Должностной регламент государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность начальника отдела
Департамента ЗАГС Томской области
1. Общие положения

1.1. Должностной регламент государственного гражданского служащего Томской области (далее – должностной регламент) регулирует осуществление государственным гражданским служащим Томской области профессиональной деятельности.

1.2. Положения должностного регламента учитываются при проведении конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы; результаты исполнения гражданским служащим должностного регламента учитываются при включении государственного гражданского служащего в кадровый резерв, оценке его профессиональной служебной деятельности в ходе проведения аттестации, квалификационного экзамена, поощрении либо применении дисциплинарного взыскания в случае неисполнения или ненадлежащего исполнения гражданским служащим возложенных на него должностных обязанностей.

2. Паспорт должности

2.1. Описание должности государственной гражданской службы Томской области, на которую составлен настоящий должностной регламент:

2.1.1. Наименование органа государственной власти Томской области:

	Департамент ЗАГС Томской области (далее – Департамент)


2.1.2. Наименование структурного подразделения органа государственной власти Томской области:
	отдел ЗАГС


2.1.3. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего:

	регулирование в сфере юстиции


2.1.4. Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего:

	осуществление полномочий Российской Федерации на государственную

	регистрацию актов гражданского состояния


2.1.5. Категории должностей государственной гражданской службы Томской области:

 Руководители

 Помощники (советники)

 Специалисты

 Обеспечивающие специалисты

2.1.6. Группы должностей государственной гражданской службы Томской области:

 Группа высших должностей

 Группа главных должностей

 Группа ведущих должностей

 Группа старших должностей

 Группа младших должностей

2.1.7. Наименование должности государственной гражданской службы Томской области:
	начальник отдела


2.1.8. Должность (и) непосредственного (ых) руководителя (ей) лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области:
	заместитель начальника департамента


2.1.9. Перечень подчиненных должностей государственной гражданской службы Томской области:
	нет


2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к должности государственной гражданской службы Томской области:

2.2.1. Уровень профессионального образования:

 Высшее образование (не ниже уровня специалитета, магистратуры)

 Высшее образование  

 Среднее профессиональное образование

2.2.2. Стаж государственной гражданской службы или работы 
по специальности, направлению подготовки, необходимый для замещения данной должности государственной гражданской службы Томской области: 
	не менее двух лет стажа государственной гражданской службы или 

	не менее четырех лет работы по специальности, направлению подготовки


2.2.3. Специальность, направление подготовки: 
	без требований к специальности, направлению подготовки


2.2.4. Знания и умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей по замещаемой должности государственной гражданской службы Томской области:

1) знания:

а) базовые квалификационные требования к знаниям включают в себя знания:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

- Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Закона Томской области от 9 декабря 2005 года № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»;

- Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Закона Томской области от 7 июля 2009 года № 110-ОЗ «О противодействии коррупции в Томской области»;

- правил русского языка, основ делопроизводства и документооборота;

- в сфере информационно-коммуникационных технологий.
б) функциональные квалификационные требования к знаниям включают в себя знания:

	- Семейного кодекса Российской Федерации от 29 декабря 1995 года № 223-ФЗ;

	- Федерального закона от 15 ноября 1997 года № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»;

	- Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

	- Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

	- главы 25.3 «Государственная пошлина» части второй Налогового кодекса Российской Федерации от 31 июля 1998 года № 146-ФЗ;

	- приказа Министерства юстиции Российской Федерации от 28 декабря 2018 года № 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»;

	- приказа Министерства иностранных дел Российской Федерации и Министерства юстиции Российской Федерации от 29 июня 2012 года № 10489/124 «Об утверждении Административного регламента Министерства иностранных дел Российской Федерации и Министерства юстиции Российской Федерации по предоставлению государственной услуги по истребованию личных документов».


в) требования к иным знаниям: 
	          методические рекомендации по государственной регистрации актов гражданского 

	состояния и совершению иных юридически значимых действий


2) умения:

а) базовые квалификационные требования к умениям:

общие профессиональные навыки:

ориентация на достижение результата;

работа в команде;

способность к саморазвитию;

способность к бесконфликтному деловому стилю общения;

укрепление авторитета государственных гражданских служащих;

прикладные профессиональные навыки:

качественная подготовка документов;

умение планировать деятельность и результат;

сбор и анализ информации;

стремление обеспечить качественное и своевременное предоставление государственных услуг;

убедительность коммуникации.

б) функциональные квалификационные требования к умениям:

навыки государственной регистрации актов гражданского состояния или соблюдения заданных требований к оформлению записей актов гражданского состояния, навыки публичного выступления.
3. Должностные обязанности и права государственного гражданского служащего

3.1. Должностные обязанности, права, показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего, в том числе при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих или иных решений:
Должностные обязанности: 
1. Организовывать и планировать работу отдела по решению поставленных задач и осуществлению всех функций отдела в соответствии с положением о территориальном отделе ЗАГС.

2. Вести прием граждан, производить государственную регистрацию всех типов актов гражданского состояния, в том числе в случаях, определенных действующим законодательством, на дому, в медицинской или иной организации и в иных местах.

3. Обеспечивать проведение торжественных церемоний чествования «золотых» и «серебряных» юбиляров супружеской жизни, регистрации рождения детей, «имянаречения», государственной регистрации заключения брака, направленных на формирование позитивного отношения общества к семье, повышение ее статуса, поднятие престижа материнства и отцовства.

4. Сокращать или увеличивать в соответствии с действующим законодательством срок, по истечении которого производится государственная регистрация заключения брака.

5. Сообщать в письменной форме причины отказа в государственной регистрации акта гражданского состояния в установленном законом порядке.

6. Организовывать работу с заявлениями о государственной регистрации актов гражданского состояния и иными документами, необходимыми для предоставления государственной услуги в электронном виде, направленными с использованием федерального портала государственных и муниципальных услуг (обеспечивать ежедневную проверку поступления заявлений, обеспечивать информирование заявителей о принятии заявления и результатах его рассмотрения).

7. В сроки и в порядке, установленные действующим законодательством, выдавать (высылать) повторные свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, оформлять документы, подтверждающие факт государственной регистрации акта гражданского состояния, а в случае отсутствия первичной или восстановленной записи акта гражданского состояния – сведения об этом. При личном обращении гражданина документ выдавать в день обращения. Письменные обращения (заявления) граждан рассматривать в сроки, установленные Законом Томской области от 11.01.2007 № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления».

8. В установленные законом сроки готовить материалы по внесению исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния.

9. Вносить исправления и изменения в первые экземпляры записей актов гражданского состояния в соответствии со статьей 69 Федерального закона «Об актах гражданского состояния», а также производить предусмотренные законом отметки. На основании исправленной или измененной записи акта гражданского состояния выдавать (высылать) повторное свидетельство о государственной регистрации акта гражданского состояния или иной документ, подтверждающий факт государственной регистрации акта гражданского состояния.

10. Направлять извещения о внесении исправлений и изменений, производстве отметок по месту хранения вторых экземпляров записей актов гражданского состояния в течение трех дней после исполнения.

11. Производить восстановление и аннулирование записей актов гражданского состояния в соответствии с Федеральным законом «Об актах гражданского состояния».

12. Нести ответственность за хранение и использование печати отдела с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации, а также штампов отдела.

13. Формировать архивный фонд отдела; обеспечивать и нести ответственность за надлежащее хранение, учет и ведение книг регистрации актов гражданского состояния и другой документации, за их своевременный переплет и реставрацию.

14. Осуществлять перевод книг государственной регистрации актов гражданского состояния в электронный вид.

15. Обеспечивать и нести ответственность за учет, хранение и расходование бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния.

16. Представлять начальнику Департамента ежемесячные отчеты о государственной регистрации актов гражданского состояния.

17. Обеспечивать и нести ответственность за предоставление в установленном порядке сведений о государственной регистрации актов гражданского состояния в компетентные органы, определенные действующим законодательством.

18. Обеспечивать конфиденциальность сведений о государственной регистрации актов гражданского состояния, в том числе персональных данных, доступ к которым ограничен.

19. Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.

20. Обеспечивать и нести ответственность за пожарную безопасность в отделе и сохранность вверенного имущества.

21. Представлять отдел в отношениях с государственными органами, органами местного самоуправления и организациями в пределах своей компетенции.

22. Принимать участие в осуществлении хозяйственной деятельности отдела, в том числе выступать в качестве представителя Департамента при взаимодействии с организациями-контрагентами в процессе подготовки и согласования проектов договоров, заключаемых Департаментом по вопросам использования и содержания помещений, занимаемых отделом, знакомиться с условиями договоров, осуществлять контроль за их исполнением.

Права:
1. Запрашивать и получать в установленном порядке от различных организаций необходимые материалы и сведения, касающиеся вопросов государственной регистрации актов гражданского состояния, истребовать документы, необходимые для подготовки материалов по внесению исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния, а также по перемене имени. 

2. Подготавливать и вносить предложения начальнику Департамента по совершенствованию деятельности органов ЗАГС на территории области. 

3. В пределах своей компетенции принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов, касающихся деятельности органов ЗАГС, вносить соответствующие предложения и замечания.

4. Получать дополнительное профессиональное образование за счет средств областного бюджета.

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1. Доля актов гражданского состояния, зарегистрированных в установленные сроки.

2. Доля своевременно совершенных иных юридически значимых действий.

3. Доля актов гражданского состояния, зарегистрированных с нарушениями действующего законодательства.

4. Доля удовлетворенных жалоб граждан.

5. Количество предписаний Управления Министерства юстиции Российской Федерации по Томской области об устранении нарушений законодательства Российской Федерации.

3.2. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения в рамках исполнения своих должностных обязанностей:
Обязан принимать решения:

1. Организовывать и планировать работу по решению поставленных задач и осуществлению всех функций отдела в соответствии с положением о территориальном отделе ЗАГС.

2. Оценивать законность государственной регистрации актов гражданского состояния. В предусмотренных законом случаях принимать решение об отказе в государственной регистрации акта гражданского состояния.

3. Оценивать законность оснований при внесении исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния и принимать решение о внесении исправления или изменения в запись акта гражданского состояния либо об отказе во внесении исправления или изменения в запись акта гражданского состояния.

4. Принимать к исполнению решения судов, вступившие в законную силу.

5. Сокращать или увеличивать в соответствии с действующим законодательством срок, по истечении которого производится государственная регистрация заключения брака.

6. Принимать решение о выдаче (высылке) повторного свидетельства или иного документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния. При выдаче (высылке) указанных документов начальник отдела должен оценить право заявителя на их получение.
Вправе принимать решения:

В связи со служебной необходимостью запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы, касающиеся вопросов деятельности отдела.

4. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 
и организациям в соответствии с административным регламентом 
органа государственной власти Томской области

Начальником отдела в соответствии с Административным регламентом по предоставлению государственных услуг, утвержденным в установленном порядке, предоставляются следующие государственные услуги:
- государственная регистрация заключения брака;
- государственная регистрация перемены имени;
- государственная регистрация усыновления (удочерения);
- государственная регистрация рождения;
- государственная регистрация расторжения брака;
- государственная регистрация установления отцовства;
- государственная регистрация смерти;
- выдача повторного свидетельства о рождении;
- выдача повторного свидетельства о заключении брака;
- выдача повторного свидетельства о расторжении брака;
- выдача повторного свидетельства об усыновлении (удочерении);
- выдача повторного свидетельства об установлении отцовства;
- выдача повторного свидетельства о перемене имени;
- выдача повторного свидетельства о смерти;
- внесение исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния;
- восстановление записей актов гражданского состояния;
- аннулирование записей актов гражданского состояния.

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

Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов решений, а также порядок согласования и принятия данных решений начальником отдела определяются в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Томской области. 

6. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 
служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей

6.1. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с государственными гражданскими служащими этого же органа государственной власти Томской области:

1. Взаимодействует с начальниками территориальных отделов ЗАГС Департамента по вопросам, касающимся государственной регистрации актов гражданского состояния, с целью обмена опытом.

2. Обращается за консультацией по возникающим вопросам к служащим Департамента.

3. Начальник отдела обязан выполнять поручения начальника Департамента, заместителей начальника, не входящие в его должностные обязанности. Если исполнение поручений, не входящих в должностные обязанности, нарушают процедуры и сроки исполнения им своих прямых обязанностей, он имеет право потребовать у начальника Департамента письменного распоряжения о переносе сроков и изменения процедур исполнения своих обязанностей.
6.2. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с государственными гражданскими служащими иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления:

1. Начальник отдела при исполнении своих служебных обязанностей взаимодействует с гражданскими служащими иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления по вопросам, касающимся государственной регистрации актов гражданского состояния. 

2. В случае неисполнения специалистами указанных органов своих обязанностей начальник отдела имеет право обратиться к руководителю соответствующего специалиста исполнительного органа государственной власти области, федерального органа государственной власти, органа местного самоуправления.

3. Начальник отдела обеспечивает предоставление в установленном порядке сведений о государственной регистрации рождения и смерти физических лиц в государственные органы, определенные федеральными законами.
6.3. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с другими организациями и гражданами:

1. При исполнении должностных обязанностей начальник отдела вправе запрашивать и получать в установленном порядке от различных организаций необходимые материалы и сведения, касающиеся вопросов государственной регистрации актов гражданского состояния, истребовать документы, необходимые для подготовки материалов по внесению исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния, а также по перемене имени. 

2. Начальник отдела предоставляет информацию о регистрации актов гражданского состояния в соответствии с действующим законодательством.

3. Начальник отдела осуществляет взаимодействие со средствами массовой информации по вопросам, отнесенным к ведению отдела.

4. Начальник отдела проводит среди населения разъяснение действующего законодательства о порядке государственной регистрации актов гражданского состояния.

5. Начальник отдела, работая с заявлениями граждан, обязан соблюдать требования, установленные действующим законодательством. 

6. Начальник отдела имеет право отказать гражданину в предоставлении ему государственной услуги, выходящей за рамки компетенции его должности.
7. Поощрение и ответственность государственного гражданского 
служащего за результаты исполнения должностных обязанностей, 
соблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении 
или об урегулировании конфликта интересов и исполнение 
обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции

7.1. Поощрение и награждение государственного гражданского служащего: 
1. Система поощрений и награждений государственных гражданских служащих Томской области определяется в соответствии со статьей 55 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
2. Гражданский служащий имеет право:

а) знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих;

б) претендовать на моральное и материальное вознаграждение по итогам прохождения аттестации или сдачи квалификационного экзамена, а также выполнения особо важных и сложных заданий.

7.2. Ответственность государственного гражданского служащего за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, предусмотрена Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.
1. Начальник отдела несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, указанных в пункте 3.1. раздела 3 настоящего должностного регламента, а также служебных обязанностей предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ и Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

2. Основными показателями неисполнения или ненадлежащего исполнения должностных обязанностей являются:

а) срыв, без уважительной причины, сроков исполнения должностных обязанностей;

б) нарушение Служебного (трудового) распорядка Департамента;

в) жалобы со стороны государственных гражданских служащих Департамента на неправомерные действия государственного гражданского служащего в процессе исполнения им служебных обязанностей;

г) несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции.

3. Применение взысканий к гражданскому служащему осуществляется в порядке, установленном главой 12 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

