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АДМИНИСТРАЦИЯ ЗАТО ЗВЁЗДНЫЙ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

09.08.2016 










    № 87
Об утверждении Положения об отделе записи актов гражданского состояния администрации ЗАТО Звёздный, Должностной инструкции заведующего отделом записи актов гражданского состояния администрации ЗАТО Звёздный и признании утратившими силу отдельных распоряжений администрации ЗАТО Звёздный
На основании пункта 19 части 1 статьи 43 Устава городского округа ЗАТО Звёздный, решения Думы ЗАТО Звёздный от 16.04.2013 № 32 «Об утверждении Структуры администрации ЗАТО Звёздный», Положения о разработке и утверждении должностных инструкций муниципальных служащих администрации ЗАТО Звёздный, утверждённого постановлением администрации ЗАТО Звёздный от 04.09.2009 № 358:
1. Утвердить прилагаемые:

Положение об отделе записи актов гражданского состояния администрации ЗАТО Звёздный;

Должностную инструкцию заведующего отделом записи актов гражданского состояния администрации ЗАТО Звёздный.

2. Распоряжения администрации ЗАТО Звёздный: 
от 30.05.2013 № 49 «Об утверждении Положения об отделе записи актов гражданского состояния администрации ЗАТО Звёздный и Должностной инструкции заведующего отделом записи актов гражданского состояния администрации ЗАТО Звёздный», 
от 30.10.2014 № 95 «О внесении изменений в распоряжение администрации ЗАТО Звёздный от 30.05.2013 № 49», 
от 28.11.2014 № 100 «О внесении изменений в распоряжение администрации ЗАТО Звёздный от 30.05.2013 № 49», 
от 01.04.2016 № 35 «О внесении изменений в распоряжение администрации ЗАТО Звёздный от 30.05.2013 № 49», 
от 31.05.2016 № 64 «О внесении изменений в распоряжение администрации ЗАТО Звёздный от 30.05.2013 № 49» признать утратившими силу. 
3. Заведующему общим отделом администрации ЗАТО Звёздный Чикиновой И.В. организовать ознакомление с Должностной инструкцией заведующего отделом записи актов гражданского состояния администрации ЗАТО Звёздный установленным порядком.

4. Настоящее распоряжение вступает в силу после дня его подписания.
И.о. главы администрации ЗАТО Звёздный




 Г.И. Поляков
 







УТВЕРЖДЕНО








распоряжением администрации









ЗАТО Звёздный 









от 09.08.2016 № 87

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе записи актов гражданского состояния

администрации ЗАТО Звёздный
1. Общие положения

1.1. Отдел записи актов гражданского состояния администрации ЗАТО Звёздный (далее - отдел ЗАГС) является структурным подразделением администрации ЗАТО Звёздный. Отдел ЗАГС осуществляет полномочия на государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории ЗАТО Звёздный в соответствии с Законом Пермского края от 12.03.2007 № 18-ПК «О наделении органов местного самоуправления Пермского края полномочиями на государственную регистрацию актов гражданского состояния».

1.2. Отдел ЗАГС подчиняется в своей деятельности главе администрации ЗАТО Звёздный, который осуществляет общее руководство и контроль за работой отдела ЗАГС.

Оперативное руководство и контроль за работой отдела ЗАГС осуществляет заместитель главы администрации ЗАТО Звёздный по социальным вопросам.

1.3. Организация деятельности по государственной регистрации актов гражданского состояния на территории Пермского края, а также контроль за исполнением органами местного самоуправления Пермского края переданных им полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния осуществляется Комитетом записи актов гражданского состояния Пермского края (далее – Комитет).

1.4. Отдел ЗАГС в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, приказами и инструкциями Министерства юстиции Российской Федерации, законами Пермского края и иными нормативными правовыми актами органов государственной власти Пермского края и Уставом городского округа ЗАТО Звёздный, решениями Думы ЗАТО Звёздный, постановлениями и распоряжениями органов местного самоуправления ЗАТО Звёздный, а также настоящим Положением.

1.5. Положение об отделе ЗАГС утверждается главой администрации ЗАТО Звёздный.

1.6. Отдел ЗАГС осуществляет свою деятельность во взаимодействии с Управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Пермскому краю, Комитетом, администрацией ЗАТО Звёздный.

Надзор за исполнением законодательства Российской Федерации при государственной регистрации актов гражданского состояния осуществляется уполномоченным федеральным органом исполнительной власти Пермского края, осуществляющим функции по контролю и надзору в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния (Управление Министерства юстиции Российской Федерации по Пермскому краю).

1.7. Отдел ЗАГС имеет гербовую печать с изображением государственного герба Российской Федерации и своим наименованием, которая проставляется на свидетельствах о государственной регистрации актов гражданского состояния.

1.8. Заведующий отделом ЗАГС, осуществляющий переданные полномочия на государственную регистрацию актов гражданского состояния, является муниципальным служащим в соответствии с Реестром муниципальных должностей муниципальной службы Пермского края.


1.9. Местонахождение отдела ЗАГС: Пермский край, п. Звёздный, ул. Ленина, 11А.

2. Цели и задачи отдела ЗАГС

2.1. Основной задачей отдела ЗАГС является осуществление государственной регистрации актов гражданского состояния и других юридически значимых действий.
2.2. Основными задачами отдела ЗАГС являются:

2.2.1. Государственная регистрация актов гражданского состояния в  соответствии с действующим законодательством в целях защиты имущественных и личных неимущественных прав граждан, а также интересов государства.

2.2.2. Обеспечение торжественной обстановки регистрации рождений, регистрации браков при согласии на это лиц, вступающих в брак.

2.2.3. Изучение и обобщение практики применения законодательства в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния.

2.2.4. Разъяснение населению действующего семейного законодательства и порядка регистрации актов гражданского состояния.

2.2.5. Осуществление в целях реализации прав граждан на доступ к информации о деятельности органов местного самоуправления ЗАТО Звёздный подготовки и представления в отдел по связям с общественностью и внутренней политике администрации ЗАТО Звёздный информации для размещения на официальном сайте органов местного самоуправления ЗАТО Звёздный.

3. Функции отдела ЗАГС

3.1. Отдел ЗАГС в пределах установленной компетенции:

3.1.1. Производит государственную регистрацию рождения, заключения брака, расторжения брака, усыновления (удочерения), установления отцовства, смерти, перемены имени.

3.1.2. Вносит исправления, изменения в записи актов гражданского состояния.

3.1.3. Восстанавливает и аннулирует в соответствии с законодательством  записи актов гражданского состояния.

3.1.4. Выдаёт повторные свидетельства и справки о государственной регистрации актов гражданского состояния.

3.1.5. Осуществляет учёт и хранение книг государственной регистрации актов гражданского состояния (актовых книг) в течение установленных сроков. 

3.1.6. Обеспечивает учёт и хранение бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния. 

3.1.7. Формирует электронный банк данных отдела по регистрации актов гражданского состояния.

3.1.8. Представляет в Комитет в установленные сроки и по установленным формам отчёты о государственной регистрации актов гражданского состояния и о расходовании бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния. 

3.1.9. Составляет и анализирует статистическую отчётность о регистрации актов гражданского состояния.

3.1.10. Направляет вторые экземпляры записей актов гражданского состояния о рождении и смерти в органы статистики.

3.1.11. Обеспечивает конфиденциальность сведений о государственной регистрации актов гражданского состояния.

3.1.12. Представляет сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния по запросам компетентных органов и в случаях, установленных федеральным законодательством.

3.1.13. Осуществляет консультационную работу по вопросам, входящим в компетенцию отдела ЗАГС.

3.1.14. Информирует население ЗАТО Звёздный о работе по государственной регистрации актов гражданского состояния через средства массовой информации.

В целях реализации прав граждан на доступ к информации о деятельности органов местного самоуправления ЗАТО Звёздный осуществляет подготовку и представление в отдел по связям с общественностью и внутренней политике администрации ЗАТО Звёздный информации для размещения на официальном сайте органов местного самоуправления ЗАТО Звёздный.

4. Руководство отделом ЗАГС
4.1. Руководство отделом ЗАГС осуществляется заведующим отделом ЗАГС, назначаемым распоряжением администрации ЗАТО Звёздный. 

4.2. Заведующий отделом ЗАГС несёт персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и осуществление им своих полномочий.

4.3. Заведующий отделом ЗАГС:

определяет основные направления деятельности отдела ЗАГС;

вносит в установленном порядке на рассмотрение главы администрации ЗАТО Звёздный проекты нормативных актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела ЗАГС;

сокращает или увеличивает в соответствии с действующим законодательством срок, по истечении которого производится регистрация брака;

подписывает свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

осуществляет контроль и несёт ответственность за надлежащее хранение, учёт и ведение книг регистрации актов гражданского состояния и другой документации, а также за учёт, хранение и расходование бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;

ведёт приём граждан, рассматривает предложения, заявления и жалобы граждан, принимает по ним необходимые меры;

представляет отдел ЗАГС в подразделениях администрации ЗАТО Звёздный, в учреждениях, организациях.

5. Финансирование отдела ЗАГС

Финансирование отдела ЗАГС осуществляется в соответствии с Законом Пермского края от 12.03.2007 № 18-ПК «О наделении органов местного самоуправления Пермского края полномочиями на государственную регистрацию актов гражданского состояния».

6. Ответственность


6.1. Заведующий отделом ЗАГС несёт персональную ответственность в соответствии с действующим законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на отдел ЗАГС задач и функций, нарушение запретов и несоблюдение ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы.


6.2. Работники отдела ЗАГС несут ответственность в соответствии с действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе в пределах установленных должностных обязанностей, в том числе за нарушение запретов, несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой.


6.3. Заведующий и работники отдела ЗАГС несут ответственность в соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» за несоблюдение обязанности по уведомлению главы администрации ЗАТО Звёздный, органов прокуратуры и других государственных органов обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.


6.4. Работники отдела ЗАГС, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральным законодательством.

7. Взаимоотношения

7.1. Отдел ЗАГС в процессе осуществления своих функций взаимодействует:

7.1.1. С Комитетом.

7.1.2. С органами ЗАГС Пермского края и других субъектов Российской Федерации.

7.1.3. Со структурными подразделениями администрации ЗАТО Звёздный.

7.1.4. С предприятиями, учреждениями, общественными и иными организациями.









УТВЕРЖДЕНА









распоряжением администрации









ЗАТО Звёздный 









от 09.08.2016 № 87

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заведующего отделом записи актов гражданского состояния

администрации ЗАТО Звёздный
1. Общие положения

1.1. Заведующий отделом записи актов гражданского состояния администрации ЗАТО Звёздный (далее – заведующий отделом ЗАГС) является муниципальным служащим, занимает главную должность муниципальной службы, на него распространяются все права, гарантии, обязанности, ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой.
1.2. Заведующий отделом ЗАГС назначается на должность и освобождается от должности главой администрации ЗАТО Звёздный.

1.3. Заведующий отделом ЗАГС непосредственно подчиняется заместителю главы администрации ЗАТО Звёздный по социальным вопросам.
1.4. Заведующий отделом ЗАГС должен иметь высшее профессиональное образование по любому направлению подготовки. 

1.5. Заведующий отделом ЗАГС должен обладать достаточными для исполнения должностных обязанностей знаниями: 

Конституции Российской Федерации;

федеральных законов, нормативных правовых актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законов Пермской области и Пермского края, нормативных правовых актов губернатора Пермской области и Пермского края, Правительства Пермского края и нормативных правовых актов органов местного самоуправления ЗАТО Звёздный, в том числе регламентирующих вопросы муниципальной службы;

Устава городского округа ЗАТО Звёздный Пермского края;

Инструкции по делопроизводству в администрации ЗАТО Звёздный;

ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»;

Структуры администрации ЗАТО Звёздный;


трудового законодательства;

порядка осуществления записи актов гражданского состояния;


Правил внутреннего трудового распорядка;


правил и норм охраны труда, противопожарной защиты;

оргтехники и других технических средств управленческого труда;

основ экономики, организации производства, труда и управления;


требований Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» и принятых в соответствии с ними иных нормативных правовых актов.

1.6. Заведующий отделом ЗАГС должен иметь следующие профессиональные умения и навыки:


планировать служебную деятельность; 


вести деловые переговоры; 


осуществлять контроль и проводить анализ;

эффективно и последовательно организовывать работу по взаимодействию с другими ведомствами и организациями, государственными органами, муниципальными образованиями, государственными и муниципальными служащими, населением;


не допускать личностных конфликтов с коллегами, вышестоящими организациями, гражданами;


владеть способностями делового письма;

владеть компьютером и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением;


быть коммуникабельным и отзывчивым по отношению к людям;

работы в специализированных информационных системах, в том числе в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме», Системе межведомственного электронного взаимодействия.
1.7. Заведующий отделом ЗАГС в своей деятельности руководствуется:

действующим законодательством и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Пермского края;

Уставом городского округа ЗАТО Звёздный Пермского края;

муниципальными правовыми актами ЗАТО Звёздный;

Правилами внутреннего трудового распорядка;

Положением об отделе ЗАГС;

трудовым договором;

настоящей должностной инструкцией;

другими обязательными для исполнения нормативными и инструктивными документами.

1.8. В период временного отсутствия заведующего отделом ЗАГС его обязанности исполняет муниципальный служащий администрации ЗАТО Звёздный, назначаемый распоряжением администрации ЗАТО Звёздный. 

2. ПРАВА

Заведующий отделом ЗАГС имеет право:

представлять администрацию ЗАТО Звёздный в отношениях с третьими лицами в пределах полномочий;

принимать самостоятельно управленческие и иные решения по вопросам, относящимся к его компетенции;

вносить на рассмотрение главы администрации ЗАТО Звёздный предложения по совершенствованию деятельности отдела ЗАГС и администрации ЗАТО Звёздный;

сообщать заместителю главы администрации ЗАТО Звёздный по социальным вопросам о выявленных недостатках в работе отдела ЗАГС и необходимых мерах по их устранению;

участвовать в подготовке проектов муниципальных правовых актов и (или) управленческих решений по вопросам, относящимся к его компетенции;

участвовать в обсуждении вопросов, относящихся к сфере его деятельности;

самостоятельно подписывать документы в пределах своей компетенции;

осуществлять взаимодействие с руководителями структурных подразделений администрации ЗАТО Звёздный, получать информацию и документы, необходимые для осуществления задач и функций, возложенных на отдел ЗАГС;

привлекать в установленном порядке для осуществления задач и функций, возложенных на отдел ЗАГС, специалистов из других структурных подразделений администрации ЗАТО Звёздный; 

привлекать специалистов Комитета записи актов гражданского состояния Пермского края к участию в создании и внедрении автоматизированной подготовки документов;

проводить совещания, инструктажи по вопросам, возникающим в процессе осуществления задач и функций, возложенных на отдел ЗАГС;

имеет иные права, предусмотренные действующим законодательством.

3. ЗАДАЧИ И ОБЯЗАННОСТИ

3.1. Заведующий отделом ЗАГС осуществляет возложенные на него полномочия на государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории ЗАТО Звёздный, руководство деятельностью отдела ЗАГС и несёт ответственность за результаты этой деятельности.

3.2. Основные задачи заведующего отделом ЗАГС:

осуществление полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния в соответствии с действующим законодательством в целях защиты имущественных и личных неимущественных прав граждан, а также в интересах государства;

обеспечение торжественной обстановки регистрации рождений, регистрации браков при согласии лиц, вступающих в брак;

изучение и обобщение практики применения законодательства в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния;

разъяснение населению действующего семейного законодательства и порядка регистрации актов гражданского состояния;

участие в деятельности коллегиальных органов: рабочих групп и комиссий, в том числе по осуществлению закупок для муниципальных нужд.

3.3. Заведующий отделом ЗАГС:

производит государственную регистрацию рождения, заключения брака, расторжения брака, усыновления (удочерения), смерти, установления отцовства, перемены имени; 

вносит исправления, изменения в записи актов гражданского состояния;

восстанавливает и аннулирует в установленном Федеральным законом от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния» порядке записи актов гражданского состояния;

сокращает или увеличивает в соответствии с действующим законодательством срок, по истечении которого производится регистрация брака;

выдаёт и подписывает свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

выдаёт повторные свидетельства и справки о государственной регистрации актов гражданского состояния;

обеспечивает учёт и хранение книг государственной регистрации актов гражданского состояния (актовых книг) в течение установленных сроков;

представляет в Комитет записи актов гражданского состояния Пермского края в установленные сроки и по установленным формам отчёты о государственной регистрации актов гражданского состояния и о расходовании бланков строгого учёта;

обеспечивает конфиденциальность сведений о государственной регистрации актов гражданского состояния;

обеспечивает защиту и сохранность персональных данных граждан в соответствии с действующим законодательством;

представляет сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния по запросам компетентных органов и в случаях, установленных федеральными законами;

составляет и анализирует статистическую отчётность о регистрации актов гражданского состояния;

осуществляет свою работу в соответствии с текущими и перспективными планами;

обеспечивает в установленном порядке комплектование и хранение дел, образовавшихся в делопроизводстве;

совершенствует работу на основе применения современных информационных технологий;

поддерживает уровень квалификации для исполнения служебных обязанностей;

разрабатывает мероприятия по пропаганде и разъяснению среди населения семейного законодательства;

рассматривает обращения, запросы и письма граждан и юридических лиц и готовит по ним предложения и проекты решений (ответов);

производит приём граждан, консультирует граждан по применению семейного законодательства;

готовит в целях реализации прав граждан на доступ к информации о деятельности органов местного самоуправления ЗАТО Звёздный информацию и представляет в отдел по связям с общественностью и внутренней политике администрации ЗАТО Звёздный для размещения на официальном сайте органов местного самоуправления ЗАТО Звёздный;

исполняет иные должностные обязанности, предусмотренные законодательством о муниципальной службе и локальными правовыми актами.

3.4. Заведующий отделом ЗАГС оказывает инвалидам и другим маломобильным группам населения помощь (в том числе в преодолении барьеров), необходимую для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

4.1. Заведующий отделом ЗАГС несёт ответственность в соответствии с действующим законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на отдел ЗАГС задач и функций, нарушение запретов и несоблюдение ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы.

4.2. Заведующий отделом ЗАГС несёт ответственность за нарушение требований статьи 24 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

4.3. Заведующий отделом ЗАГС несёт ответственность в соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» за неисполнение обязанности по уведомлению главы администрации ЗАТО Звёздный, органов прокуратуры и других государственных органов обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.

4.4. Заведующий отделом ЗАГС несёт материальную ответственность в соответствии с договором о полной индивидуальной материальной ответственности.

5. ПОРЯДОК СЛУЖЕБНОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ

5.1. Заведующий отделом ЗАГС осуществляет служебное взаимодействие с работниками администрации ЗАТО Звёздный в связи с исполнением своих должностных обязанностей.

5.2. Заведующий отделом ЗАГС осуществляет служебное взаимодействие с органами государственной власти и местного самоуправления в связи с исполнением своих должностных обязанностей.

5.3. Заведующий отделом ЗАГС осуществляет служебное взаимодействие с предприятиями, учреждениями, организациями и гражданами в связи с исполнением своих должностных обязанностей.

6. ОЦЕНКА ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
6.1. Показателями эффективности и результативности деятельности заведующего отделом ЗАГС являются:

6.1.1. Организация труда:

своевременность и качество выполнения должностных обязанностей;

производительность (выполняемый объём работ);

результативность (мера достижения поставленных целей);

интенсивность труда (способность в короткие сроки выполнять определённый объём работ);

соблюдение трудовой дисциплины.

6.1.2. Своевременность и оперативность (выполнение поручений и распоряжений в установленные законодательством или заместителем главы администрации ЗАТО Звёздный по социальным вопросам).
6.1.3. Качество подготовки документов:

подготовка документов в соответствии с установленными требованиями;

полное и логическое изложение материала;

юридически грамотное составление документа;

отсутствие стилистических и грамматических ошибок.

6.1.4. Профессионализм:

профессиональная компетентность (знание законодательных, нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);

способность самостоятельно выполнять должностные функции;

способность организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициативность в освоении компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям, стремление к совершенствованию профессиональных знаний, умений и навыков;

способность сохранять высокую работоспособность;

коммуникабельность, умение работать с людьми.

