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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
ГОСУДАРСТВЕННОГО ГРАЖДАНСКОГО СЛУЖАЩЕГО, ЗАМЕЩАЮЩЕГО
ДОЛЖНОСТЬ ВЕДУЩЕГО СПЕЦИАЛИСТА ОТДЕЛА ГС ЗАГС ИНГУШЕТИИ СУНЖЕНСКОГО РАЙОНА И Г. СУНЖА

Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Должность государственной гражданской службы Республики Ингушетия ведущего  специалиста отдела ГС ЗАГС Ингушетии Сунженского района и г. Сунжа (далее – ведущий специалист) относится к старшей  группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности 05-3-4-16.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее - гражданский служащий): управление в сфере юстиции 
3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: деятельность в сфере регистрации актов гражданского состояния.
4. Назначение на должность и освобождение от этой должности осуществляется руководителем ГС ЗАГС Ингушетии.
5. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, непосредственно подчиняется начальнику отдела  либо лицу, исполняющему его обязанности. 
6. В период временного отсутствия ведущего специалиста  исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого гражданского служащего (по решению  руководителя).
 7. На гражданского служащего, замещающего должность ведущего специалиста, в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по должности начальника отдела (по решению руководителя).

Раздел II. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ ДЛЯ ЗАМЕЩЕНИЯ
ДОЛЖНОСТИ ВЕДУЩЕГО СПЕЦИАЛИСТА 

8. Для замещения должности ведущего специалиста устанавливаются следующие квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования.
8.1. Базовые квалификационные требования:
1) гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен иметь высшее образование не ниже бакавлариата;
2) гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен иметь стаж государственной гражданской службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки в соответствии со статьей 10 Закона Республики Ингушетия от 30 ноября 2005 г. N 45-РЗ "О государственной гражданской службе Республики Ингушетия" (без предъявления требований к стажу);
3) гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
а) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
б) знание основ:
- Конституции Российской Федерации;
- Федерального закона от 27 мая 2003 г. N 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации";
- Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации";
- Федерального закона от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции";
- Конституции Республики Ингушетия;
- Закона Республики Ингушетия от 30 ноября 2005 г. N 45-РЗ "О государственной гражданской службе Республики Ингушетия";
- Закона Республики Ингушетия от 4 марта 2009 г. N 8-РЗ "О противодействии коррупции в Республике Ингушетия";
в) знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий;
г) общие умения:
- мыслить системно (стратегически);
- планировать и рационально использовать рабочее время;
- достигать результата;
- коммуникативные умения;
- работать в стрессовых условиях;
- совершенствовать свой профессиональный уровень.
- соблюдать этику делового общения.
8.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования:
1) гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен иметь высшее образование   по направлению(-ям) подготовки, (специальности(-ям) профессионального образования: «Юриспруденция», «Правоведение», «Филология»,  «Государственное и муниципальное управление», «Управление персоналом», «Экономика», «Политология»  или иному направлению подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие данному(-ым) направлению(-ям) подготовки (специальности(-м), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки;
2) гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации: 
- Гаагская конвенция, отменяющая требования легализации иностранных официальных документов от 5 октября 1961 г.;
- Конвенция о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам от 22 января 1993 г., г. Минск;
- Конвенция о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам от 1 октября 2002 г., г. Кишинев;
- Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая);
- Семейный кодекс Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая);
- Федеральный закон от 15 ноября 1997 г. № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»;
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 4 октября 2018 г. № 1193 «Об утверждении Правил направления гражданином Российской Федерации, отношении которого компетентным органом иностранного государства по законам соответствующего иностранного государства совершена регистрация акта гражданского состояния, а также в случае, если такая регистрация совершена в отношении его несовершеннолетнего ребенка, состоящего в гражданстве Российской Федерации, либо в отношении не достигшего 18 лет или ограниченного в дееспособности гражданина Российской Федерации, законным представителем которого гражданин Российской Федерации является, сведений о факте такой регистрации в орган записи актов гражданского состояния Российской Федерации или консульское учреждение Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации и включения сведений о документах, выданных компетентными органами иностранных государств в удостоверение актов гражданского состояния, совершенных вне пределов территории Российской Федерации по законам соответствующих иностранных государств в отношении граждан Российской Федерации, в Единый государственный реестр записей актов гражданского состояния»;
- приказ МИД России и Минюста России от 29 июня 2012 г. № 10489/124 «Об утверждении Административного регламента Министерства иностранных дел Российской Федерации и Министерства юстиции Российской Федерации по предоставлению государственной услуги по истребованию личных документов»; 
       - приказ Минюста России от 19 августа 2016 г. № 194 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 15 ноября 1997 г. № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния» право лица на получение документов о государственной регистрации актов гражданского состояния»; 
- приказ Минюста России от 13 августа 2018 г. № 167 «Об утверждении форм бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния и Правил заполнения форм бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния»;
- приказ Минюста России от 1 октября 2018 г. № 201 «Об утверждении форм заявлений о государственной регистрации актов гражданского состояния и Правил заполнения форм заявлений о государственной регистрации актов гражданского состояния»;
- приказ Минюста России от 1 октября 2018 г. № 200 «Об утверждении форм справок и иных документов, подтверждающих наличие или отсутствие фактов государственной регистрации актов гражданского состояния, и Правил заполнения форм справок и иных документов, подтверждающих наличие или отсутствие фактов государственной регистрации актов гражданского состояния»;
- приказ Минюста России 1 октября 2018 г. № 202 «Об утверждении форм записи актов гражданского состояния и Правил заполнения записей актов гражданского состояния»;
- приказ Минюста России от 28 декабря 2018 г. № 307 «Об утверждении Административного регламента предоставления государственной услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния органами, осуществляющими государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории Российской Федерации»;
- приказ Минфина России от 27 сентября 2018 г. № 202н «О порядке присвоения номера записи акта гражданского состояния и сведениям о документе, выданном компетентным органом иностранного государства в удостоверение акта гражданского состояния, совершенного вне пределов территории Российской Федерации по законам соответствующего иностранного государства в отношение гражданина Российской Федерации, в Едином государственном реестре записей актов гражданского состояния, и структуре указанных номеров».
- иные нормативные правовые акты в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния; 
иные профессиональные знания - знание основных направлений и приоритетов государственной политики в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния;
- правила и нормы охраны труда и противопожарной защиты.
3) гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен обладать следующими профессиональными умениями: работа в информационных системах в сфере регистрации актов гражданского состояния.
4) гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен обладать следующими функциональными знаниями:
- принципы предоставления государственных услуг;
- требования к предоставлению государственных услуг;
- порядок предоставления  государственных услуг в электронной форме;
- понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;
- права заявителей при получении  государственных услуг;
- обязанности государственных органов, предоставляющих  государственные услуги;
- стандарт предоставления  государственной услуги: требования и порядок разработки.
5) гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен обладать следующими функциональными умениями:
- прием заявлений;
- выдача справок, документов, 
- рассмотрение запросов;
- проведение консультаций;
- выдача свидетельств и других документов по результатам предоставления государственной услуги:

Раздел III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ, ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
ПРИ ЗАМЕЩЕНИИ ДОЛЖНОСТИ ВЕДУЩЕГО СПЕЦИАЛИСТА 

9. Должностные обязанности:
гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, обязан:
1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Ингушетия, конституционные законы Республики Ингушетия, законы Республики Ингушетия и иные нормативные правовые акты Республики Ингушетия и обеспечивать их исполнение;
2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом;
3) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
4) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
5) соблюдать служебный распорядок ГС ЗАГС Ингушетии;
6) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
7) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
8) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
9) представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законодательством сведения о себе и членах своей семьи;
10) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;
11) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами;
12) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
13) исходя из функций и задач, возложенных на отдел, ведущий специалист:
- осуществляет государственную регистрацию: рождения, заключения брака, расторжения брака, усыновления (удочерения), установления отцовства, перемену имени и смерти, внесение изменений и исправлений, восстановление и аннулирование записей актов гражданского состояния, выдачу повторных документов;
- ведет прием граждан по вопросам, отнесенным к компетенции ведущего   специалиста;
- занимается подготовкой по поручению начальника отдела 
- квартальных отчётов по форме 26;
- годовых отчётов о проделанной работе;
- ежемесячных, квартальных и годовых отчетов об израсходовании бланков гербовых свидетельств всех типов;
- списков умерших и   сведений о внесении изменений в записи актов гражданского состояния ОВК;
- списков и сданных в связи с регистрацией смерти паспортов умерших граждан в ФМС;
- списков умерших граждан для избиркома в орган местного самоуправления;
- обеспечивает сохранность бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, переданных для выдачи гражданам после составления записи акта.
- работает с входящей и исходящей корреспонденцией;
- осуществляет консультации граждан на личном приеме и в телефонном режиме в пределах своей компетенции;
- исполняет задания, приказы и поручения вышестоящих руководителей; 
-соблюдает правила делопроизводства в соответствии с Инструкцией о делопроизводстве;
- участвует в подготовке материалов для оказания правовой помощи в соответствии с международными договорами Российской Федерации в пределах своей компетенции;
- осуществляет другие необходимые для реализации компетенций отдела мероприятия и действия. 
10. Права:
гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, имеет право на:
1) обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
2) ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
3) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
4) оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 г. № 79 – ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
6) доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
7) доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
8) ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
9) защиту сведений о гражданском служащем;
10) должностной рост на конкурсной основе;
11) профессиональное развитие в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2004 г. № 79 – ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
12) членство в профессиональном союзе;
13) рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 г. № 79 – ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
14) проведение по его заявлению служебной проверки;
15) защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
16) медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
17) государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
18) государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.
 Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
11. Ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей:
гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, несет предусмотренную законодательством ответственность за:
1) неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;
2) несоблюдение ограничений, невыполнение обязательств и требований к служебному поведению, нарушение запретов, которые установлены законодательством;
3) действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан и организаций;
4) разглашение или использование в целях, не связанных с гражданской службой, сведений, отнесенных в соответствии с федеральным законом к сведениям конфиденциального характера, или служебной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.
За совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение государственным гражданским служащим по его вине возложенных на него должностных обязанностей, применяются следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, предупреждение о неполном должностном соответствии, увольнение с государственной гражданской службы по предусмотренным законодательством основаниям.

РАЗДЕЛ IV. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ, ПО КОТОРЫМ ГРАЖДАНСКИЙ
СЛУЖАЩИЙ, ЗАМЕЩАЮЩИЙ ДОЛЖНОСТЬ
ВЕДУЩЕГО СПЕЦИАЛИСТА, ВПРАВЕ ИЛИ ОБЯЗАН САМОСТОЯТЕЛЬНО
ПРИНИМАТЬ УПРАВЛЕНЧЕСКИЕ И ИНЫЕ РЕШЕНИЯ

12. При исполнении служебных обязанностей гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- в качестве члена комиссии (иного коллегиального органа) ведущий  специалист  вправе на заседаниях такого органа самостоятельно принимать решение голосовать "за", "против" или "воздержался", а также высказывать свое мнение, в том числе заявлять особое мнение в письменной форме;
13. При исполнении служебных обязанностей гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- при реализации прав представителя отдела, которые указаны в соответствующей доверенности или уполномочивающем документе;
- при проверке в установленном порядке полномочий заявителя, соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты сведений, указанных в документах;
- при решении вопроса об отказе заявителю в устной форме (по требованию заявителя – в письменной форме) в приеме документов и (или) государственной регистрации актов гражданского состояния в пределах своей компетенции;
- по вопросам организации учета и хранения переданных ему на исполнение документов и материалов;

РАЗДЕЛ V. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ, ПО КОТОРЫМ ГРАЖДАНСКИЙ
СЛУЖАЩИЙ, ЗАМЕЩАЮЩИЙ ДОЛЖНОСТЬ ВЕДУЩЕГО СПЕЦИАЛИСТА, ВПРАВЕ ИЛИ ОБЯЗАН УЧАСТВОВАТЬ
ПРИ ПОДГОТОВКЕ ПРОЕКТОВ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ
И (ИЛИ) ПРОЕКТОВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ И ИНЫХ РЕШЕНИЙ

14. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
 - проектов нормативных правовых актов и проектов решений, относящихся к компетенции отдела.
15. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- в подготовке информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности, подготовке аналитических материалов по направлению деятельности, обсуждении проектов нормативных правовых актов.

Раздел VI. СРОКИ И ПРОЦЕДУРЫ ПОДГОТОВКИ, РАССМОТРЕНИЯ
ПРОЕКТОВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ И ИНЫХ РЕШЕНИЙ, ПОРЯДОК
СОГЛАСОВАНИЯ И ПРИНЯТИЯ ДАННЫХ РЕШЕНИЙ

16. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, осуществляет подготовку проектов решений в соответствии с Административным регламентом, Инструкцией по делопроизводству и иными нормативными правовыми актами в пределах своей компетенции. 

Раздел VII. ПОРЯДОК СЛУЖЕБНОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ ГРАЖДАНСКОГО
СЛУЖАЩЕГО, ЗАМЕЩАЮЩЕГО ДОЛЖНОСТЬ ВЕДУЩЕГО СПЕЦИАЛИСТА В СВЯЗИ С ИСПОЛНЕНИЕМ ИМ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ

17. Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, осуществляет служебное взаимодействие с работниками, структурными подразделениями и должностными лицами государственных органов, учреждениями и организациями, гражданами по вопросам деятельности отдела в пределах своей компетенции.
18. Взаимодействие гражданского служащего, замещающего должность ведущего специалиста, с работниками, структурными подразделениями и должностными лицами государственных органов, учреждениями и организациями, гражданами  строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также морально-этических и нравственных принципов поведения гражданского служащего, закрепленных иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Ингушетия.

Раздел VIII. ПЕРЕЧЕНЬ ГОСУДАРСТВЕННЫХ УСЛУГ,
ОКАЗЫВАЕМЫХ ГРАЖДАНАМ И ОРГАНИЗАЦИЯМ В СООТВЕТСТВИИ
С АДМИНИСТРАТИВНЫМ РЕГЛАМЕНТОМ ГОСУДАРСТВЕННОГО ОРГАНА

19. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, участвует  в предоставлении государственной услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния. 

Раздел IX. ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ
ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ГРАЖДАНСКОГО
СЛУЖАЩЕГО, ЗАМЕЩАЮЩЕГО ДОЛЖНОСТЬ ВЕДУЩЕГО СПЕЦИАЛИСТА 

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности гражданского служащего, замещающего должность ведущего специалиста, оценивается по результатам его профессиональной служебной деятельности в порядке, устанавливаемом руководителем, по следующим показателям:
- объем и качество выполняемых работ;
- своевременность и оперативность выполнения поручений;
- профессиональная компетентность;
- творческий подход к решению поставленных задач;
- осознание ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;
- соблюдение служебной дисциплины.
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