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Должностная инструкция Заведующего отделом записи актов

гражданского состояния
1. Общие положения

Заведующий отделом ЗАГС:

1.1.
Назначается на должность главой администрации.

1.2.
Является муниципальным служащим, на него распространяются
права и обязанности, предусмотренные законодательством Российской
Федерации и Ленинградской области о муниципальной службе

1.3. Руководствуется в своей деятельности Конституцией и действующим законодательством Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями администрации, а также Положением об отделе записи актов гражданского состояния администрации.

1.4. Подчиняется непосредственно главе администрации.

2. Основные задачи и обязанности 

Заведующий отделом ЗАГС:

2.1.
Руководит деятельностью отдела и обеспечивает выполнение
стоящих перед ним задач.

2.2. Участвует в разработке документов правового характера, входящих в компетенцию отдела.

2.3. Выносит на рассмотрение администрации проекты постановлений и распоряжений по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

2.4. Распределяет обязанности между сотрудниками в соответствии с должностными инструкциями, трудовыми договорами и Положением об отделе.

2.5. Ведет прием граждан и представителей организаций, рассматривает предложения, заявления, жалобы граждан, принимает по ним необходимые меры.


2.6.
Согласовывает назначение и освобождение от должности
сотрудников отдела.


2.7.
Представляет в установленном порядке сведения о поощрении или наказании сотрудников отдела.

2.8. Планирует работу отдела, свою собственную, подчиненных сотрудников и контролирует выполнение плановых мероприятий.

2.9. Устанавливает в пределах компетенции отдела правила деятельности, обязательные для подчиненных.

2.10.
 Проводит проверки деятельности сотрудников отдела по
направлениям работы.

2.11. Является администратором информационной системы (вычислительной сети) отдела записи актов гражданского состояния.

2.12. Обязан соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в РФ».

2.13. Сообщать главе администрации о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

2.14. Уведомлять главу администрации, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.

3. Права

Заведующий отделом имеет право:

3.1. Вносить предложения о совершенствовании стиля и методов работы на конкретных рабочих местах.

3.2. Предъявлять требования об устранении нарушений, отмене или приостановлении незаконных действий в пределах своей компетенции.

3.3. Запрашивать от предприятий, учреждений и организаций сведения и документы, необходимые для подготовки материалов по исправлению и изменению актов гражданского состояния, по перемене гражданами фамилий, имен и отчеств и другие в пределах своей компетенции.

3.4. Сокращать и увеличивать, в соответствии с действующим законодательством срок, по истечении которого производится регистрация брака.

3.5. Участвовать в судебных заседаниях федеральных судов при рассмотрении заявлений и исков в соответствии с нормами действующего права.

3.6. Не исполнять распоряжений и указаний других организаций, если это противоречит действующему законодательству, нарушает права и охраняемые законом интересы государства, юридических лиц, граждан.

4. Ответственность

Заведующий отделом в пределах своей компетенции несет ответственность:

4.1.
За надлежащее хранение, учет и ведение книг регистрации актов
гражданского состояния и другой документации.

4.2.
За хранение и расходование бланков гербовых свидетельств.

4.3.
За выполнение возложенных на отдел задач на основании
действующего   законодательства,   Положения   об   отделе, должностных инструкций.

4.4. За организацию обеспечения защиты от несанкционированного доступа к персональным данным при их обработке с использованием средств вычислительной техники.

4.5. За разглашение персональных данных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

Должностная инструкция Главного специалиста отдела

записи актов гражданского состояния
1.Общие положения. 

Главный специалист отдела ЗАГС:

1.1 Утверждается в должности и освобождается от должности главой администрации с оформлением распоряжения администрации ЛМР.

1.2 Является муниципальным служащим, на него распространяются права и обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Ленинградской области о муниципальной службе.

1.3 Должен иметь высшее профессиональное образование и стаж работы на государственных или муниципальных должностях не менее двух лет или трёх лет стажа работы по специальности. 

1.4. Руководствуется в своей работе Конституцией и действующим
законодательством, постановлениями и распоряжениями администрации,
а также Положением об отделе записи актов гражданского состояния
администрации.

1.5. Подчиняется заведующему отделом.

2. Основные задачи и обязанности.

Главный специалист отдела ЗАГС:

2.1. Осуществляет прием граждан и ведение делопроизводства по
вопросам, входящим в компетенцию отдела, в том числе по регистрации
всех видов актов гражданского состояния.

2.2. Регистрирует акты гражданского состояния.

2.3 Формирует электронный архив отдела записи актов гражданского состояния. 

2.4 Составляет извещения, вносит на основании извещений изменения и исправления в записи актов гражданского состояния, производит отметки, пересылает извещения в архив Комитета по делам ЗАГС Санкт-Петербурга, архив управления ЗАГС Ленинградской области, другие ЗАГСы. 

2.5 Ведет ритуал бракосочетания, в том числе регистрацию брака, развода и рождения на дому, в больнице и изоляторе временного содержания. 

2.6 Проводит обрядовые праздники к знаменательным датам и готовит к ним сценарии.

2.7 Принимает участие в работе совещаний, семинаров, участвует в разных формах учебы, организованных управлением ЗАГС Ленинградской области для специалистов отделов ЗАГС. 

2.8 Участвует в разработке документов правового характера входящих в компетенцию отдела. 

2.9 Выносит на рассмотрение администрации проекты постановлений и распоряжений по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

2.10 Принимает участие в составлении отчётов.

2.11 Представляет отдел ЗАГС в судебных и иных государственных учреждениях.

2.12 Обеспечивает наполнение раздела отдела ЗАГС на официальном Интернет-сайте администрации Лужского муниципального района.

2.13 Освещает на страницах местных средств массовой информации деятельность отдела ЗАГС.

2.14 Проводит беседы с молодыми родителями по семейно-брачному законодательству.

2.15 Обеспечивает тайну и не разглашает сведения, ставшие ему известными  в связи с исполнением должностных обязанностей. 

2.16 Обеспечивает безопасность персональных данных, обрабатываемых в информационной системе  отдела ЗАГС.

2.17 В связи с производственной необходимостью главный специалист отдела ЗАГС выезжает в служебные командировки. 

2.18 Обязан соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

2.19 Сообщать главе администрации о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

2.20 Уведомлять главу администрации, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.

2.21 В отсутствие заведующего отделом ЗАГС ведёт приём граждан и консультирует по вопросам действующего законодательства.

2.22 Во время отпуска заведующего отделом ЗАГС исполняет его обязанности.

3. Права.

Главный специалист имеет право:

3.1 Планировать свою работу, исходя из задач, стоящих перед отделом, при согласовании с заведующим.

3.2 Запрашивать от предприятий, учреждений и организаций сведения и документы, необходимые для решения текущих вопросов граждан и юридических лиц.

3.3 Координировать и направлять деятельность сотрудников в архиве отдела для формирования точной базы данных о жителях района и города.

3.4 Выносить на рассмотрение заведующего предложения, направленные на улучшение организации деятельности отдела.

3.5 Оспаривать в соответствии с Уставом Лужского муниципального района, действующего трудового законодательства результаты квалификационных экзаменов и аттестации, содержание выданных характеристик, решения, связанные с прохождением муниципальной службы, дисциплинарные взыскания, несоблюдение гарантий правовой и социальной защиты муниципального служащего.

3.6 Настаивать на проведении служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его достоинство.

3.7 Повышать свой образовательный и квалификационный уровень.

4 Ответственность.

Главный специалист несёт ответственность за:

4.1  Расходование   и   хранение   выданных   ему   бланков   гербовых свидетельств о регистрации актов гражданского состояния.

4.2  Надлежащее   хранение   книг  регистрации   актов   гражданского состояния и другой документации в течение установленных сроков.

4.3.
Выполнение    должностных    обязанностей,    предусмотренных
настоящей инструкцией и действующим законодательством.

4.4. Разглашение персональных данных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.5. За организацию обеспечения защиты от несанкционированного доступа к персональным данным при их обработке с использованием средств вычислительной техники.

Должностная инструкция Ведущего специалиста отдела

записи актов гражданского состояния

1. Общие положения 

Ведущий специалист отдела ЗАГС:

1.1 Утверждается в должности и освобождается от должности главой администрации.

1.2 Является муниципальным служащим, на него распространяются права и обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Ленинградской области о муниципальной службе.

1.3  Должен иметь высшее профессиональное образование и стаж работы на государственных или муниципальных должностях не менее двух лет. 

1.4.
Руководствуется в своей работе Конституцией и действующим
законодательством, постановлениями и распоряжениями администрации,
а также Положением об отделе записи актов гражданского состояния
администрации.

1.5.
Подчиняется заведующему отделом.

2. Основные задачи и обязанности.

Ведущий специалист:

2.1.
Осуществляет прием граждан и ведение делопроизводства по
вопросам, входящим в компетенцию отдела, в том числе по регистрации
всех видов актов гражданского состояния.

2.2. Составляет извещения, вносит на основании извещений изменения и исправления в записи актов гражданского состояния, производит отметки, пересылает извещения в архив управления ЗАГС Ленинградской области, другие ЗАГСы. 

2.3  Готовит ежемесячно сведения об умерших в Управление Пенсионного фонда РФ по Лужскому району, Комитет социальной защиты населения Лужского муниципального района, Фонд социального медицинского страхования в Лужском районе, ОУФМС России в Лужском районе; ФСС по Лужскому району, один раз в неделю, сведения об умерших и родившихся в ИФНС по Лужскому району. 

2.4  Ведет работу с письменными запросами и обращениями граждан и организаций, поисковую работу.

2.5  Ведет ритуал бракосочетания, в том числе регистрацию брака, развода и рождения на дому, в больнице и изоляторе временного содержания. Составляет ежемесячный отчет о регистрации актов о смерти

2.6  Производит проверку заданий управления ЗАГС Ленинградской области в установленные сроки.

2.7  Формирует электронный архив отдела записи актов гражданского состояния, начиная с 1925 года. 

2.8  Участвует в организации и проведении торжественных мероприятий, направленных на укрепление семьи.

2.9  Принимает участие в работе совещаний, семинаров, участвует в разных формах учебы, организованных управлением ЗАГС Ленинградской области для специалистов отделов ЗАГС. 

2.10 Обеспечивает отбор, комплектование, переплет, использование, сохранность книг актовых записей.

2.11 В соответствии с действующим законодательством оформляет единицы хранения, систематизирует и размещает дела, ведет их учет.

2.12 Следит за состоянием документов, своевременностью их восстановления, соблюдением в помещениях архива условий, необходимых для обеспечения их сохранности.

2.13 Участвует в разработке номенклатуры дел, проверяет правильность их формирования.
2.14 Участвует в разработке документов правового характера входящих в компетенцию отдела. 

2.15 Выносит на рассмотрение администрации проекты постановлений и распоряжений по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

2.16 В связи с производственной необходимостью ведущий специалист отдела ЗАГС выезжает в служебные командировки. 

2.17 Обязан соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в РФ».

2.18. Сообщать главе администрации о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

2.19. Уведомлять главу администрации, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.

 3. Права

Ведущий специалист имеет право:

3.1 Планировать свою работу исходя из задач, стоящих перед отделом, при согласовании с заведующим отделом.
3.2 Запрашивать от предприятий, учреждений и организаций сведения и документы, необходимые для решения текущих вопросов граждан и организаций.

3.3 Выносить на рассмотрение заведующего отделом предложения, направленные на улучшение организации деятельности отдела.

3.4 Принимать решения в соответствии с должностными обязанностями.

4. Ответственность.

Ведущий специалист несет ответственность за:

4.1  Расходование   и   хранение   выданных   ему   бланков   гербовых свидетельств о регистрации актов гражданского состояния.

4.2 Надлежащее   хранение   книг  регистрации   актов   гражданского состояния и другой документации в течение установленных сроков.

4.3.
Выполнение    должностных    обязанностей,    предусмотренных
настоящей инструкцией и действующим законодательством.

4.4. Разглашение персональных данных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.5. За организацию обеспечения защиты от несанкционированного доступа к персональным данным при их обработке с использованием средств вычислительной техники.

Должностная инструкция специалиста 1 категории отдела

записи актов гражданского состояния

1.Общие положения 

Специалист 1 категории отдела ЗАГС:
1.1 Утверждается в должности и освобождается от должности главой администрации.

1.2 Является муниципальным служащим, на него распространяются права и обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Ленинградской области о муниципальной службе.

1.3.
Руководствуется в своей работе Конституцией и действующим
законодательством, постановлениями и распоряжениями главы администрации,
а также Положением об отделе записи актов гражданского состояния
администрации.

1.4.
Подчиняется заведующему отделом.

2. Основные задачи и обязанности.

Специалист 1 категории:
2.1.
Осуществляет прием граждан и ведение делопроизводства по
вопросам, входящим в компетенцию отдела, в том числе по регистрации
всех видов актов гражданского состояния.

2.2 Составляет извещения, вносит на основании извещений изменения и исправления в записи актов гражданского состояния, производит отметки, пересылает извещения в архив управления ЗАГС Ленинградской области, другие ЗАГСы. 

2.3 Готовит ежемесячно сведения об умерших в Управление Пенсионного фонда РФ по Лужскому району, отдел по социальным вопросам администрации района, Фонд социального медицинского страхования в Лужском районе, ОУФМС России в Лужском районе; ФСС по Лужскому району, один раз в неделю, сведения об умерших и родившихся в ИФНС по Лужскому району. 

2.4 Ведет работу с письменными запросами и обращениями граждан и организаций, поисковую работу.

2.5 Ведет ритуал бракосочетания, в том числе регистрацию брака, развода и рождения на дому, в больнице и изоляторе временного содержания. Составляет ежемесячный отчет о регистрации актов о смерти

2.6 Производит проверку заданий управления ЗАГС Ленинградской области в установленные сроки.

2.7 Формирует электронный архив отдела записи актов гражданского состояния, начиная с 1925 года. 

2.8 Участвует в организации и проведении торжественных мероприятий, направленных на укрепление семьи.

2.9 Обязан соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в РФ».

2.10. Сообщать главе администрации о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

2.11. Уведомлять главу администрации, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.

 3. Права

Специалист 1 категории имеет право:

3.1  Планировать свою работу исходя из задач, стоящих перед отделом, при согласовании с начальником.

3.2 Запрашивать от предприятий, учреждений и организаций сведения и документы, необходимые для решения текущих вопросов граждан и организаций.

3.3  Выносить на рассмотрение начальника предложения, направленные на улучшение организации деятельности отдела.

4. Ответственность.

Специалист 1 категории несет ответственность за:

4.1  Расходование   и   хранение   выданных   ему   бланков   гербовых свидетельств о регистрации актов гражданского состояния.

4.2  Надлежащее   хранение   книг  регистрации   актов   гражданского состояния и другой документации в течение установленных сроков.

4.3.
Выполнение    должностных    обязанностей,    предусмотренных
настоящей инструкцией и действующим законодательством.

4.4. Разглашение персональных данных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

