
Должностной регламент государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность 

III. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего
8. Основные права и обязанности главного специалиста Отдела регистрации заключения брака - Дворца бракосочетаний города Томска, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел регистрации заключения брака - Дворец бракосочетаний города Томска, главный специалист обязан:
	1) производить государственную регистрацию заключения брака, в том числе, в случаях определенных действующим законодательством, на дому, в медицинской или иной организации и в иных местах;
	2) обеспечивать торжественную обстановку при регистрации заключения брака по желанию лиц, вступающих в брак;
	3) вести работу по совершенствованию ритуала бракосочетания, изучать и внедрять положительный опыт;
	4) при необходимости исполнять обязанности распорядителя церемониала бракосочетания;
	5) вести прием граждан;
	6) производить государственную регистрацию расторжения брака. В ранее произведенные записи актов о расторжении брака вносить сведения о бывшем супруге в соответствии со статьей 35 Федерального закона «Об актах гражданского состояния»;
	7) в сроки и в порядке, установленные действующим законодательством, выдавать повторные свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, оформлять документы, подтверждающие факт государственной регистрации акта гражданского состояния, а в случае отсутствия первичной или восстановленной записи акта гражданского состояния – сведения об этом. При личном обращении гражданина документ выдавать в день обращения. Письменные обращения (заявления) граждан рассматривать в сроки, установленные Законом Томской области от 11.01.2007 № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления»;
	8) в установленные законом сроки готовить материалы по внесению исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния;
	9) предоставлять сведения о государственной регистрации актов гражданского состоянии по запросам органов, установленных в Федеральном законе «Об актах гражданского состояния» и иных федеральных законах;
	10) 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 повторное свидетельство о государственной регистрации акта гражданского состояния или иной документ, подтверждающий факт государственной регистрации акта гражданского состояния;
	11) направлять извещения о внесении исправлений и изменений по месту хранения вторых экземпляров записей актов гражданского состояния в течение трех дней после исполнения;
	12) производить восстановление записей актов гражданского состояния в соответствии с Федеральным законом «Об актах гражданского состояния»;
	13) формировать дела в соответствии с утвержденной Номенклатурой, обеспечивать их сохранность. В установленные сроки принимать на архивное хранение документы, законченные делопроизводством;
	14) нести ответственность за хранение и использование гербовых бланков свидетельств о заключении брака и другой текущей документации;
	15) в последний рабочий день каждого месяца предоставлять начальнику отдела необходимые сведения для составления ежемесячных, квартальных, годовых отчетов;
	16) проводить среди населения разъяснение действующего законодательства о порядке регистрации заключения брака;
	17) соблюдать конфиденциальность сведений о государственной регистрации актов гражданского состояния, в том числе персональных данных, доступ к которым ограничен;
	18) соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист имеет право:
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 и участвовать в иных мероприятия  по профессиональному развитию за счет средств областного бюджета.


IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего
20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста оценивается по следующим показателям:
1) государственная регистрация актов гражданского состояния в точном соответствии с требованиями действующего законодательства;
2) отсутствие предписаний Управления Министерства юстиции Российской Федерации по Томской области об устранении нарушении законодательства Российской Федерации;
3) своевременное предоставление начальнику отдела необходимых сведений для составления отчетов;
4) отсутствие обоснованных жалоб со стороны граждан и организаций.




