Положения должностного регламента для кандидатов на включение в кадровый резерв Департамента ЗАГС Томской области для замещения должностей ведущей группы
Должностные обязанности и права государственного гражданского служащего

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. 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.

2. Вести прием граждан.

3. Предоставлять сведения о государственной регистрации актов гражданского состоянии по запросам органов, установленных в Федеральном законе «Об актах гражданского состояния» и иных федеральных законах.

4. В установленные законом сроки готовить материалы по перемене имени и внесению исправлений или изменений в записи актов гражданского состояния.

5. 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.
6. Направлять извещения о внесении исправлений и изменений, производстве отметок по месту хранения вторых экземпляров записей актов гражданского состояния в течение трех дней после исполнения.

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

8. 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».

9. Формировать дела в соответствии с утвержденной Номенклатурой, обеспечивать их сохранность. В установленные сроки принимать на архивное хранение документы, законченные делопроизводством.
10. Нести ответственность за хранение и использование гербовых бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, за сохранность архивного фонда отдела и другой текущей документации.

11. Осуществлять перевод книг государственной регистрации актов гражданского состояния в электронную форму.
12. В последний рабочий день каждого месяца предоставлять начальнику отдела необходимые сведения для составления ежемесячных, квартальных, годовых отчетов.

13. Проводить среди населения разъяснение действующего законодательства о порядке регистрации актов гражданского состояния.

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

15. Осуществлять контроль за соблюдением и исполнением государственными гражданскими служащими отдела действующего законодательства, указаний Министерства юстиции Российской Федерации, а также Инструкции по делопроизводству и Служебного (трудового) распорядка.
16. В отсутствие начальника отдела исполнять его обязанности.
Права:
1. Запрашивать и получать в установленном порядке от различных организаций необходимые материалы и сведения, касающиеся вопросов государственной регистрации актов гражданского состояния.
2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данным регламентом обязанностями.
3. Обращаться за разъяснением действующего законодательства к начальнику отдела.

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

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1. Доля государственных услуг по регистрации актов гражданского состояния, оказанных в установленные сроки.

2. Доля государственных услуг по регистрации актов гражданского состояния, оказанных с нарушениями действующего законодательства.

3. Доля удовлетворенных жалоб граждан.

4. Количество предписаний Управления Министерства юстиции Российской Федерации по Томской области об устранении нарушений законодательства Российской Федерации, признанных обоснованными.

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. Принимать решение о государственной регистрации актов гражданского состояния на основании заявлений граждан и представленных документов. Если в силу требований Федерального закона «Об актах гражданского состояния» не представляется возможным произвести государственную регистрацию акта гражданского состояния, гражданский служащий обязан доложить начальнику отдела о причинах отказа в регистрации акта гражданского состояния.
2. Оценивать законность основания при внесении исправлений или изменений в записи актов гражданского состояния и производстве отметок. В случаях обнаружения нарушения законодательства гражданский служащий обязан сообщить о данных фактах руководителю отдела.

Вправе принимать решения:

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

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

Заместителем начальника 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.

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

 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.

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. Государственный гражданский служащий 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».

