30.12.2016 г.                                 № 194                                                 с. Чалтырь

Об утверждении Положения об отделе 

записи актов гражданского состояния 

Администрации Мясниковского района

          В соответствии с регламентом Администрации Мясниковского района, руководствуясь ст. 30 и ст. 35 Устава муниципального образования «Мясниковский район», на основании постановления Администрации Мясниковского района от 29.08.2016 г. № 660 «О проведении организационных мероприятий, связанных с процедурой проведения реорганизации муниципального учреждения «Отдел записи актов гражданского состояния Администрации Мясниковского района Ростовской области»  путем присоединения к Администрации Мясниковского района:

1. Утвердить:

1.1. Положение об отделе ЗАГС Администрации Мясниковского района, согласно приложению 1.

1.2. Должностной регламент начальника отдела, согласно приложению 2.
1.3. Должностной регламент ведущего специалиста отдела, согласно приложению 3.
1.4. Должностной регламент специалиста первой категории, согласно приложению 4.
2. Распоряжение вступает в силу с 1 января 2017 года и подлежит обнародованию в установленном порядке.

3. Контроль за выполнением распоряжения возложить на заместителя главы Администрации Мясниковского района Н.С. Кешишян. 

Глава Администрации

Мясниковского района                                                    В.С. Килафян

	
	                             Приложение  1                                                                                                                                                                       к распоряжению

Администрации

Мясниковского района

от  30.12.2016г. №  194



ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе записи актов гражданского состояния Администрации Мясниковского района

Ростовской области

Глава 1. Общие положения

1.1 Отдел записи актов гражданского состояния Администрации Мясниковского района Ростовской области (далее - отдел ЗАГС) является структурным подразделением аппарата Администрации Мясниковского района и выполняет государственные полномочия по регистрации актов гражданского состояния на территории Мясниковского района.

Отдел ЗАГС в текущей деятельности использует полное и сокращенное наименование.

           Полное наименование: отдел записи актов гражданского состояния Администрации Мясниковского района.

          Краткое наименование: отдел ЗАГС Администрации Мясниковского района.

В своей деятельности подчинён и подотчётен главе Администрации Мясниковского района, куратору отдела ЗАГС - заместителю главы Администрации Мясниковского района по социальным вопросам.

1.2 Нормативно-правовую основу деятельности отдела ЗАГС составляют: Конституция Российской Федерации, Гражданский кодекс РФ, Семейный кодекс РФ, Федеральный Закон от 15.11.1997г. № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния», Областной закон от 30.07.1998 № 7-ЗС «Об органах ЗАГС Ростовской области», иное федеральное и областное законодательство, нормативные и правовые акты Министерства юстиции Российской Федерации, международные договоры Российской Федерации, нормативные акты управления ЗАГС Ростовской области, Устав муниципального образования «Мясниковский район», иные нормативные и правовые акты органов местного самоуправления, а также настоящее положение.

1.3. Отдел ЗАГС осуществляет полномочия по государственной регистрации актов гражданского состояния на территории Мясниковского района.

         1.4. Отдел ЗАГС не обладает правами юридического лица, использует печать с изображением Государственного Герба Российской Федерации и собственным наименованием на русском языке, штампы, бланки.

В целях индивидуализации отдела ЗАГС от органов ЗАГС других субъектов Российской Федерации, отдел ЗАГС на вышеуказанной печати дополнительно использует наименование «Ростовская область».

Также наименование «Ростовская область» указывается дополнительно с наименованием отдела ЗАГС при составлении записей актов гражданского состояния отделом ЗАГС.
Место нахождения отдела (фактический адрес):

346800, Россия, Ростовская область, Мясниковский район, село Чалтырь, улица Ленина, дом 38.
Почтовый адрес: 346800, ул. Ленина, 38, с. Чалтырь, Мясниковский район, Ростовская область, Россия.   

1.5. Положение об отделе ЗАГС, структура, штатное расписание утверждаются распоряжением главы Администрации Мясниковского района. 

1.6. Работники отдела ЗАГС, в должностные обязанности которых входит исполнение полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния, являются муниципальными служащими, на которых распространяется действие законодательства о муниципальной службе.

 В штатное расписание отдела также включаются должности работников, осуществляющих обслуживание зданий и помещений, занимаемых отделом (обслуживающий персонал), не являющихся муниципальными должностями муниципальной службы.

1.7. Финансирование отдела ЗАГС осуществляется из местного бюджета за счет средств областного бюджета, в пределах поступающих субвенций из федерального бюджета на осуществление федеральных полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния и бюджетных ассигнований, предусмотренных на эти цели в областном законе об областном бюджете. 

Средства отдела  ЗАГС используются исключительно для реализации возложенных на них задач и осуществления функций по государственной регистрации актов гражданского состояния.

Администрация Мясниковского района имеет право дополнительно использовать собственные материальные ресурсы и финансовые средства для осуществления полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния в случаях и порядке, предусмотренных Уставом муниципального образования «Мясниковский район».

1.8. Расходование средств, производится в соответствии со сметой.

1.9. Отдел ЗАГС в соответствии с действующим законодательством не вправе заниматься коммерческой деятельностью.

Глава 2. Полномочия отдела ЗАГС
Отдел ЗАГС осуществляет следующие полномочия:
2.1. Государственную регистрацию рождения, заключения брака, расторжения брака, усыновления (удочерения), установления отцовства, перемены имени (фамилии, собственного имени, отчества), смерти.

2.2. Исправление и изменение записей актов гражданского состояния.

2.3. Выполнение функций по восстановлению и аннулированию записей актов гражданского состояния.

2.4. Формирование архивного электронного фонда, обеспечение его учета и хранения.

2.5. Выдачу повторных свидетельств и документов, подтверждающих наличие или отсутствие факта государственной регистрации акта гражданского состояния.

2.6. Представление отчетов в управление записи актов гражданского состояния Ростовской области и органы статистики в соответствии с установленными сроками и требованиями.

2.7. Организацию и обеспечение автоматизированной информационной системы регистрации и учета актов гражданского состояния.

2.8. Иные полномочия в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Глава 3. Основные задачи и функции отдела ЗАГС
Отдел ЗАГС в соответствии с возложенными на него полномочиями:

3.1. Осуществляет задачи по охране государственных и общественных интересов, имущественных и личных неимущественных прав граждан путем государственной регистрации актов гражданского состояния в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2. Предоставляет:

- сведения о государственной регистрации рождения  в орган социальной защиты населения, территориальный орган федерального органа исполнительной власти, осуществляющего функции по контролю и надзору за соблюдением законодательства о налогах и сборах, территориальный орган федерального органа исполнительной власти, реализующего государственную политику в сфере миграции и осуществляющего правоприменительные функции, функции по контролю, надзору и оказанию государственных услуг в сфере миграции, территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации, орган Фонда социального страхования Российской Федерации и территориальный фонд обязательного медицинского страхования;
- сведения о государственной регистрации смерти  в орган социальной защиты населения, территориальный орган федерального органа исполнительной власти, осуществляющего функции по контролю и надзору за соблюдением законодательства о налогах и сборах, территориальный орган федерального органа исполнительной власти, реализующего государственную политику в сфере миграции и осуществляющего правоприменительные функции, функции по контролю, надзору и оказанию государственных услуг в сфере миграции, орган, осуществляющий государственную регистрацию юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, главе Администрации муниципального района, в военные комиссариаты, орган Пенсионного фонда Российской Федерации, орган Фонда социального страхования Российской Федерации и территориальный фонд обязательного медицинского страхования;

- сведения о государственной регистрации заключения брака, расторжения брака, установления отцовства  в территориальный орган федерального органа исполнительной власти, осуществляющего функции по контролю и надзору за соблюдением законодательства о налогах и сборах;

- сведения о государственной регистрации рождения, смерти, заключения и расторжения брака в федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере официального статистического учета, формированию официальной статистической информации;

- сведения о государственной регистрации акта гражданского состояния по запросу суда (судьи), органов прокуратуры, органов дознания или следствия, федерального органа исполнительной власти, реализующего государственную политику в сфере миграции и осуществляющего правоприменительные функции, функции по контролю, надзору и оказанию государственных услуг в сфере миграции, или его территориального органа, Уполномоченного по правам человека в Российской Федерации, Уполномоченного при Президенте Российской Федерации по правам ребенка либо уполномоченных по правам человека в субъектах Российской Федерации, уполномоченных по правам ребенка в субъектах Российской Федерации и в других случаях, установленных федеральными законами.

3.3. Составляет и анализирует ежемесячную, ежеквартальную и годовую статистическую отчетность  по государственной регистрации актов гражданского состояния, представляет ее в установленные сроки в управление ЗАГС Ростовской области и в органы государственной статистики.

3.4. Ведет учет расхода гербовых свидетельств, контролирует их правильное использование и хранение (составляет акты об уничтожении испорченных, невостребованных, присланных из других органов ЗАГС, изъятых у граждан гербовых свидетельств).
3.5. Осуществляет прием граждан по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния при личном обращении, телефонном режиме и на портале государственных услуг.
3.6. Подготавливает и рассматривает материалы по перемене гражданами имени, на основании собранных документов и результатов рассмотрения заявления вносит исправления или изменения в ранее составленные записи актов  в отношении лица переменившего имя.

Составляет заключения об исправлении и изменении записей актов гражданского состояния. Вносит соответствующие исправления и изменения в записи актов гражданского состояния всех типов на основании решений судов, заключений органов ЗАГС, постановлений глав муниципальных образований и др.
3.7. Подготавливает и рассматривает материалы по заявлению граждан по внесению исправлений или изменений в записи актов гражданского состояния, на основании собранных материалов составляет заключение об исправлении или изменении записей актов гражданского состояния.

3.8. Обеспечивает торжественную обстановку при государственной регистрации рождения и государственной регистрации заключения брака по желанию граждан.

3.9. Проводит мероприятия по повышению уровня профессиональной подготовки работников отдела ЗАГС.

3.10. Осуществляет учет, обработку, систематизацию, переплет и реставрацию метрических книг, хранение первых экземпляров записей актов гражданского состояния и обеспечивает их сохранность. Оформляет и передает актовые книги по истечении 100-летнего периода работы с ними на постоянное хранение в государственный архив в порядке, установленном Правительством Российской Федерации.
Ежемесячно осуществляет передачу вторых экземпляров записей актов гражданского состояния в управление ЗАГС Ростовской области.

3.11. Создает алфавитные перечни всех типов записей актов гражданского состояния.

3.12. Организует учёт и хранение документов делопроизводства по  государственной регистрации актов гражданского состояния. 

3.13. Изучает и обобщает практику применения действующего законодательства, распространяет положительный опыт.

3.14. Повышает качество предоставления государственных услуг и правовой культуры обслуживания населения.

3.15. Взимает государственную пошлину за государственную регистрацию актов гражданского состояния и другие юридически значимые действия, совершаемые органами ЗАГС. 

3.16. Взаимодействует с органами следствия и дознания, юстиции,  федерального органа исполнительной власти, реализующего государственную политику в сфере миграции и осуществляющего правоприменительные функции, функции по контролю, надзору и оказанию государственных услуг в сфере миграции, прокуратуры, судами, органами социальной защиты, МФЦ, отделами образования, пенсионными фондами, медицинскими учреждениями и другими организациями в пределах своей компетенции.

3.17. Взаимодействует с компетентными органами иностранных государств о предоставлении правовой помощи по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния в порядке и на условиях, определённых международными договорами Российской Федерации.
3.18. Проводит среди населения через средства массовой информации, разъяснение действующего законодательства по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния.  

3.19. Отдел ЗАГС вправе запрашивать в организациях, учреждениях и предприятиях необходимую информацию для осуществления своей деятельности, предусмотренной действующим законодательством. 

Глава 4. Полномочия начальника отдела ЗАГС

4.1. Отдел ЗАГС возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от занимаемой должности главой Администрации Мясниковского района. Сведения об уровне профессионализма (образовании, стаже (опыте) службы (работы), профессиональных знаниях и навыках) кандидата для назначения на должность начальника отдела ЗАГС предварительно направляются в управление ЗАГС Ростовской области.

4.2. Начальник отдела ЗАГС подчинён и подотчётен в своей деятельности главе Администрации Мясниковского района.  

4.3. В период временного отсутствия начальника отдела ЗАГС его обязанности исполняет специалист отдела ЗАГС в соответствии с должностной инструкцией, распределением обязанностей и распоряжением главы Администрации Мясниковского района с передачей печати отдела ЗАГС и гербовых бланков свидетельств по акту.
4.4. Начальник отдела ЗАГС:
4.4.1. Осуществляет общее руководство деятельностью отдела ЗАГС и руководит на принципах единоначалия деятельностью отдела. 
4.4.2. В установленном порядке вносит предложения об изменении штатного расписания отдела ЗАГС.

4.4.3. В установленном порядке вносит предложения о назначении на должность и освобождении от должности работников отдела ЗАГС.

4.4.4. В установленном порядке вносит представление о применении к служащим отдела ЗАГС мер поощрения и взыскания.

4.4.5. Представляет отдел ЗАГС во всех учреждениях и организациях.

4.4.6. Ведет прием граждан, рассматривает их предложения, заявления и жалобы, принимает решения в пределах действующего законодательства.

4.4.7. Готовит предложения, проекты муниципальных правовых актов, связанные с деятельностью отдела ЗАГС.

          4.4.8. Вносит предложения главе Администрации Мясниковского района по совершенствованию деятельности отдела ЗАГС, финансированию, обеспечению надлежащими помещениями, мебелью, оборудованием, предметами оргтехники, обрядовой атрибутикой.
4.4.9. Принимает участие в обеспечении Администрацией Мясниковского района финансовой деятельности отдела ЗАГС, учета средств и отчетности в рамках субвенции из федерального бюджета на содержание органов записи актов гражданского состояния области.
4.4.10. Вносит предложения по совершенствованию федерального и областного законодательства.
4.4.11. Обеспечивает сохранность материально-технической базы отдела ЗАГС.

4.4.12. Внедряет в работу отдела ЗАГС компьютерную технику, обеспечивает условия для ее эксплуатации, создает электронный регистр актовых записей.

4.4.13. Обеспечивает техническую защиту конфиденциальной информации. 
4.4.14. Обеспечивает соблюдение финансово-штатной дисциплины, сохранность материальных ценностей.

4.4.15. Организует работу по противодействию коррупции в соответствии с действующим законодательством в сфере противодействия коррупции.

4.4.16. Решает иные вопросы в соответствии с действующим законодательством.

4.4.17. Знакомится с проектами решений, принимаемыми Администрацией Мясниковского района, касающимися деятельности отдела ЗАГС.

4.4.18. Согласовывает и визирует документы, предоставляет заключения и предложения по решению вопросов, относящихся к компетенции отдела.

Глава 5. Ответственность работников отдела ЗАГС
5.1. Начальник отдела ЗАГС несёт персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на отдел ЗАГС, за организацию работы по противодействию коррупции с учётом прав, предоставленных ему законодательством Российской Федерации и настоящим Положением.

5.2. Начальник и работники отдела ЗАГС несут ответственность за  ненадлежащее осуществление полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния в соответствии с законодательством Российской Федерации, настоящим Положением и должностными инструкциями.

Управляющий делами 

Администрации Мясниковского района                                    А.П. Кравченко

                                                                               Приложение 2 к распоряжению 

  Администрации района 

от 30.12.2016 г. № 194

ДОЛЖНОСТНОЙ  РЕГЛАМЕНТ

начальника отдела записи актов гражданского состояния Администрации Мясниковского района

Раздел 1. Общие положения

            1.1. Должность начальника отдела записи актов гражданского состояния Администрации Мясниковского района (далее – начальник отдела), относится к группе главных должностей муниципальной службы по реестру должностей муниципальной службы в Мясниковском районе.

           1.2. Начальник отдела записи актов гражданского состояния назначается и освобождается от должности главой Администрации Мясниковского района.

          1.3. Начальник отдела записи актов гражданского состояния непосредственно подчиняется главе Администрации Мясниковского района, заместителю главы Администрации Мясниковского района (по социальным вопросам).

          1.4.  Во время отсутствия начальника отдела (командировка, отпуск, болезнь и т. д.) его должностные обязанности исполняет ведущий специалист.

          1.5.  Начальник отдела записи актов гражданского состояния осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании: 

- Конституции Российской Федерации; 

- Федерального закона от 06.10.2006 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Устава муниципального образования «Мясниковский район»; 

- Регламента Администрации Мясниковского района,

 иных федеральных и областных нормативных правовых актов,      

 регламентирующих прохождение муниципальной службы.

Раздел 2. Квалификационные требования для замещения должности 

муниципальной службы

2.1.На должность начальника отдела  назначается лицо: 

 - имеющее высшее профессиональное образование; 

- стаж муниципальной или государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) не менее трех лет или стаж работы по специальности не менее четырех лет.
2.2.Начальник отдела должен знать:

-Конституцию Российской Федерации, 

-Устав Ростовской области;

-Устав муниципального образования «Мясниковский район»;

-федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, областные законы и иные нормативные правовые акты Ростовской области, муниципальные нормативные правовые акты, регулирующие соответствующую сферу деятельности; 

-основы организации труда; 

-порядок и условия прохождения муниципальной службы;

-нормы делового общения; 

-правила внутреннего трудового распорядка; 

-основы делопроизводства;

2.3. Начальник отдела должен владеть навыками:

- руководства подчиненными структурными подразделениями;

- выполнения поставленных руководителем задач;

- оперативной реализации управленческих решений;

- ведения деловых переговоров;

- взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

- планирования работы;

- пользования оргтехникой и программными продуктами;

- систематического повышения профессиональных знаний;

- качественной подготовки соответствующих документов.

Раздел 3. Должностные обязанности

               3.1.В своей деятельности начальник отдела записи актов гражданского состояния руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными статьей 12 Федерального закона Российской Федерации от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ                          «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

              3.2.Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008                № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», начальник отдела записи актов гражданского состояния уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

             3.3. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008                № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», начальник отдела записи актов гражданского состояния обязан незамедлительно довести до сведения работодателя сведения о появлении условий, которые могут повлечь возникновение конфликта интересов и о возникновении обстоятельств, препятствующих независимому и добросовестному осуществлению должностных обязанностей;
             3.4. Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Мясниковского района;
             3.5. Исходя из задач отдела, начальник отдела записи актов гражданского состояния  выполняет следующие функции: 

разрабатывает и вносит заместителю главы Администрации Мясниковского района (по социальным вопросам) проект положения об отделе;

руководит деятельностью отдела, обеспечивает решение возложенных на него задач, планирует его работу;

самостоятельно решает текущие задачи, подписывает служебную документацию в пределах компетенции отдела;

вносит предложения о поощрении работников отдела и применении к ним дисциплинарных взысканий, о направлении работников отдела в служебные командировки;

разрабатывает проекты муниципальных правовых актов Мясниковского  района;

               осуществляет задачи по охране государственных и общественных интересов, имущественных и личных неимущественных прав граждан путем государственной регистрации актов гражданского состояния в соответствии с законодательством;

            предоставляет подекадно, ежемесячно сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния в учреждения и организации в соответствии  с установленными сроками и требованиями действующего законодательства в порядке взаимодействия и исполнения обязательств по соглашениям межведомственного сотрудничества; 

            составляет и анализирует ежемесячную, ежеквартальную и годовую статистическую отчетность по государственной регистрации актов гражданского состояния, представляет ее в установленные сроки в управление ЗАГС Ростовской области и в органы государственной статистики; 

         ведет учет расхода гербовых свидетельств, контролирует их правильное использование и хранение;

осуществляет прием граждан по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния;

подготавливает и рассматривает материалы по перемене гражданами имени, на основании собранных документов и результатов рассмотрения заявления вносит исправления или изменения в ранее составленные записи актов в отношении лица переменившего имя;

подготавливает и рассматривает материалы по заявлению граждан по внесению исправлений или изменений в записи актов гражданского состояния на основании собранных материалов, составляет заключение об исправлении или изменении записей актов гражданского состояния;

обеспечивает торжественную обстановку при государственной регистрации рождения и государственной регистрации заключения брака по желанию граждан;

осуществляет учет, обработку, систематизацию и хранение первых экземпляров записей актов гражданского состояния и обеспечивает их сохранность. Оформляет и передает актовые книги по истечении 100-летнего периода работы с ними на постоянное хранение в государственный архив в порядке, установленном Правительством Российской Федерации;
принимает от граждан документы об оплате государственной пошлины за государственную регистрацию актов гражданского состояния и другие юридически значимые действия, совершаемые органами ЗАГС;

организует учёт и хранение документов делопроизводства по  государственной регистрации актов гражданского состояния;

изучает и обобщает практику применения действующего законодательства, распространяет положительный опыт;

проводит среди населения через средства массовой информации, разъяснение действующего законодательства по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния;  

          внедряет в работу отдела ЗАГС компьютерную технику, обеспечивает условия для ее эксплуатации, создает электронный регистр актовых записей;

взаимодействует с органами следствия и дознания, юстиции,  миграционной службы, прокуратуры, судами, учреждениями социальной защиты, МФЦ, отделами образования, пенсионными фондами, медицинскими учреждениями и другими организациями в пределах своей компетенции;

взаимодействует с компетентными органами иностранных государств о предоставлении правовой помощи по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния в порядке и на условиях, определённых международными договорами Российской Федерации;

рассматривает в соответствии с действующим законодательством обращения граждан по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

в соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также поручения главы Администрации  Мясниковского  района, заместителя главы  Администрации Мясниковского района (по социальным вопросам).

Раздел 4. Должностные права начальника отдела 

         При исполнении своих должностных обязанностей начальник отдела записи актов гражданского состояния обладает правами, установленными статьей 11Федерального закона Российской Федерации от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Раздел 5. Ответственность начальника отдела 

         Начальник отдела записи актов гражданского состояния несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению  прав и законных интересов граждан, за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям ее составляющим), а также, сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ О муниципальной службе в Российской Федерации и Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

Раздел 6. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе или обязан принимать самостоятельные управленческие решения

Начальник отдела:

6.1. В установленном порядке запрашивает от структурных подразделений Администрации Мясниковского района, специалистов Администрации Мясниковского района, отраслевых (функциональных) органов Администрации района, органов местного самоуправления Мясниковского района информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей;

6.2. По поручению главы Администрации Мясниковского района принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, советов, рабочих групп и т.п.).

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

7.1. Начальник отдела записи актов гражданского состояния вправе участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Мясниковского района и (или) проектов управленческих решений главы Администрации Мясниковского района, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящих в его компетенцию;

7.2. Начальник отдела записи актов гражданского состояния обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Мясниковского района и (или) проектов управленческих решений главы Администрации Мясниковского района, совещательных и консультативных органов, разрабатываемых в Администрации.

Раздел 8. Сроки и процедуры подготовки начальником отдела проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия 

данных решений

Начальник отдела записи актов гражданского состояния осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Администрации района.

Раздел 9. Порядок служебного взаимодействия начальника отдела в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими Администрации Тарасовского района, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав начальник отдела записи актов гражданского состояния в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

Раздел 10. Перечень государственных, муниципальных услуг, оказываемых начальником отдела гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей начальник отдела записи актов гражданского состояния оказывает государственные услуги гражданам в сфере регистрации записей актов гражданского состояния:

- выдача повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния и иных документов, подтверждающих наличие либо отсутствие факта государственной регистрации акта гражданского состояния;

- государственная регистрация рождения;

- государственная регистрация заключения брака;

- государственная регистрация расторжения брака;

- государственная регистрация установления отцовства;

- государственная регистрация усыновления (удочерения);

- государственная регистрация перемены;

- государственная регистрация смерти;

- внесение исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния;

- восстановление записи акта гражданского состояния;

- аннулирование записи акта гражданского состояния.

 Раздел 11. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности начальника отдела

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности начальника отдела записи актов гражданского состояния оценивается в соответствии со следующими показателями:

	№

 п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов  

       планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется

преимущественно самостоятельно на основе

комплексного анализа ситуации и точного

определения приоритетов деятельности на

определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

-используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	-навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


1. Показатели эффективности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30 
	0

1

2

3 

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


Управляющий делами

Администрации Мясниковского района                                       А.П.Кравченко
Лист ознакомления

с должностным регламентом

	№

п/п
	Фамилия, имя, 

отчество 

муниципального 

служащего (лица, назначаемого на должность 

муниципальной

службы)


	Дата и подпись

муниципального

служащего (лица)

после ознакомления

с должностным

регламентом и

получения

его копии
	Название,

дата и номер 

документа

 о назначении

 на должность муниципальной службы 

службы
	Название,

дата и номер 

документа

об освобождении

от занимаемой 

должности

гражданской 

службы

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Багаджиян Елена Саркисовна
	
	Распоряжение от 20.11.2007                 № 145 «Л»,  от 02.04.2010                 № 47 «Л», от 01.04.2015                 № 79 «Л»
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


                                                                             Приложение 3 
                                                                                   к распоряжению 
                                                                 Администрации Мясниковского района
                                                                                               от 30.12.2016 г. № 194
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

ведущего специалиста отдела ЗАГС

 Администрации Мясниковского района

1. Общие положения
1.1. Должность муниципальной службы ведущего специалиста отдела ЗАГС Администрации Мясниковского района (далее – ведущий специалист) относится к старшей группе должностей муниципальной службы.
1.2. Назначение и освобождение от должности ведущего специалиста осуществляется Главой Администрации Мясниковского района. 

1.3. Ведущий специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела ЗАГС Администрации Мясниковского района.

1.4. Во время отсутствия ведущего специалиста (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет начальник отдела ЗАГС Администрации Мясниковского района.

1.5. Ведущий специалист осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании: 

Конституции Российской Федерации;
Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
Федерального закона от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»;
иных федеральных законов, в том числе федеральных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

указов Президента Российской Федерации;

постановлений Правительства Российской Федерации;

нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

Областного закона от 29.05.1996 № 19-ЗС «Устав Ростовской области»;

Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной  службе в  Ростовской области»;
Областного закона от 09.10.2007 № 787-ЗС «О реестре муниципальных должностей и реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области»;

Областного закона от 01.08.2011 № 635-ЗС «О Правительстве Ростовской области»;
Областного закона от  30.07.1998 № 7-ЗС «Об органах записи актов гражданского состояния Ростовской области»;
иных законов и нормативных правовых актов Ростовской области;

Устава муниципального образования «Мясниковский район»;
Положения об отделе ЗАГС Администрации Мясниковского района и настоящего должностного регламента.

2. Квалификационные требования к должности ведущего специалиста

2.1. На должность ведущего специалиста назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование. Требования к стажу муниципальной службы  (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.
2.2. Ведущий специалист должен знать: 

Конституцию Российской Федерации;

Трудовой кодекс Российской Федерации;

Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 22.12.2008 № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
 Федеральный закон от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»;
        Областной закон от  30.07.1998 № 7-ЗС «Об органах записи актов гражданского состояния Ростовской области»;
Областной закон от 29.05.1996  № 19-ЗС «Устав Ростовской области»;

Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной  службе в  Ростовской области»;
Областной закон от 09.10.2007 № 787-ЗС «О реестре муниципальных должностей и реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области»;

Областной закон от 18.09.2006 № 540-ЗС «Об обращениях граждан»;

Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;
Областной закон от 10.12.2010 № 538-ЗС «О денежном содержании государственных служащих Ростовской области»;
Устав муниципального образования  «Мясниковский район»;

Постановление Администрации Мясниковского района от 22.11.2013              № 1418  «Об утверждении Положения о порядке уведомления Главы Мясниковского района о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений»;

Постановление Администрации Мясниковского района от 13.03.2015           № 475 «О перечне должностей муниципальной службы, предусмотренном статьей 12 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Распоряжение Администрации Мясниковского района от 25.02.2011 № 4 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Мясниковского района»;
Распоряжение Администрации  Мясниковского района от 08.12.2011 №63 «Об утверждении Регламента работы Администрации Мясниковского района»;

Распоряжение Администрации Мясниковского района от 30.12.2011 № 76 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Администрации Мясниковского района»;

Решение Собрания депутатов Мясниковского района от 10.04.2015 № 12 «О денежном содержании муниципальных служащих муниципального образования «Мясниковский район».

ГОСТ Р 7.0.8. – 2013 «СИБИД  Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» (Приказ Росстандарта от 17.10.2013 № 1185-ст); 

Положение об отделе ЗАГС Администрации Мясниковского района;

основы организации работы по взаимодействию с другими государственными органами, органами местного самоуправления, организациями;

основы делопроизводства;

правила и нормы охраны труда и противопожарной защиты;

орфографические и пунктуационные  нормы  современного  русского языка;

особенности делового стиля устной и письменной речи;

правила оформления, редактирования и корректуры документов.

другие правовые акты Российской Федерации и Ростовской области, а также служебные документы применительно к исполнению должностных обязанностей;

возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

2.3. Ведущий специалист должен владеть:

навыком выполнения поручений непосредственного руководителя;

навыком эффективного планирования рабочего времени;

навыком подготовки информационно-аналитических материалов;

навыком конструктивного ведения диалога;

навыками контроля, анализа и прогнозирования;

навыками работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, в операционной системе, с электронной почтой, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, в программе подготовки презентаций, с использованием графических объектов в электронных документах, с базами данных;

другими навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

3. Должностные обязанности, права и ответственность ведущего специалиста
3.1. Должностные обязанности ведущего специалиста
3.1.1. В своей деятельности ведущий специалист руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3.1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», ведущий специалист уведомляет в установленном порядке 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.

3.1.3. Обязан в письменной форме уведомлять руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно. Соблюдать кодекс этики служебного поведения.

3.1.4. Исходя из задач отдела, ведущий специалист выполняет следующие функции:

	-
	осуществляет государственную регистрацию актов гражданского состояния по следующим видам: рождение, заключение брака, расторжение брака, установление отцовства и смерть. 

	-
	формирует архивный фонд отдела ЗАГС в соответствии с номенклатурой дел;

	-
	ведет журнал входящей и исходящей корреспонденции;

	-
	обеспечивает автоматизированную информационную систему регистрации и учета актов гражданского состояния;

	-
	формирует и предоставляет сведения о регистрации актов гражданского состояния в ИФНС, УФМС, ПФР, Филиал № 4 РРО ФСС РФ, РОФОМС, военный комиссариат  и Главе Мясниковского района;

	-
	поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

	-
	соблюдает ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, а также требования к служебному поведению муниципальных служащих, установленные федеральным и областным законодательством.;

	-
	выполняет другие поручения начальника отдела


3.2. Права ведущего специалиста
3.2.1. При исполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной  службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.
3.3. Ответственность ведущего специалиста
Ведущий специалист несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной  службе в Российской Федерации».
4. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения

4.1. Ведущий специалист принимает решения в соответствии с Положением об отделе, иными правовыми актами и решениями Администрации Мясниковского района, правовыми актами и решениями Правительства Ростовской области.

5. Порядок служебного взаимодействия  ведущего специалиста в связи             с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими того же органа местного самоуправления, муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав ведущий специалист, в пределах своей компетенции, взаимодействует в установленном порядке с работниками, структурными подразделениями и должностными лицами государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и гражданами по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

6. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности ведущего специалиста

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности ведущего специалиста оценивается в соответствии со следующими показателями:

1.Показатели эффективности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3
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                                                                                        Приложение 4 к распоряжению
                                                                                       Администрации Мясниковского района

                                                                                        от 30.12.2016 г. №  194

                                     ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

специалиста первой категории отдела ЗАГС

 Администрации Мясниковского района

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы специалиста первой  категории   относится к группе младших должностей муниципальной службы.
          1.2. Назначение и освобождение от должности специалиста первой категории осуществляется Главой  Администрации Мясниковского района. 

         1.3 Специалист первой категории непосредственно подчиняется начальнику  отдела ЗАГС.

1.4. Во время отсутствия специалиста первой категории (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет ведущий специалист отдела ЗАГС Администрации Мясниковского района.

1.5. Специалист первой категории осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании: 

Конституции Российской Федерации;
Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
Федерального закона от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»;
иных федеральных законов, в том числе федеральных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

указов Президента Российской Федерации;

постановлений Правительства Российской Федерации;

нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

Областного закона от 29.05.1996 № 19-ЗС «Устав Ростовской области»;

Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной  службе в  Ростовской области»;
Областного закона от 09.10.2007 № 787-ЗС «О реестре муниципальных должностей и реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области»;

Областного закона от 01.08.2011 № 635-ЗС «О Правительстве Ростовской области»;
Областного закона от  30.07.1998 № 7-ЗС «Об органах записи актов гражданского состояния Ростовской области»;
иных законов и нормативных правовых актов Ростовской области;

Устава муниципального образования «Мясниковский район»;
Положения об отделе ЗАГС Администрации Мясниковского района и настоящего должностного регламента.

2. Квалификационные требования к должности специалиста

2.1. На должность специалиста первой категории назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование. Требования к стажу муниципальной службы  (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.
2.2. Специалист первой категории должен знать: 

Конституцию Российской Федерации;

Трудовой кодекс Российской Федерации;

Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 22.12.2008 № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
 Федеральный закон от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»;
        Областной закон от  30.07.1998 № 7-ЗС «Об органах записи актов гражданского состояния Ростовской области»;
Областной закон от 29.05.1996  № 19-ЗС «Устав Ростовской области»;

Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной  службе в  Ростовской области»;
Областной закон от 09.10.2007 № 787-ЗС «О реестре муниципальных должностей и реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области»;

Областной закон от 18.09.2006 № 540-ЗС «Об обращениях граждан»;

Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;
Областной закон от 10.12.2010 № 538-ЗС «О денежном содержании государственных служащих Ростовской области»;

Устав муниципального образования  «Мясниковский район»;

Постановление Администрации Мясниковского района от 22.11.2013              № 1418  «Об утверждении Положения о порядке уведомления Главы Мясниковского района о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений»;

Постановление Администрации Мясниковского района от 13.03.2015           № 475 «О перечне должностей муниципальной службы, предусмотренном статьей 12 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Распоряжение Администрации Мясниковского района от 25.02.2011 № 4 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Мясниковского района»;

Распоряжение Администрации  Мясниковского района от 08.12.2011 №63 «Об утверждении Регламента работы Администрации Мясниковского района»;

Распоряжение Администрации Мясниковского района от 30.12.2011 № 76 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Администрации Мясниковского района»;

Решение Собрания депутатов Мясниковского района от 10.04.2015 № 12 «О денежном содержании муниципальных служащих муниципального образования «Мясниковский район».

ГОСТ Р 7.0.8. – 2013 «СИБИД  Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» (Приказ Росстандарта от 17.10.2013 № 1185-ст); 

Положение об отделе ЗАГС Администрации Мясниковского района;

основы организации работы по взаимодействию с другими государственными органами, органами местного самоуправления, организациями;

основы делопроизводства;

правила и нормы охраны труда и противопожарной защиты;

орфографические и пунктуационные  нормы  современного  русского языка;

особенности делового стиля устной и письменной речи;

правила оформления, редактирования и корректуры документов.
другие правовые акты Российской Федерации и Ростовской области, а также служебные документы применительно к исполнению должностных обязанностей;

возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

2.3. Специалист первой категории должен владеть:
навыком выполнения поручений непосредственного руководителя;
навыком эффективного планирования рабочего времени;

навыком подготовки информационно-аналитических материалов;

навыком конструктивного ведения диалога;

навыками контроля, анализа и прогнозирования;

навыками работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, в операционной системе, с электронной почтой, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, в программе подготовки презентаций, с использованием графических объектов в электронных документах, с базами данных;

другими навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

3. Должностные обязанности, права и ответственность специалиста первой категории
3.1. Должностные обязанности  специалиста первой категории
3.1.1. В своей деятельности специалист первой категории руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
3.1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», специалист первой категории уведомляет в установленном порядке 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.
3.1.3. Обязан в письменной форме уведомлять руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно. Соблюдать кодекс этики служебного поведения.
3.1.4. Исходя из задач отдела, специалист первой категории выполняет следующие функции:
	-
	осуществляет государственную регистрацию актов гражданского состояния по следующим видам: рождение, заключение брака, расторжение брака и  смерти. 

	-
	формирует архивный фонд отдела ЗАГС в соответствии с номенклатурой дел;

	-
	ведет журнал входящей и исходящей корреспонденции;

	-
	обеспечивает автоматизированную информационную систему регистрации и учета актов гражданского состояния;

	-
	поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

	-
	соблюдает ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, а также требования к служебному поведению муниципальных служащих, установленные федеральным и областным законодательством.;

	-
	выполняет другие поручения начальника отдела


3.2. Права  специалиста первой категории
3.2.1. При исполнении своих должностных обязанностей специалист первой категории обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной  службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.
3.3. Ответственность специалиста первой категории
Специалист первой категории несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной  службе в Российской Федерации».

4. Перечень вопросов, по которым  специалист первой категории вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения

4.1. Ведущий специалист принимает решения в соответствии с Положением об отделе, иными правовыми актами и решениями Администрации Мясниковского района, правовыми актами и решениями Правительства Ростовской области.

5. Порядок служебного взаимодействия  специалиста первой категории в связи             с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими того же органа местного самоуправления, муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав специалист первой категории, в пределах своей компетенции, взаимодействует в установленном порядке с работниками, структурными подразделениями и должностными лицами государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и гражданами по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

6. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности специалиста первой категории

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности специалиста первой категории оценивается в соответствии со следующими показателями:

1.Показатели эффективности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3
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