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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

специалиста-эксперта отдела записи актов гражданского состояния

1. Общие положения

1.1.
Должность специалиста-эксперта отдела записи актов гражданского состояния (далее специалист - эксперт) в Перечне должностей муниципальной службы администрации города Югорска  относится к ведущей группе должностей муниципальной службы, учреждаемых для выполнения функции  «специалист».

Специалист, замещающий вышеуказанную должность, осуществляет исполнение переданных полномочий администрации города Югорска по регистрации актов гражданского состояния. 

1.2. Областью профессиональной служебной деятельности (далее - область деятельности), в соответствии с которой специалист-эксперт исполняет должностные обязанности,  является  «Регулирование юстиции».

1.3. Видом профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым специалист — эксперт исполняет должностные обязанности, является  «Государственная регистрация актов гражданского состояния».

1.4.
Специалист –эксперт  назначается на должность главой города Югорска по итогам конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы, либо из кадрового резерва и освобождается от должности главой  города Югорска по согласованию с начальником отдела записи актов гражданского состояния по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».

1.5.
Специалист — эксперт  непосредственно подчиняется начальнику отдела записи актов гражданского состояния.

1.6. 
Специалист -эксперт  в непосредственном подчинении специалистов не имеет.

1.7.
В случае служебной необходимости исполняет обязанности начальника отдела записи актов гражданского состояния по распоряжению администрации города Югорска, а также замещает главного специалиста или ведущего специалиста. 

В период временного отсутствия специалиста-эксперта  (болезнь, отпуск, командировки и т.п.) его обязанности исполняет главный специалист, или ведущий специалист отдела в соответствии с распоряжением.

2. Квалификационные требования

Для замещения должности специалиста-эксперта устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность специалиста-эксперта, должен иметь высшее профессиональное образование. Требования к стажу работы по специальности, направлению подготовки и стажу муниципальной службы не предъявляются.

2.1.2. Специалист-эксперт  должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка).

2)  правовыми знаниями основ: 

- Конституции Российской Федерации;

 - Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах                                                                              организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 -  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

  - Федерального закона 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и иных нормативных правовых актов в сфере противодействия коррупции;

-  Устава Ханты-Мансийского автономного округа-Югры; 

-  Устава города Югорска.

3) Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска, правил внутреннего трудового распорядка, порядка работы со служебной, конфиденциальной информацией, с персональными данными; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления,  общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

2.1.3.Специалист - эксперт  должен обладать следующими базовыми умениями:

- умением мыслить системно;

- умением планировать и рационально использовать рабочее время;

- умением достигать результата;

-  коммуникативными умениями;

-  умением работать в стрессовых условиях;

-  умением совершенствовать свой профессиональный уровень; 

-  работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

-  работать в информационно-правовых системах.

 2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность специалиста-эксперта  должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1.Специалист-эксперт, должен иметь высшее профессиональное образование по специализации должности «государственное и муниципальное управление», «юриспруденция».

2.2.2. Специалист - эксперт  должен обладать профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:

- Трудового Кодекса Российской Федерации; 

- Гражданского кодекса Российской Федерации;
-  Семейного кодекса Российской Федерации;

- Налогового кодекса Российской Федерации;

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

- Федерального закона от 15.11.1997  № 43-ФЗ  «Об актах гражданского состояния»;  

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

- Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

- Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

- Стратегии развития информационного сообщества в Российской Федерации, утвержденная Президентом Российской Федерации 07.02.2008 № Пр-212; 

- Указа Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

- Указа Президента Российской Федерации от 23.06.2014 № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;

- Указа Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 606 «О мерах по реализации демографической политики Российской Федерации»;

- постановления Правительства Российской Федерации 08.06.2011 № 451 «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг и исполнения государственных и муниципальных функций в электронной форме»;

- постановления Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»; 1)

-  постановления Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»;

- постановления Правительства Российской Федерации от 15.04.2014 № 313 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Информационное общество (2011 - 2020 годы)»; 

- распоряжения Правительства Российской Федерации от 25.12.2013 № 2516-р «Об утверждении концепции развития механизмов предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде»;

- распоряжения Правительства Российской Федерации от 09.06.2014 № 991-р «Об утверждении плана мероприятий («дорожной карты») по реализации Концепции развития механизмов предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.12 2013 №  2516-р»;

- распоряжения Правительства Российской Федерации от 29.12.2014 № 2769-р «Об утверждении Концепции региональной информатизации»;

- распоряжения Правительства Российской Федерации от 31.12.2016 № 2934-р «Об утверждении перечня сведений, включаемых в запись акта гражданского состояния, конвертируемую (преобразованную) в форму электронного документа»;

- методических рекомендаций по использованию Единой системы идентификации и аутентификации, утвержденные протоколом заседания Подкомиссии по использованию информационных технологий при предоставлении государственных и муниципальных услуг Правительственной комиссии по использованию информационных технологий для улучшения качества жизни и условий ведения предпринимательской деятельности от 21.04.2014;

- постановления Правительства Российской Федерации от 20.03.2005 № 159 «Об утверждении Правил предоставления субвенций из федерального бюджета бюджетам субъектов Российской Федерации для выполнения полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния»;

- приказа Министерства юстиции Российской Федерации от 30.06.2016 № 155 «Об утверждении порядка заполнения бланков записей актов гражданского состояния и бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния»; 

- приказа Министерства юстиции Российской Федерации от 29.11.2011 № 412 «Об утверждении Административного регламента предоставления государственной услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния органами, осуществляющими государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории Российской Федерации;

-  приказа Министерства юстиции Российской Федерации от 24.12.2007 №249 «Об утверждении Методических рекомендаций об организации работы по исполнению международных обязательств Российской Федерации в сфере правовой помощи»; 

2.2.3. Специалист - эксперт должен  должен обладать профессиональными знаниями в сфере  законодательства Ханты-Мансийского автономного округа-Югры:
- Закона Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты - Мансийском автономном округе-Югре»;

                    - Закона Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 20.07.2007 № 97-оз «О         реестре должностей муниципальной службы в Ханты - Мансийском автономном округе-Югре»;

                   -  Закона Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 23.11 2017 № 75-оз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Ханты-Мансийского автономного округа - Югры отдельными государственными полномочиями в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния»; 

                   - Закон Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 01.07.1997 № 34-оз «О порядке и условиях разрешения вступления в брак лицам, не достигшим 16-летнего возраста»; 

 - Закона Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 25.09. 2008 № 86-оз 

«О мерах по противодействию коррупции в Ханты - Мансийском автономном округе – Югре.

2.2.4.   Специалист — эксперт  должен обладать профессиональными знаниями в  сфере    муниципальных правовых актов:

-  решения Думы города Югорска от 23.06.2016 № 62 «О комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска и урегулированию конфликта интересов»;

- решения Думы города Югорска от 26.04.2011 № 54 «О Кодексе этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска»;

-  постановления администрации города Югорска от 19.03.2015 № 1628 «О Порядке возмещения расходов, связанных со служебными командировками руководителей и работников муниципальных учреждений»;

- постановления главы города Югорска от 06.07.2015 № 35 «О порядке формирования муниципальных резервов управленческих кадров в городе Югорске»;

- постановления администрации города Югорска от 08.04.2014 № 1355 «О Методике проведения конкурса на замещение вакантных должностей руководителей муниципальных организаций города Югорска»;

- постановления главы города Югорска от 28.04.2015 № 23 «О наставничестве на муниципальной службе»;

- постановления администрации города Югорска от 25.03.2013 № 713 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов и структурных подразделений администрации города Югорска, ее должностных лиц и муниципальных служащих»;

- постановления администрации города Югорска от 22.06.2016 № 1474 «Об утверждении - - Правил внутреннего трудового распорядка для работников администрации города Югорска;

                   - постановления администрации города Югорска от 07.05.2014 № 2051 «О порядке сообщения муниципальными служащими администрации города Югорска о получении подарка в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации (выкупа) и зачисления средств, вырученных от его реализации»;

                   - постановления администрации города Югорска от 09.07.2014 № 3309 «О порядке уведомления муниципальными служащими администрации города Югорска представителя нанимателя о намерении выполнять иную оплачиваемую работу»;

                   - постановления администрации города Югорска от 29.02.2016 № 2016 «Об утверждении - - Порядка уведомления представителя нанимателя о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих администрации города Югорска к совершению коррупционных правонарушений»;

                   -  постановления администрации города Югорска от 11.02.2016 № 331 «Об утверждении Положения о порядке сообщения муниципальными служащими города Югорска о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов».

2.2.5. Иные профессиональные знания специалиста-эксперта включают знания: 

                   иных федеральных законов, Указов Президента Российской Федерации, нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальных правовых актов в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния.

 

                   2.2.6. Иные профессиональные знания специалиста-эксперта, в том числе: 

1) понятие и признаки государства; 

2) понятие, цели, элементы государственного управления; 

3) типы организационных структур; 

4) понятие миссии, стратегии, целей организации; 

5) принципы формирования и работы с кадровым резервом в органе местного самоуправления;

6) порядок создания ведомственного архива;

7) права, обязанности муниципальных служащих;

8) основные принципы организации приема на муниципальную службу и ее прекращения;

9) заключение трудового договора о прохождении муниципальной службы;

10) ответственность за несоблюдение ограничений и запретов на муниципальной службе;

11)существующие кадровые технологии на гражданской и муниципальной службе;

12)понятие коррупции и конфликта интересов;

13)основные меры по противодействию коррупции на муниципальной службе;

14)методы и инструменты управления отношениями с заинтересованными сторонами;

15)методы и инструменты управления коммуникациями проекта.

 

                   2.2.7.Специалист - эксперт должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

                   1) реализовывать соответствующие направления деятельности в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния;

2) планировать служебную деятельность;

3) взаимодействовать с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

4) оценивать коррупционные риски;

5) обеспечивать своевременную, полную и правильную регистрацию актов гражданского состояния;

6) предоставлять консультационную юридическую помощь гражданам в сфере семейного законодательства;

                    7) оказывать содействие и помощь гражданам для обращения в судебные органы для внесения изменений; 

                    8) организовывать свою деятельность для получения максимально-эффективных результатов при исполнении государственных полномочий при регистрации актов гражданского состояния; 

                    9) создавать условия для обеспечения сохранности архивного фонда для хранения книг записей актов гражданского состояния и дел длительного срока хранения;

                   10) обеспечить торжественную обстановку при проведении государственной регистрации брака при согласии лиц, вступающих в брак, а также рождения и семейных юбилеев;

11) иметь способность публично выступать;

12) готовить аналитические, информационные и другие материалы;   

13) работать на Едином портале государственных и муниципальных услуг в информационно-коммуникационной сети Интернет и на региональном портале государственных и муниципальных услуг; 

14) консультировать о возможностях и преимуществах получения государственных и муниципальных услуг в электронной форме; 

15) консультировать о регистрации учетной записи на Едином портале государственных и муниципальных услуг в информационно-коммуникационной сети Интернет, о подтверждении личности при регистрации; 

16) консультировать о получении государственных и муниципальных услуг в электронной форме, которые предоставляет отдел; 

17) осуществлять регистрацию пользователей на региональном портале государственных и муниципальных услуг в установленных случаях.

 

3. Должностные обязанности

 
Специалист - эксперт  должен соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами, а также исполнять обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.2. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе записи актов гражданского состояния, специалист — эксперт  выполняет следующие должностные обязанности:

1). Участие в планировании работы отдела, составление плана работы.

                   2). Составление отчета о своей служебной деятельности ежеквартально не позднее                   5 числа  месяца, следующего за отчетным кварталом.

3). Осуществление  государственной регистрации актов гражданского состояния по всем видам актов гражданского состояния с   использованием средств компьютерной техники (своевременное и правильное составление записей актов гражданского состояния и занесение сведений в многоуровневую автоматизированную информационную систему «ЗАГС»;

4). Исполнение запросов  граждан и учреждений на выдачу повторных свидетельств, справок подтверждающих факт государственной регистрации акта гражданского состояния  по всем видам актов гражданского состояния;   

5). Своевременная  передача сведений о государственной регистрации актов гражданского состояния учреждениям и организациям в сроки,  установленные законодательством и в соответствии с  заключенными соглашениями, в том числе по каналам защищенной связи   VipNet, Контур-Экстерн.

                   6). Ведение учета документов, направленных  в иностранные государства и поступивших из иностранных государств по оказанию международной правовой помощи в  сфере регистрации актов гражданского состояния, готовит  поручения об оказании правовой помощи;

                  7). Представление отчетности о результатах деятельности отдела по рассмотрению международных и российских ходатайств об оказании международной правовой помощи;  

                   8). Осуществление приема и анализа документов, исполнение запросов, поступивших через  единый портал государственных и муниципальных услуг и МФЦ;

9). Отслеживание изменений в законодательстве, регламентирующих деятельность, входящую в компетенцию отдела;

10). Проведение  торжественных  регистраций брака и семейных праздников.

                   11). Соблюдение  установленных федеральными законами, Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска требований к служебному поведению муниципального служащего,  установленные для работников администрации города Югорска правилами внутреннего трудового распорядка, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.
12). Исполнение иных обязанностей по поручению начальника отдела записи актов гражданского состояния, первого заместителя главы города Югорска.

13). Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

14). Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

15). Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

15). Представлять сведения о своих доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

17). Соблюдать требования охраны труда; правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда; немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления); ежегодно проходить диспансеризацию.

18).Осуществлять подготовку аналитических материалов, информационных справок, презентаций, в том числе используя информационные ресурсы ТИС Югры.

19). При эксплуатации информационной системы обработки информации ограниченного доступа, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну, в том числе персональные данные, исполняет обязанности, определенные Инструкцией для работников, эксплуатирующих информационную систему обработки информации ограниченного доступа, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну, в том числе персональные данные в органах и структурных подразделениях администрации города Югорска, утвержденной распоряжением администрации города Югорска от 29.09.2017 № 579 «Об утверждении перечня информационных систем персональных данных и назначении ответственных лиц».

4. Права


4.1.Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» специалист -эксперт  имеет право:

4.2. Исходя из  установленных полномочий,  специалист-эксперт  имеет право: 

- требовать  от  граждан   предоставления  необходимых   документов для регистрации актов гражданского состояния,  а так же  для исполнения запросов граждан на выдачу повторных свидетельств,  справок, подтверждающих факт государственной регистрации акта гражданского состояния по  всем видам актов гражданского состояния (паспорт, свидетельства о  регистрации    актов гражданского состояния и другие   документы, подтверждающие родство, справки о рождении и о смерти,  выписки из решения суда и  приговоры суда);

- в отсутствие начальника отдела - принимать  решения  в  пределах своей компетенции,  необходимые для  исполнения  своих долж​ностных обязанностей;

- выражать свое мнение, предлагать варианты решения проблемы, готовить заключения, разрабатывать проекты нормативных правовых актов по вопросам, входящим в его компетенцию;

- вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением обязанностей, предусмотренной настоящей должностной инструкцией;

- выполнять иную  оплачиваемую работу  при условии предварительного уведомления представителя нанимателя, а также отсутствия конфликта интересов;

-на оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором ;

-  на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

- на защиту своих персональных данных;

- на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

- пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- на   повышение   квалификации   за счёт средств, полученных в виде субвенций из федерального   бюджета;

-  на разработку и внедрение новых гражданских обрядов, связанных с вступлением в брак и  рождением детей.  


- в рамках исполнения обязанностей по эксплуатации информационной системы обработки информации ограниченного доступа, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну в том числе персональные данные, обладает правами, определенными Инструкцией для работников, эксплуатирующих информационную систему обработки информации ограниченного доступа, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну, в том числе персональные данные в органах и структурных подразделениях администрации города Югорска, утвержденной распоряжением администрации города Югорска от 29.09.2017 № 579 «Об утверждении перечня информационных систем персональных данных и назначении ответственных лиц».
5. Ответственность

Специалист – эксперт  несет установленную законодательством ответственность :

1) за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

2) за сохранность документов и имущества, находящихся в персональном пользовании;

3).за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации 

4.) за нарушение трудовой дисциплины;

5). за несоблюдение ограничений, запретов, требований к служебному поведению связанных с муниципальной службой; 

6). За разглашение сведений, составляющих охраняемую законом и иными нормативными актами тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе и после прекращения муниципальной службы в пределах, установленных законодательством;

7) за. несоблюдение Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска;

8).за  действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан.

 

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать решения

В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах функциональной компетенции специалист–эксперт   вправе принимать  решения по вопросам основной деятельности отдела записи актов гражданского состояния в соответствии с положением об отделе.

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

В пределах функциональной компетенции специалист-эксперт принимает участие  в подготовке правовых актов и  документов  в сфере действующего семейного законодательства, входящих в компетенцию  работы отдела. 

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

Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации города Югорска, утвержденной распоряжением  администрации  от 27.02.2009 № 191  и Инструкции по делопроизводству органов записи актов гражданского состояния муниципальных образований Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, утвержденной протоколом экспертно-проверочной  методической комиссией Службы по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 27.09.2013 № 9.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей 

9.1  Служебное взаимодействие с муниципальными служащими администрации города Югорска, гражданами, а также с организациями в связи с исполнением специалистом-экспертом должностных обязанностей, определяется в соответствии с Положением об отделе записи актов гражданского состояния в пределах своей компетенции по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния и реализации брачно-семейного законодательства.


9.2. Субъекты служебного взаимодействия муниципального служащего: 

1) должностные лица и специалисты федеральных органов исполнительной власти, исполнительных органов государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа - Югры,  органов и структурных подразделений администрации города Югорска, по вопросам межведомственного взаимодействия, решаемых в рамках его должностных полномочий; 

2) специалисты органов и структурных подразделений администрации города Югорска по вопросам взаимного обеспечения информацией, организационно-правового и методического обеспечения процесса выработки, обсуждения, согласования, принятия, реализации и организации контроля исполнения решений в сфере регистрации актов гражданского состояния;

3) граждане, представители средств массовой информации по вопросам консультационного, информационного обеспечения в сфере регистрации актов гражданского состояния;

4)органы государственного надзора и контроля, правоохранительные органы при возникновении необходимости взаимодействия в пределах должностных полномочий.

10.      Перечень государственных услуг оказываемых гражданам и организациям

Специалист-эксперт в соответствии с утвержденным Министерством юстиции  Российской Федерации административным регламентом, оказывает  гражданам и юридическим лицам государственную услугу в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния:

- государственную регистрацию рождения;

- государственную регистрацию заключения брака;

- государственную регистрацию расторжения брака;

- государственную регистрацию усыновления (удочерения);

- государственную регистрацию установления отцовства;

- государственную регистрацию перемены имени;

- государственную регистрацию смерти;

- внесение исправлений и изменений в запись акта гражданского состояния;

- выдачу повторных свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния и иных документов (справок) подтверждающих факт  государственной регистрации акта гражданского состояния

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности  специалиста-эксперта

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  специалиста-эксперта определяется на основании достижения следующих показателей:

1) качественное исполнение должностных обязанностей (отсутствие испорченных бланков строгой отчетности, своевременная, полная и правильная  регистрация актов гражданского состояния);

2) проявленная инициатива в выполнении должностных обязанностей и внесение предложений для более качественного и полного решения вопросов, предусмотренных должностной инструкцией;

3) соблюдение служебной дисциплины, умение организовать работу, эмоциональная выдержка, бесконфликтность, создание здоровой, деловой обстановки в коллективе;

4) соблюдение сроков представления установленной отчетности, информации;

5) удовлетворенность населения предоставлением государственной услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния;

6) количество проведенных торжественных мероприятий, направленных  на повышение статуса семьи в обществе (праздники, юбилейные свадьбы, обряды имянаречения и т.д.)   

