УТВЕРЖДЕНО:
Постановлением Администрации

муниципального образования

«Граховский район» 

Удмуртской Республики

от «____» _____________ 2011г

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника отдела записи актов гражданского состояния Администрации 

муниципального образования «Граховский район»

1. Общие положения

Начальник Отдела:

1.1. Является ведущей муниципальной должностью муниципальной службы, включенной в Реестр муниципальных должностей муниципальной службы в Удмуртской Республике.

1.2. Назначается на должность и освобождается от нее Главой администрации Граховского района по согласованию с Комитетом по делам ЗАГС при Правительстве УР.

1.3. Подчиняется непосредственно заместителю Главы администрации по социальным вопросам.

1.4. В своей деятельности руководствуется Конституциями Российской Федерации и Удмуртской Республики, законодательными и иными нормативными правовыми актами РФ и УР, законодательством о муниципальной службе, отраслевыми нормативными правовыми актами, решениями районного Совета депутатов, постановлениями и распоряжениями администрации района, ее Уставом, Положением об отделе записи актов гражданского состояния, а также трудовым договором и  настоящей должностной инструкцией.

1.5. Является ответственным за обеспечение защиты конфиденциальной информации в автоматизированной информационной системе Отдела. Принимает меры к созданию надлежащих условий защиты информации в автоматизированной информационной системе Отдела.

1.6. Является уполномоченным пользователем средств криптографической защиты информации -владельцем сертификата ключа подписи, осуществляет передачу данных по защищенным каналам связи.

2. Квалификационные требования
2.1. Должность начальника  Отдела предусматривает наличие высшего профессионального 

образования, не менее двух лет стажа муниципальной службы или не менее четырех лет стажа работы по специальности.

2.2. Для исполнения должностных обязанностей начальник Отдела в пределах своей компетенции должен знать и уметь применять Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, Конституцию Удмуртской Республики, законы Удмуртской Республики, правовые акты органы местного самоуправления применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей, иные правовые акты по вопросам, относящимся к деятельности Отдела.

2.3. Для исполнения должностных обязанностей начальник Отдела должен обладать навыками: проведения анализа и обобщения информации; разработки проектов правовых актов, управленческих и иных решений; составления отчетной документации; владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией; делового письма, владения специальной терминологией, владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимыми для исполнения начальником Отдела своих должностных обязанностей программным обеспечением – «АРМ «ЗАГС», и иных информационных и программных комплексов используемых в работе, работы с электронной почтой, средствами Интернет и WЕВ-сервером «Официальный сайт Граховского района в сети Интернет».

2.4  Должность начальника Отдела предполагает наличие следующих личностно-деловых качеств:  организаторские способности, эрудиция, творческая и деловая инициативность; способность к самооценке и самоанализу; умение работать с людьми, вести деловые переговоры; рационально распоряжаться своим рабочим временем; поддерживать с коллегами и подчиненными по работе деловые и доброжелательные взаимоотношения; учитывать советы коллег по работе; разрабатывать планы конкретных действий; оперативно принимать и реализовывать свои решения; стремление систематически повышать свою квалификацию; умение не допускать конфликтов с коллегами и вышестоящими должностными лицами; коммуникабельность; деликатность; высокая культура поведения; исполнительность; дисциплинированность; принципиальность; умение помогать коллегам и подчиненным в осуществлении ими своих должностных обязанностей; быть требовательным, энергичным, настойчивым, способным признавать свою неправоту.

3. Должностные обязанности
Начальник Отдела:

3.1. Исполняет должностные обязанности в соответствии  с Положением об отделе ЗАГС в том числе:
 - руководит деятельностью Отдела и обеспечивает выполнение стоящих перед ним задач и функций;  

 - разрабатывает Положение об Отделе, должностные инструкции специалистов Отдела; 

 - осуществляет планирование, координацию работы и контроль за деятельностью работников Отдела.

 - выходит с инициативой о поощрении работников Отдела, наложении на них дисциплинарных взысканий;

 - представляет Главе администрации кандидатуры на замещение вакантных должностей работников Отдела;

 - выходит с предложениями о предоставлении к награждению работников Отдела;

 - готовит аналитическую и иную информацию, касающуюся деятельности Отдела;

 - анализирует статистические и отчетные данные о результатах работы Отдела;

 - сокращает или увеличивает в соответствии с действующим законодательством срок регистрации брака;

 - подписывает всю служебную документацию, исходящую из Отдела;

 - производит государственную регистрацию брака, обеспечивает торжественную обстановку при согласии на это лиц, вступающих в брак;

 - осуществляет регистрацию заключения брака на дому, в медицинских и иных учреждениях в случаях, предусмотренных законодательством;

 - производит расторжение брака в случаях, предусмотренных законодательством.

3.2. Подготавливает материалы  о перемене имени гражданами.

3.3. Подготавливает материалы и составляет заключения о внесении исправлений или изменений в записи актов гражданского состояния в случаях, предусмотренных законодательством.

3.4. Увеличивает срок рассмотрения заявлений граждан о внесении исправлений или изменений в записи актов гражданского состояния в случаях, предусмотренных законодательством.

3.5. Сообщает заявителям в письменной форме о причинах отказа в перемене имени, внесении исправлений или изменений в записи актов гражданского состояния.

3.6. Выдает извещения об отсутствии записи актов гражданского состояния.

3.7. Производит государственную регистрацию усыновления (удочерения).

3.8. Производит государственную регистрацию установления отцовства.

3.9. Восстанавливает и аннулирует записи актов гражданского состояния на основании решения суда, вступившего в законную силу.

3.10. Ведет учет расхода бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, обеспечивает их правильное хранение и использование, представляет в установленном порядке в Комитет по делам ЗАГС при Правительстве УР отчеты о движении бланков гербовых свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния.

3.11. Обеспечивает качественное составление, анализ и представление в Комитет по делам ЗАГС, органы статистики, руководителю администрации района статистическую отчетность по государственной регистрации актов гражданского состояния согласно установленным формам и срокам.

3.12. Проверяет качество заполнения первых и вторых экземпляров записей актов гражданского состояния и передает вторые экземпляры в Комитет по делам ЗАГС и органы статистики.

3.13. Внедряет автоматизированную систему  обработки актовых записей для сокращения времени оформления документов и повышения их качества.

3.14. Представляет сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния в порядке, установленном законодательством.

3.15. Обеспечивает исполнение решений районного Совета депутатов, администрации района, коллегии Комитета по делам ЗАГС при Правительстве УР по вопросам, касающимся деятельности Отдела.

3.16. Взаимодействует с другими должностными лицами и структурными подразделениями администрации района в целях реализации стоящих перед ним задач и функций.

3.17. Организует и проводит разъяснительную работу  о порядке государственной регистрации актов гражданского состояния, широко используя местные средства массовой информации и встречи с населением района.

3.18. Ведет прием граждан, своевременно рассматривает обращения граждан и организаций, разрешает их в пределах своих полномочий

3.19. Проводит мероприятия по повышению квалификации работников Отдела, соблюдению ими действующего законодательства при регистрации актов гражданского состояния.

3.20. Отчитывается о деятельности Отдела перед Главой администрации района, Комитетом по делам ЗАГС при Правительстве УР.

3.21. Поддерживает уровень квалификации, достаточный для выполнения должностных обязанностей.

3.22. Проводит среди населения разъяснения действующего законодательства о браке и семье и о порядке регистрации актов гражданского состояния;

3.23. Является ответственным за обеспечение защиты конфиденциальной информации в автоматизированной информационной системе Отдела. Принимает меры к созданию надлежащих условий защиты информации в автоматизированной  информационной системе отдела;

3.24. Является уполномоченным пользователем средств криптографической защиты информации- владельцем сертификата ключа подписи, осуществляет передачу данных по защищенным каналам связи;

3.25. При обращении со средствами криптографической защиты информации обязан:

 -  не разглашать информации о ключевых носителях;

 - не допускать снятий копий с ключевых документов и вывода ключевых документов на дисплей (монитор) персональных ЭВМ или принтер;

 – не допускать запись на ключевой носитель посторонней информации;

 – не допускать установку ключевых документов на другие ПЭВМ;

 – не разглашать сведения об установленных средствах криптозащиты, ключевых документах к ним и других мерах защиты;

 – соблюдать требования к обеспечению безопасности персональных данных, требования к обеспечению безопасности средств криптозащиты и ключевых документов к ним;

 – уведомлять оператора о фактах утраты или недостачи средств криптозащиты, ключевых документов к ним, ключей от помещений, хранилищ, личных печатей и о других фактах, которые могут привести к разглашению защищаемых персональных данных;

 – сдавать средства криптозащиты, эксплуатационную и техническую документацию к ним, ключевых документов при увольнении или отстранении от исполнения обязанностей, связанных с использованием средств криптозащиты

3.26. Выполняет требования, приказы, распоряжения, инструкции и. т. д. в том числе по защите сведений конфиденциального характера, с которым ознакомлен;

3.27. Соблюдает установленные в органе местного самоуправления правила служебного распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией.

3.28. Не совершает действия, затрудняющих работу органов муниципальной службы, приводящих к подрыву их авторитета.

3.29. При обнаружении проступка, совершенного подчиненным работником, готовит документы для принятия соответствующего решения главы Администрации.

3.30. Хранит служебную и иную охраняемую законом тайну, не разглашает ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство гражданина;

3.31. Не разглашать и не сообщать, ни в какой форме , сведений конфиденциального характера, в том числе и персональные данные, которые будут доверены или станут известны в прцессе выполнения должностных обязанностей, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации и Удмуртской Республики, а также внутренними документами Отдела.

3.32. Выполнять требование, приказы, распоряжения, инструкции и т.д. в том числе по защите сведений конфиденциального характера, с которыми ознакомлен.

3.33. Не разглашать сведений конфиденциального характера в случае увольнения.

3.34. Хранить  служебную и иную охраняемую законом тайну, не  разглашает ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан.

3.35. Соблюдает ограничения, связанные с муниципальной службой и установленные ст.17 Закона Удмуртской Республики «О муниципальной службе в Удмуртской Республике».

3.36. При прекращении муниципальной службы возвращает все документы, содержащие служебную информацию.

3.37. Организует работу официального сайта страницы отдела ЗАГС Граховского района, размещение на нем информации о деятельности Отдела;

3.38. Организует работу в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования ( в том числе в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) по предоставлению государственной  услуги-государственная  регистрация актов гражданского состояния;

3.39. Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих.

3.40.  Обязан противодействовать проявлениям коррупции и предпринимать меры по её профилактике в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции.

3.41. Обязан представлять сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих и членов своей семьи в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Удмуртской Республики.

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

3.43. Запрещается получать в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения).

3.44. В служебном поведении необходимо исходить из конституционных положений о том, что человек, его права и свободы являются высшей ценностью, и каждый гражданин имеет право на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту чести, достоинства, своего доброго имени.

3.45. Внешний вид муниципального служащего должен способствовать уважению граждан к органам местного самоуправления, соответствовать общепринятому деловому стилю, который отличают официальность, сдержанность, традиционность, аккуратность при исполнении.
4. Должностные права
Начальник Отдела имеет право:

4.1. Представлять Отдел по вопросам, относящимся к его компетенции.

4.2. Принимать решения в соответствии с должностными обязанностями.

4.3. Вносить на рассмотрение районного Совета депутатов и Администрации района, отнесенные к компетенции Отдела, а также предложения по изменению штатного расписания, окладов, премирования специалистов Отдела в пределах утвержденного фонда оплаты труда.

4.4. Запрашивать в установленном порядке и получать необходимые сведения по вопросам, относящимся к его компетенции.

4.5. Участвовать в работе коллегии, совещаниях, проводимых Администрацией района.

4.6. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой муниципальной должности муниципальной службы, критериями оценки качества работы и условиями продвижения по службе.

4.7. На организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей.

4.8. Участвовать по своей инициативе в конкурсах на замещение вакантной муниципальной должности муниципальной службы, а также государственных должностей государственной службы.

4.9. На продвижение по службе, увеличение денежного содержания с учетом результатов своей деятельности, стажа работы и уровня квалификации в пределах утвержденного фонда оплаты труда.

4.10. На повышение квалификации и переподготовку за счет средств местного бюджета.

4.11. На ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также приобщение к личному делу своих объяснений.

4.12. На проведение по своему требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство.

4.13. На пенсионное обеспечение в соответствии с Законом УР «О муниципальной службы в Удмуртской Республике».

4.14. На внесение предложений по совершению муниципальной службы в любые инстанции.

4.15. Принимать решения в соответствии с должностными обязанностями.

5. Ответственность
Начальник отдела несет ответственность за:

5.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, обусловленных Положением об Отделе, его задачами и функциями.

5.2. Действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

5.3. Не сохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

5.4. Несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой.

5.5. Несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений, и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных.

5.6. Несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка.

5.7. Несоблюдение требований Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих.

5.8.  Обеспечение сохранности материалов, документов, полученных или используемых в процессе исполнения должностных обязанностей.

5.9. Нарушение правил использования компьютерной техники.

5.10. Обеспечение сохранности оргтехники.

5.11. Обеспечение сохранности печати и штампов Отдела.

6. Перечень вопросов, по которым начальник Отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. Начальник Отдела вправе самостоятельно принимать решения:

- о выборе метода организации и выполнения поставленных задач; 

- об отказе в приеме документов, оформленных в ненадлежащем порядке или представленных не уполномоченным лицом; 

- о предложении заявителю обратиться к другому исполнителю или в другой государственный орган или орган местного самоуправления, если принятие решения по интересующему заявителя вопросу относится к их компетенции;

- о возврате представляемых документов после их проверки на переоформление;

6.2. Начальник Отдела  обязан самостоятельно принимать решения по:

- подготовке  распоряжений, инструкций, протоколов, актов, заключений, писем, планов, отчётов, справок, правил;

- организации деятельности работников Отдела;

- осуществлению контроля за состоянием служебной дисциплины;

- регистрации и организации регистрации представленных документов;

- заверению в пределах своей компетенции документов своей подписью с указанием даты, фамилии и инициалов.

7. Перечень вопросов, по которым начальник Отдела вправе или обязан участвовать при подготовке нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Начальник Отдела вправе принимать участие в подготовке:

- проектов нормативно-правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования «Граховский район», постановлений и распоряжений главы муниципального образования, постановлений и распоряжений Администрации по вопросам относящимся к его компетенции;

- распоряжений, поручений, инструкций, актов, заключений, писем, контрактов (договоров), планов отчётов, служебных и докладных записок, справок, списков, перечней, обзоров, докладов, предложений, отзывов, статей по вопросам, относящимся к его компетенции.

Формы участия - подготовка информации, участие в обсуждении проекта, внесение предложений по проекту, участие в подготовке аналитических материалов, разделов нормативно-правового акта и др.
7.2. Начальник Отдела обязан участвовать в подготовке:

- проектов нормативно-правовых актов, постановлений и распоряжений органов местного самоуправления МО «Граховский район» по вопросам находящимся в его компетенции;

- распоряжений, поручений, инструкций, актов, заключений, писем, контрактов (договоров), планов отчётов, служебных и докладных записок, справок, списков, перечней, обзоров, докладов, предложений, отзывов, статей по вопросам, относящимся к его компетенции.

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

8.1. Определение сроков и процедуры подготовки, рассмотрения управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений осуществляется на основании административного регламента, в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Отделе, Положением об Отделе, планами работы Отдела.
Сроки для разработки проектов нормативно-правовых актов устанавливаются в соответствии с распоряжениями и поручениями  руководителей органов местного самоуправления муниципального образования «Граховский район».

Иные сроки могут устанавливаться по решению Главы муниципального образования и Главы Администрации.

Разработка и согласование проектов правовых актов, писем и иных документов производится в соответствии с Инструкцией по делопроизводству  в Отделе.

9. Порядок служебного взаимодействия
9.1 При выполнении своих должностных обязанностей начальник Отдела взаимодействует со всеми структурными подразделениями органов местного самоуправления муниципального образования «Граховский район», Советом депутатов МО «Граховский район», органами местного самоуправления - поселениями, муниципальными предприятиями, учреждениями, общественными организациями, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, иными предприятиями и организациями всех форм собственности по вопросам находящимся в компетенции Отдела.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом

10.1. Муниципальные услуги в соответствии с должностной инструкцией начальником отдела не оказываются. 

При выполнении своих должностных обязанностей начальник отдела оказывает государственную услугу по государственной регистрации актов гражданского состояния (далее - государственная услуга). Государственная услуга оказывается гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Министерства юстиции Российской Федерации. В перечень государственной услуги включены: регистрация актов гражданского состояния (рождения, заключения брака, расторжения брака, усыновления (удочерения), установления отцовства, перемены имени, смерти); выдача повторных свидетельств (справок), подтверждающих факт государственной регистрации акта гражданского состояния, внесение исправлений и (или) изменений в записи актов гражданского состояния, восстановление и аннулирование записей актов гражданского состояния.
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