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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
 начальника отдела записи актов гражданского состояния 

  администрации города
1. Общие положения
           1.1.
Должность начальника отдела записи актов гражданского состояния администрации города (далее – начальник отдела), является должностью муниципальной службы.
1.2.
Должность начальника отдела записи актов гражданского состояния учреждена для непосредственного руководства отделом записи актов гражданского состояния (далее – отдел) в целях развития, совершенствования, эффективности  и регулирования в сфере юстиции.
1.3.
В соответствии с Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20.07.2007 № 97-оз «О Реестре должностей муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономно округе – Югре», согласно Перечня должностей муниципальной службы в муниципальном образовании городской округ город Пыть-Ях, замещаемая должность отнесена к главной группе должностей муниципальной службы, учрежденной для выполнения функции «руководитель». 

1.4.  Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: управление в сфере юстиции. Вид профессиональной служебной деятельности: деятельность в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния.  

1.5.  Должность начальника отдела учреждена для непосредственного руководства отделом, в целях осуществления переданных городу отдельных государственных полномочий в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния.

1.6.  Начальник отдела подчиняется главе города, а также управляющему делами администрации города, курирующему направление деятельности отдела.
1.7.  Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности по распоряжению администрации города.
1.8.   В подчинении начальника отдела находится специалисты отдела.

1.9.   В период временного отсутствия начальника отдела (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность и т.п.) его обязанности на основании распоряжения администрации города исполняет один из специалистов отдела, с установлением доплаты, либо временно переводится на должность начальника отдела до его выхода на работу. 
2. Квалификационные требования

2.  В соответствии со статьей 5 Закона Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре и Перечня должностей муниципальной службы в муниципальном образовании городской округ город Пыть-Ях для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Высшее образование.
2.1.2. Не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.  
   2.1.3. Гражданам, имеющим дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома необходимо иметь для замещения должностей муниципальной службы главной группы не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.4.   Начальник отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ:

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции,

д) управления и организации труда,  
е)  делопроизводства,
ж) норм делового общения,
з) форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления,
и) правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности.
2.1.5.   Начальник отдела должен обладать следующими базовыми умениями: руководство структурным подразделением, оперативного принятия и реализация управленческих решений, ведения деловых переговоров, взаимодействие с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организациями, пользование современной оргтехникой и программными продуктами, работа с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе с сетью Интернет, порядок работы со служебной информацией, своевременное выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов. 
2.2.   Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела  должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1.   Начальник отдела должен иметь:

высшее образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Юриспруденция»;
2.2.2.   Начальник отдела должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:  
            1) Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000 
№ 117-ФЗ.
             2)  Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ. 

             3) Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 
№51-ФЗ.
             4) Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации от 14.11.2002 № 138-ФЗ. 

             5) Федеральный закон от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния».

             6) Постановление Правительства Российской Федерации от 19.12.2018 № 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».

             7) Приказ Министерства юстиции Российской Федерации от 01.10.2018 № 200 «Об утверждении форм справок и иных документов, подтверждающих наличие или отсутствие фактов государственной регистрации актов гражданского состояния, и правил заполнения форм справок и иных документов, подтверждающих наличие или отсутствие фактов государственной регистрации актов гражданского состояния».

             8) Приказ Министерства юстиции Российской Федерации от 01.10.2018 № 201 «Об утверждении форм заявлений о государственной регистрации актов гражданского состояния и правил заполнения форм заявлений о государственной регистрации актов гражданского состояния».

             9) Приказ Министерства юстиции Российской Федерации от 01.10.2018 № 202 «Об утверждении форм записей актов гражданского состояния и правил заполнения форм записей актов гражданского состояния».

             10) Приказ Министерства юстиции Российской Федерации от 28.12.2018 №307 «Об утверждении административного регламента предоставления государственной услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния органами, осуществляющими государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории Российской Федерации».
             11) Приказ Министерства юстиции Российской Федерации от 13.08.2018 №167 «Об утверждении форм бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния и правил заполнения форм бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния».

             12) Приказ Минюста России от 19.08.2016 N № 194 «Об утверждении Перечня документов, подтверждающих в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния» право лица на получение документов о государственной регистрации актов гражданского состояния».
             13) Приказ Министерства иностранных дел Российской Федерации №10489, Министерства юстиции Российской Федерации № 124 от 29.06.2012 «Об утверждении административного регламента министерства иностранных дел Российской Федерации и Министерства юстиции Российской Федерации по предоставлению государственной услуги по истребованию личных документов».

             Начальник отдела должен обладать знаниями основных направлений и приоритетов государственной политики в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния. Знать судебную практику Конституционного Суда Российской Федерации, Верховного Суда Российской Федерации в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния.

             2.2.3.   Начальник отдела должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей: наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере деятельности отдела записи актов гражданского состояния, обеспечение выполнения задач и функций, поставленных перед отделом записи актов гражданского состояния, реализация управленческих решений, эффективное планирование служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления, возможности применения современных информационно-коммуникационных технологий, включая использование возможностей межведомственного документооборота, работы с программными продуктами; обеспечение информационной безопасности, использование опыта и мнения коллег.
3. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1.
Основные должностные обязанности начальника отдела, как муниципального служащего, определены статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе, на начальника отдела возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1.1. Организация и осуществление работы:

-  по общему руководству деятельностью отдела;
-  по обеспечению возложенных на отдел задач и функций;

- по обеспечению соблюдения законности при государственной регистрации актов гражданского состояния в целях охраны имущественных и личных неимущественных прав граждан, а также в интересах государства;

- по совершенствованию организации работы отдела в целях повышения качества и доступности предоставления государственной услуги в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния.
         3.1.2. Начальник отдела осуществляет антикоррупционную работу в возглавляемом структурном подразделении, в том числе обеспечивает:

- соблюдение подчиненными работниками ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

- своевременное принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов;

- уведомление представителя нанимателя о фактах совершения подчиненными работниками коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- реализацию подчиненными работниками обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

- организацию правового просвещения подчиненных работников, своевременное ознакомление их с нормативными правовыми актами в сфере противодействия коррупции;

- проведение антикоррупционных мероприятий в отделе.

            3.1.3. Начальник отдела для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности обеспечивает:
- предоставление государственной услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния, выдачу свидетельств (справок), и иных документов подтверждающих наличие или отсутствие факта государственной регистрации акта гражданского состояния; внесение  исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния, восстановление и аннулирование записей актов гражданского состояния;

- учет, хранение и отчетность о расходовании бланков свидетельств о регистрации актов гражданского состояния;

- неразглашение сведений, ставших известными работникам отдела в связи исполнением ими должностных обязанностей;

- торжественную обстановку при государственной регистрации заключения брака по желанию лиц, вступающих в брак;
- разработку и утверждение функциональных обязанностей специалистов отдела, в случае необходимости осуществляет их перераспределение;
- соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины в отделе.
Начальник отдела осуществляет контроль:

- за правильным и качественным составлением записей актов гражданского состояния, выдачей свидетельств, и подписывает их;

- за исполнением юридически значимых действий, 

- за исполнением международных обязательств в сфере оказания правовой помощи по истребованию личных документов с территории иностранных государств;

- за организацией документооборота в отделе и сроками исполнения документов;

- за правильным взиманием государственной пошлины при регистрации актов гражданского состояния и исполнением юридически значимых действий;

- за формированием и учетом книг регистрации актов гражданского состояния (актовых книг), собранных из первых экземпляров записей актов гражданского состояния, дел постоянного и временного хранения;
- за соблюдением работниками отдела правил внутреннего трудового распорядка, кодекса этики и служебного поведения;
- за охраной труда и противопожарным состоянием помещения отдела.

Начальник отдела организует:

- распределение обязанностей между специалистами, контролирует их выполнение;

- обеспечение отдела бланками свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;

- создание надлежащих условий для хранения книг государственной регистрации актов гражданского состояния, документов постоянного и временного хранения, бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, гербовой печати, штампов;

- необходимое взаимодействие с органами суда, прокуратуры, правоохранительными органами, военными комиссариатами, органом государственной статистики, налоговыми и пенсионными органами, структурными подразделениями администрации города, медицинскими учреждениями и другими организациями по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния;
- возможность обмена сведениями (электронными сообщениями) по каналам СМЭВ;
- размещение и обновление на официальном сайте администрации города информации, связанной с деятельностью отдела.
Начальник отдела разрабатывает:

· положение об отделе, должностные инструкции специалистов отдела;

· проект сметы расходов на год, составляет заявки на приобретение товаров и предоставления услуг, необходимых для обеспечения деятельности отдела;
· график отпусков.

Начальник отдела проводит:

· прием граждан по личным вопросам, по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния, рассматривает предложения, жалобы, принимает по ним решения в пределах своей компетенции;

· мероприятия по совершенствованию организации работы в отделе, по изучению законодательства, по повышению качества предоставления государственных услуг в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния.

Начальник отдела принимает решение:

- о государственной регистрации актов гражданского состояния вне помещения отдела записи актов гражданского состояния (в исправительных, медицинских учреждениях, на дому) в случаях предусмотренных законодательством;

· об изменении срока, установленного законодательством, при назначении даты государственной регистрации брака по совместному заявлению лиц, вступающих в брак; об увеличении срока рассмотрения заявления о перемене имени, о внесении изменений и исправлений в записи актов гражданского состояния;
· об отказе в предоставлении государственной услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния;
· об утверждении номенклатуры дел отдела.

           3.1.4. Начальник отдела производит государственную регистрацию актов гражданского состояния, внесение исправлений или изменений в записи актов гражданского состояния, восстановление и аннулирование записей актов гражданского состояния.

           3.1.5. Начальник отдела изучает и обобщает практику работы органов записи актов гражданского состояния Ханты-Мансийского автономного округа–Югры, других субъектов Российской Федерации в целях применения положительного опыта.
3.1.6.
 Начальник отдела соблюдает кодекс этики и служебного поведения, правила внутреннего трудового распорядка, нормы и правила охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

3.1.7.  Начальник отдела составляет планы работы отдела и отчеты об их исполнении.  
3.1.8.
Начальник отдела организует и осуществляет контроль за исполнением норм действующего законодательства Российской Федерации, поручений и указаний Президента Российской Федерации, законодательства Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, постановлений и распоряжений администрации города Пыть-Яха, относящихся к своей компетенции.

3.2. 
Основные права начальника отдела, как муниципального служащего, определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Исходя из установленных обязанностей, начальник отдела имеет право:
- 
осуществлять организацию, управление, координацию и контроль деятельности заместителя начальника отдела, специалистов отдела в рамках выполнения задач и функций отдела;

- 
давать поручения заместителю начальника отдела, специалистам отдела и устанавливать сроки их выполнения в рамках осуществления их должностных обязанностей;
- 
требовать от специалистов отдела соблюдения норм трудового законодательства;

- 
давать оценку качества и своевременности работ, выполненных специалистами отдела, а также предложения по стимулированию (поощрению, премированию) или наказанию (или лишению премии);

- 
действовать в установленном порядке от имени отдела записи актов гражданского состояния администрации города, вести переписку, представлять интересы отдела во взаимоотношениях с учреждениями, организациями, а также органами государственной власти по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 
- 
запрашивать и получать в установленном порядке информацию, необходимую для выполнения задач и функций, возложенных на отдел записи актов гражданского состояния;
-
на повышение и совершенствование своего профессионального уровня;

- 
участвовать в комиссиях, совещаниях и иных мероприятиях, проводимых администрацией города, по вопросам, относящимся к деятельности отдела;

- 
обращаться с предложениями к управляющему делами, в том числе по совершенствованию работы отдела;
- 
на использование необходимых для выполнения возложенных на отдел задач и функций материальных, финансовых, трудовых и информационных ресурсов (в том числе, конфиденциальной информации);

- 
принимать решения, давать указания по конкретным вопросам, самостоятельно подписывать и согласовывать документы в пределах компетенции;
-         отказывать в государственной регистрации актов гражданского состояния или совершении иных юридически значимых действий;
-
на социальные гарантии, предусмотренные законодательством о муниципальной службе и Трудовым кодексом Российской Федерации.

- 
осуществлять иные права, предусмотренные законодательством о муниципальной службе и Трудовым кодексом Российской Федерации.
3.3. 
Начальник отдела несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством:
- 
за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, предусмотренных статьями 13, 14 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- 
за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией, а также правил внутреннего трудового распорядка, в пределах определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;
- 
за действия и бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
- 
за разглашение сведений, составляющих охраняемую законом и иными нормативными правовыми актами тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающих частную жизнь, четь и достоинство граждан, в том числе и после прекращения муниципальной службы, в пределах предусмотренных законодательством Российской Федерации;

-
за нарушение установленных правил защиты персональных данных работников и руководителей учреждений и предприятий администрации города;

- 
за нарушение требований к этике и служебному поведению муниципального служащего;

- 
за причинение материального ущерба работодателю в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации;

- 
за нерациональное использование предоставленных материальных, трудовых и информационных ресурсов.

-
за нарушения хранения бланков строгой отчетности; 

-
несет персональную ответственность за осуществление и состояние антикоррупционной работы в возглавляемом отделе.

4. Перечень вопросов, по которым начальник отдела
 вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения
4.1.
В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах функциональной компетенции начальник отдела вправе принимать решения по вопросам:
- 
организации деятельности отдела, профессиональной деятельности его специалистов, в том числе, в части распределения (перераспределения) обязанностей между ними, взаимозаменяемости на период их временного отсутствия;

- 
планирования работы отдела;

- 
предоставления государственной услуги в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния;

- 
обращений граждан, организаций, учреждений и предприятий по вопросам входящим в компетенцию отдела;

- 
по иным вопросам, решение которых поручено начальнику отдела записи актов гражданского состояния в рамках осуществления им должностных обязанностей.

5. Перечень вопросов, по которым начальник отдела обязан участвовать в подготовке проектов муниципальных правовых актов и (или) проектов           управленческих и иных решений
В пределах функциональной компетенции начальник отдела принимает участие в подготовке проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного или информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам выполнения задач и функций, возложенных на отдел.
6. Сроки и процедура подготовки, рассмотрения проектов управленческих

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
6.1.
При подготовке, рассмотрении и согласовании проектов муниципальных правовых актов администрации города начальник отдела должен соблюдать сроки, процедуры и порядок, установленные инструкцией по делопроизводству в администрации города.
6.2. 
Решения по составлению планов работы отдела, отчетов об их исполнении, иных проектов решений по вопросам, отнесенным к компетенции отдела записи актов гражданского состояния, согласовываются с управляющим делами, в его отсутствие с лицом, исполняющим его обязанности.
           7. Порядок служебного взаимодействия начальника отдела
 в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными 
служащими администрации города, муниципальными служащими иных 
муниципальных органов, другими гражданами, а также организациями
7.1. Служебное взаимодействие начальника отдела с муниципальными служащими, работниками администрации города, гражданами, а также с организациями, учреждениями и предприятиями в связи с исполнением должностных обязанностей, определяется в соответствии с положением об отделе.

Служебное взаимодействие осуществляется:

- 
по исполнению запросов – с должностными лицами суда (судьи), органов прокуратуры, органов дознания или следствия, органов, осуществляющих оперативно-розыскную деятельность, федерального органа исполнительной власти, осуществляющего функции по контролю и надзору за соблюдением законодательства о налогах и сборах (его территориального органа), федерального органа исполнительной власти в сфере внутренних дел (его территориального органа), Уполномоченного по правам человека в Российской Федерации, Уполномоченного при Президенте Российской федерации по правам ребенка, уполномоченного по правам человека в субъекте Российской федерации либо уполномоченного по правам ребенка в субъекте Российской Федерации.

- 
по согласованию планов работы отдела, отчетов об их выполнении, предоставление статистической и иной информации - со структурными подразделениями администрации города;
-
по предоставлению отчетности, сведений о регистрации актов гражданского состояния и иной запрашиваемой информации, входящей в компетенцию отдела, - с органами государственной власти автономного округа. 
7.2. 
Начальнику отдела подчиняется специалист-эксперт, главный специалист, ведущий специалист отдела, которые по его письменному или устному распоряжению готовят ответы на обращения других работников администрации города, граждан и организаций, а также иные документы по вопросам деятельности отдела.
8. Показатели эффективности и результативности профессиональной
деятельности начальника отдела
8.1. 
Внутренняя эффективность и результативность профессиональной деятельности начальника отдела определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:
- 
отсутствие нарушений трудовой дисциплины, в том числе среди специалистов отдела;

- 
количество и качество зарегистрированных актов гражданского состояния и исполнения иных юридически значимых действий;

- 
своевременность подготовки ответов на обращения граждан, предприятий, учреждений и организаций города;

- 
отсутствие отказов в предоставлении государственной услуги, признанных необоснованными, органами, осуществляющими функцию по контролю и надзору в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния;
-          отсутствие жалоб на деятельность отдела;
-
состояние антикоррупционной работы в отделе.

8.2. 
Внешняя эффективность и результативность профессиональной деятельности начальника отдела выражаются в соблюдении трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе.
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Начальник отдела записи актов
гражданского состояния





                      Е.В. Гринё
«_____» ______________2019 г.
Согласовано:

И.о. начальника управления 

по правовым вопросам






          О.Н. Медведева
«_____» ______________2019 г.

Согласовано:
Заведующий отделом кадров

и муниципальной службы                                                                             Я.Ю. Каримова

«_____» ______________2019г.

Лист ознакомления с должностной инструкцией

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество муниципального служащего (лица), назначаемого на должность муниципальной службы 
	Дата и подпись муниципального служащего (лица), назначаемого на должность муниципальной службы, после ознакомления с должностной инструкцией и получения ее копии
	Дата и номер акта (распоряжение, приказ) о назначении на должность муниципальной службы 
	Дата и номер приказа об освобождении от занимаемой должности муниципальной службы 

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Гринё Елена 

Владимировна
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


