего распорядка, нормы служебной этики, настоящую должностную инструкцию, поддерживать уровень квалификации достаточный для исполнения своих должностных обязанностей.

3.1.33. Исполнять требования законодательства в части обеспечения антитеррористической безопасности и готовности организаций к оказанию практической помощи при возникновении чрезвычайных ситуаций.
3.1.34. Соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и противопожарной безопасности.

3.1.35. Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных доходах, расходах и принадлежащем на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера.

3.1.36. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской  Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

3.1.37. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3.1.38. Осуществлять другие полномочия в соответствии с законодательством и Положением об Отделе ЗАГС.
4. Права
Начальник Отдела ЗАГС имеет право: 
4.1. Давать поручения сотрудникам Отдела ЗАГС.
4.2. Запрашивать и получать в установленном порядке от органов местного самоуправления, учреждений и организаций независимо от их организационно-правовой формы материалы и информацию, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию Отдела ЗАГС.

4.3. Требовать от граждан предъявления документов, необходимых для государственной регистрации актов гражданского состояния.

4.4. Участвовать в работе семинаров и совещаний по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния, осуществлять обмен опытом с другими органами записи актов гражданского состояния.

4.5. Вносить в Исполнительный комитет муниципального образования "Лениногорский муниципальный район" Республики Татарстан  предложения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела ЗАГС.
4.6. Вносить на рассмотрение в Исполнительный комитет муниципального образования "Лениногорский муниципальный район" Республики Татарстан  предложения о поощрении и дисциплинарном взыскании  сотрудников Отдела ЗАГС.
4.7. Проходить курсы повышения квалификации, переподготовку и стажировку за счет средств местного бюджета.
4.8. Знакомиться с документами, определяющими  права и обязанности по занимаемой должности муниципальной службы, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также  условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
4.9. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений.
4.10. Иные права, установленные законодательством.
5. Ответственность
Начальник Отдела ЗАГС несет установленную законодательством ответственность за:
5.1. Неисполнение  или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, превышение должностных полномочий.

5.2. Нарушение законодательства при государственной регистрации актов гражданского состояния.

5.3. Действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

5.4. Нарушение трудовой дисциплины, неправильность применения инструкций, положений и иных правовых актов. 
5.5. Несоблюдение установленных законодательством ограничений, связанных с муниципальной службой.
5.6. Не сохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
5.7. Начальник Отдела ЗАГС несет иную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации и Республики Татарстан о муниципальной службе, о местном самоуправлении, Уставом Лениногорского муниципального района Республики Татарстан и иными нормативными правовыми актами. 
6. Перечень вопросов, по которым начальник Отдела  ЗАГС уполномочен или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. Начальник Отдела ЗАГС уполномочен или обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

применения законодательства об актах гражданского состояния при разрешении сложных вопросов, требующих высокого уровня профессионализма;

планирования  работы Отдела ЗАГС;

распределения обязанностей между сотрудниками Отдела ЗАГС;

проверки информации, документов и материалов, поступивших от граждан и из Отделов  ЗАГС, запросов дополнительной информации и недостающих документов.

7. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных 

7.1.  Сроки подготовки, рассмотрения, порядок оформления, согласования проектов документов, принятия проектов управленческих и иных решений, исполнения документов и поручений устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации,  нормативными правовыми актами Республики Татарстан, инструкцией по делопроизводству и правилами оформления документов, утвержденными Исполнительным комитетом муниципального образования "Лениногорский муниципальный район" Республики Татарстан. 

8. Порядок служебного взаимодействия
8.1. Начальник Отдела ЗАГС для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав в порядке, установленном нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами взаимодействует с:

главой Лениногоского муниципального района Республики Татарстан и руководителем Исполнительного комитета муниципального образования "Лениногорский муниципальный район" Республики Татарстан;

уполномоченным органом исполнительной власти Республики Татарстан по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния;

органами записи актов гражданского состояния Республики Татарстан, других субъектов Российской Федерации и иностранных государств;

руководителями структурных подразделений и сотрудниками Исполнительного комитета муниципального образования "Лениногорский муниципальный район" Республики Татарстан;

учреждениями, организациями и гражданами по вопросам, входящим в компетенцию Отдела ЗАГС в соответствии с действующим законодательством.

9. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам
 и организациям 
Начальник Отдела ЗАГС в соответствии с административными регламентами, утвержденными уполномоченным федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния оказывает следующие государственные услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния:
рождение, заключение брака, расторжение брака, усыновление (удочерение), установление отцовства, смерть, перемена имени, включая выдачу свидетельств и справок, подтверждающих государственную регистрацию актов гражданского состояния;

истребование документов с территории иностранных государств.

10. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности начальника Отдела (Управления) ЗАГС

10.1. Показателями эффективности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего, замещающего должность  начальника Отдела ЗАГС являются: 
количество записей актов гражданского состояния, составленных без нарушений законодательства об актах гражданского состояния, от общего количества составленных записей актов гражданского состояния; 

количество документов, исполненных в установленные сроки; 
количество жалоб на действия (бездействие) начальника Отдела  ЗАГС от общего количества обращений граждан; 

количество первых экземпляров записей актов гражданского состояния, находящихся в нормативных условиях, обеспечивающих их надлежащее хранение;

количество актовых записей, внесенных в базу данных «АИС ЗАГС РТ», от общего числа записей актов гражданского состояния архивного фонда Отдела ЗАГС;

количество государственных услуг, предоставленных в электронной форме, от общего количества оказанных услуг;

количество испорченных бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, от общего количества использованных бланков.
10.2. Показателями результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего, замещающего должность  начальника Отдела  ЗАГС являются:

количество рассмотренных заявлений и обращений граждан; 

результаты контрольно-надзорных проверок. 

количество книг записей актов гражданского состояния, подготовленных в переплеты; 

количество внесенных в актовые записи изменений, в связи с установлением отцовства, усыновлением (удочерением), переменой имени. 

количество внесенных в актовые записи отметок, в связи с лишением родительских прав, усыновлением (удочерением), расторжением брака;

10.3. Своевременность исполнения поставленных задач.

10.4. Организация труда соблюдение дисциплины и правил служебного распорядка.

10.5. Мотивация (заинтересованность в выполняемой работе,  использование наиболее рациональных подходов при решении поставленных задач).

10.6. Профессионализм (соответствие требованиям, предъявляемым к должности, использование системного подхода в работе, владение современными технологиями, широта профессиональных знаний).

______________________
