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Должностной регламент 

государственного гражданского служащего Чувашской Республики, замещающего должность главного специалиста-эксперта 
отдела записи актов гражданского состояния 
Государственной службы Чувашской Республики по делам юстиции
I. Общие положения

1.1. Должность государственной гражданской службы Чувашской Республики главного специалиста-эксперта отдела записи актов гражданского состояния Государственной службы Чувашской Республики по делам юстиции (далее – главный специалист-эксперт) учреждается в Государственной службе Чувашской Республики по делам юстиции (далее – Госслужба) в целях осуществления деятельности отдела записи актов гражданского состояния Госслужбы (далее – отдел) в соответствии с Положением об отделе. 


1.2. В соответствии с подразделом 3 раздела 3 Реестра должностей государственной гражданской службы Чувашской Республики, утвержденного Указом Президента Чувашской Республики от 1 сентября 2006 г. № 73, должность «главный специалист-эксперт» относится к категории «специалисты» старшей группы должностей и имеет регистрационный номер (код) 3-3-4-19.
1.3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которой государственный гражданский служащий Чувашской Республики (далее – гражданский служащий) исполняет должностные обязанности (далее – область деятельности): управление в сфере юстиции.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которым гражданский служащий исполняет должностные обязанности (далее – вид деятельности):  деятельность в сфере правовой помощи и взаимодействия с судебной системой.

1.5. Главный специалист-эксперт назначается на должность и освобождается от должности Руководителем Государственной службы Чувашской Республики по делам юстиции (далее – Руководитель), непосредственно подчиняется начальнику отдела записи актов гражданского состояния (далее – начальник отдела).
1.6. В период временного отсутствия главного специалиста-эксперта его обязанности распределяются начальником отдела между другими работниками отдела.

1.7. Главный специалист-эксперт в своей деятельности руководствуется нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Чувашской Республики, регламентирующими прохождение государственной гражданской службы Чувашской Республики (далее – гражданская служба), и иными нормативными правовыми актами, указанными в подпункте 2.1.3 пункта 2.1 и подпункте 2.2.2 пункта 2.2 настоящего должностного регламента, положением о Госслужбе, положением об отделе, а также настоящим должностным регламентом.

II. Квалификационные требования 

Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие квалификационные требования. 

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность  главного специалиста-эксперта должен иметь высшее образование.

2.1.2. Для должности главного специалиста-эксперта  требования к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки не устанавливаются.   

2.1.3 Главный специалист-эксперт  должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

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

2) знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.

2.1.4. Главный специалист-эксперт должен обладать следующими базовыми  знаниями и умениями:

1) общие умения:

умение мыслить стратегически (системно);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение управлять изменениями;
2.2.  Главный специалист-эксперт должен соответствовать нижеследующим функциональным квалификационным требованиям.

2.2.1. Для замещения должности главного специалиста-эксперта требования к специальности, направлению подготовки не предъявляются.

2.2.2. Главный специалист-эксперт должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики:

а) Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 5 августа 2000 г. № 117-ФЗ;

б) Семейный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 1995 г. № 223-ФЗ;

в) Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 3 ноября 1994 г. № 51-ФЗ;

г) Федеральный закон от 15 ноября 1997 г. № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»;

д) Федеральный закон от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

е) постановление Правительства Российской Федерации от 6 июля 1998 г. № 709 «О мерах по реализации Федерального закона «Об актах гражданского состояния»;

ж) постановление Правительства РФ от 27.06.2018 № 738 «Об утверждении Правил ведения Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния»;

з) постановление Правительства РФ от 29.12.2018 № 1746  «Об утверждении Правил предоставления сведений о государственной регистрации актов гражданского состояния, содержащихся в Едином государственном реестре записей актов гражданского состояния, и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»;

и) постановление Правительства РФ от 04.10.2018 № 1191 «Об утверждении Правил изготовления бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, их приобретения, учета и уничтожения поврежденных бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния»;

к) распоряжение Правительства РФ от 31.12.2016 № 2934-р «Об утверждении перечня сведений, включаемых в запись акта гражданского состояния, конвертируемую (преобразуемую) в форму электронного документа»;

л) приказ Минюста России от 13.08.2018 № 167 «Об утверждении форм бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния и Правил заполнения форм бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния»;

м) приказ Минюста России 01.10.2018 № 201«Об утверждении форм бланков заявлений о государственной регистрации актов гражданского состояния и Правил заполнения форм заявлений о государственной регистрации актов гражданского состояния»;

н) приказ Минюста России от 01.10.2018 № 202 «Об утверждении форм записей актов гражданского состояния и Правил заполнения форм записей актов гражданского состояния»;

о) приказ Минюста России от 01.10.2018 № 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»;

п) приказ Минюста России от 28.12.2018 № 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»;

р) приказ Минюста России № 233 и  Росархива № 181 от 29.11.2018 «Об утверждении Порядка передачи органами записи актов гражданского состояния в государственные архивы книг государственной регистрации актов гражданского состояния (актовых книг), собранных из записей актов гражданского состояния на бумажных носителях»;
с) Закон Чувашской Республики от 30.11.2006  № 55 «О наделении органов местного самоуправления в Чувашской Республике отдельными государственными полномочиями»;

т) постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 25 декабря 2003 г. №  321 «Об уполномоченном органе исполнительной власти Чувашской Республики, обеспечивающем государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории Чувашской Республики;

у) постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 24 декабря 2010 г. № 493 «Об утверждении правил предоставления средств из республиканского бюджета Чувашской Республики на осуществление делегированных государственных полномочий Российской Федерации на государственную регистрацию актов гражданского состояния»;
ф) приказ Министерства юстиции и имущественных отношений Чувашской Республики от 7 августа 2019 г. № 150-о «Об утверждении Административного регламента предоставления Министерством юстиции и имущественных отношений Чувашской Республики государственной услуги по удостоверению путем проставления апостиля официальных документов, выданных органами записи актов гражданского состояния в Чувашской Республике в подтверждение фактов государственной регистрации актов гражданского состояния или их отсутствия, в случаях, установленных международными договорами Российской Федерации»;
х) законов Чувашской Республики, указов и распоряжений Главы Чувашской Республики, постановлений и распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики и иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей.

2.2.3. Иные профессиональные знания главного специалиста-эксперта должны включать: 

          - понятие нормы права,  нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

- классификация моделей государственной политики;

- задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики;

         - понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.

- принципы предоставления государственных услуг;

- требования к предоставлению государственных услуг;

- порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента);

- 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;
структуры и полномочий органов государственной власти;

основ организации труда, делопроизводства;

правил охраны труда и пожарной безопасности;

организации прохождения государственной гражданской службы Чувашской Республики;

норм делового общения и правил делового этикета;

порядка работы со служебной информацией;

требований по обеспечению защиты персональных данных;

требований к хранению книг записей актов гражданского состояния; 

порядка регистрации актов гражданского состояния и заполнения записей актов гражданского состояния.
2.2.4 Главный специалист-эксперт должен обладать следующими функциональными знаниями и умениями.

2.2.5. Функциональные знания главного специалиста-эксперта:

1) понятие нормы права и ее признаки;

2) предметы и методы правового регулирования;

3) понятие нормативного правового акта;

4) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

5) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

6) задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики;
7) рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

8) проведение консультаций;
9) прием и согласование документации, заявок, заявлений;

10) проставление апостиля, удостоверение подлинности;

11) прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел.

2.2.6. Иные умения главного специалиста-эксперта должны включать:

1) умение работать с организационно-распорядительной документацией и навыками сбора информации для работы по оказанию методической помощи органам ЗАГС Чувашской Республики;

2) умение работать с внешними организациями (Пенсионным фондом РФ, Фондом социального страхования, Фондом обязательного медицинского страхования РФ и др.). 
III. Должностные обязанности 

3.1. Главный специалист-эксперт должен:

исполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, установленные федеральными законами «О государственной гражданской службе Российской Федерации», «О противодействии коррупции», иными федеральными законами, и должностные обязанности, установленные настоящим должностным регламентом;

соблюдать ограничения, связанные с государственной гражданской службой, установленные федеральными законами «О государственной гражданской службе Российской Федерации», «О противодействии коррупции» и иными нормативными правовыми актами;

не нарушать запреты, связанные с государственной гражданской службой, установленные федеральными законами «О государственной гражданской службе Российской Федерации», «О противодействии коррупции» и иными нормативными правовыми актами;

соблюдать требования к служебному поведению государственного гражданского служащего, установленные федеральными законами «О государственной гражданской службе Российской Федерации», «О противодействии коррупции» и иными нормативными правовыми актами;

соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Чувашской Республики в Госслужбе;
соблюдать законодательство Российской Федерации о государственной тайне.

3.2. Кроме того, исходя из задач и функций отдела, главный специалист-эксперт: 

3.2.1. Обеспечивает выполнение задач и функций, возложенных на отдел.

3.2.2. Исполняет в пределах своей компетенции распоряжения и указания непосредственно поступивших к нему от начальника отдела, отданных в пределах  должностных полномочий, за исключением незаконных.
3.2.3..Принимает участие в плановых проверках работы отделов записи актов гражданского состояния администраций муниципальных районов и городских округов Чувашской Республики (далее - органы ЗАГС Чувашской Республики) по вопросам своевременной, полной, правильной регистрации актов гражданского состояния, по внесению изменений, дополнений и исправлений,  выдачи свидетельств и справок.

3.2.4. Рассматривает запросы о правовой помощи в части истребования документов о регистрации актов гражданского состояния в установленном порядке в соответствии с международными договорами.

  3.2.5. Удостоверяет путем проставления апостиля официальные документы, выданные органами записи актов гражданского состояния в Чувашской Республике в подтверждение фактов государственной регистрации актов гражданского состояния или их отсутствия, в случаях, установленных международными договорами Российской Федерации, с использованием государственной информационной системы «Единый реестр записей актов гражданского состояния».
3.2.6..Вносит необходимые исправления, изменения и дополнения во вторые экземпляры записей актов гражданского состояния на основании полученных извещений. 
3.2.7. Участвует в организации обучения работников органов ЗАГС Чувашской Республики работе в государственной информационной системе «Единый государственный реестр ЗАГС».

3.2.8. Проводит мониторинг хода исполнения графика перевода в электронную форму книг государственной регистрации актов гражданского состояния (актовых книг).
3.2.9.  Проводит мониторинг соблюдения  требований к форматам сведений, включаемых в запись акта гражданского состояния, конвертируемую (преобразуемую) в форму электронного документа, предусмотренных распоряжением Правительства Российской Федерации от 31.12.2016 № 2934-р.

3.2.10. Регистрирует поступающую корреспонденцию  и представляет руководству отдела для получения визы. 

3.2.11. Ведет профилактическую работу в хранилище, обеспечивает порядок и  соблюдение требований, предусмотренных главой ХI Федерального закона  от 15 ноября 1997 г. № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния».

3.2.12. Готовит книги записей актов гражданского состояния к передаче на постоянное хранение в государственный архив Чувашской Республики.

3.2.13. Исполняет запросы организаций и заявления граждан о выдаче копий записей актов гражданского состояния, справок и повторных свидетельств о регистрации актов гражданского состояния с использованием государственной информационной системы «Единый реестр записей актов гражданского состояния».

3.2.14. Контролировать правильность внесения сведений в электронную базу данных записей актов гражданского состояния органами ЗАГС Чувашской Республики.

3.2.15..Выдает необходимую информацию по запросам органов внутренних дел, суда, прокуратуры и других учреждений, в определенных законодательством случаях.

3.2.16.. Оказывает методическую и практическую помощь органам ЗАГС Чувашской Республики по вопросам выдачи повторных свидетельств; организации работы с архивным фондом, ведения картотеки, правильности внесения  исправлений,   изменений в записи акта гражданского состояния, и подготовки актовых книг, собранных из первых экземпляров записей актов гражданского состояния, для передачи  в государственный архив на постоянное хранение. 

3.2.17..Участвует в подготовке и проведении конференций, семинаров, совещаний с руководителями, специалистами  органов ЗАГС Чувашской Республики, смотров-конкурсов. 

3.2.18..Не разглашает ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и  достоинство граждан. 

3.2.19..Исполняет приказы, распоряжения вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий  (за исключением незаконных).

3.2.20..Соблюдает Служебный распорядок, требования охраны труда и техники безопасности, противопожарной защиты, должностной регламент, порядок работы со служебной информацией.

IV. Права 

4.1. Основные права главного специалиста-эксперта установлены статьей 14 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

4.2. Кроме того, главный специалист-эксперт имеет право:

участвовать в рассмотрении вопросов, касающихся деятельности отдела;

запрашивать и получать в установленном порядке необходимые для вы​полнения возложенных на отдел задач материалы от территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Чувашской Республики, органов местного самоуправления, структурных подразделений Министерства, организаций;

контролировать за работой органов ЗАГС Чувашской Республики с архивными документами в соответствии с установленным порядком обеспечения надлежащего учета и хранения книг регистрации актов гражданского состояния, по вопросу оформления записей актов гражданского состояния;
использовать государственные системы связи и коммуникации;

вносить предложения начальнику отдела по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

осуществлять иные права, предоставляемые для решения вопросов, входящих в его компетенцию.

V. Ответственность 

5.1. Главный  специалист-эксперт несет предусмотренную законодательством ответственность за: 

неисполнение либо за ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;

несоблюдение ограничений, невыполнение обязательств и требований к служебному поведению, нарушение запретов, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными государственному гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей.

5.2. 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 гражданской службы по предусмотренным законодательством основаниям.  
5.3. За несоблюдение гражданским служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом, Федеральным законом «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, налагаются следующие взыскания: замечание, выговор, предупреждение о неполном должностном соответствии, увольнение с гражданской службы в связи с утратой Руководителя доверия к гражданскому служащему.

VI. Перечень вопросов, по которым  главный  специалист-эксперт 

вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

Вопросы, по которым главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения:

консультировать юридические и физические лица по вопросам, входящим в его компетенцию;
запрашивать информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

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

Главный специалист-эксперт вправе участвовать в подготовке проектов управленческих и иных решений.

Главный специалист-эксперт обязан участвовать в подготовке:

предложений для органов исполнительной власти Чувашской Республики к проектам законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Чувашской  Республики;
ответов на обращения государственных органов, граждан и организаций.

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

8.1. Главный  специалист-эксперт  осуществляет подготовку  материалов к проектам нормативных правовых актов в порядке и сроки,  установленные  начальником отдела. 

8.2. По обращениям государственных органов, граждан и организаций:
подготовка ответа на обращение; 
согласование ответа с начальником отдела. 

Срок: обращения, не требующие дополнительного изучения и проверки, рассматриваются в течение 30 дней, если в поручении не установлен срок меньшей продолжительности. Если  для рассмотрения обращения необходимо проведение проверки или затребование дополнительных материалов, то срок рассмотрения продлевается на 30 дней.

IX. Порядок служебного взаимодействия  главного специалиста-эксперта  
в связи с исполнением  должностных обязанностей

9.1. Главный специалист-эксперт осуществляет служебное взаимодействие с гражданскими служащими Госслужбы в связи с исполнением своих должностных обязанностей: 

по вопросам выполнения поручений руководства, в случае необходимости получения дополнительной информации;

консультирует и информирует по вопросам, отнесенным к его компетенции.   

9.2. Главный специалист-эксперт осуществляет служебное взаимодействие с гражданскими служащими территориальных органов федеральных органов исполнительной власти в связи с исполнением своих должностных обязанностей по вопросам выполнения поручений руководства, в случае необходимости получения дополнительной информации.

9.3. Главный специалист-эксперт осуществляет служебное взаимодействие с гражданскими служащими органов государственной власти Чувашской Республики в связи с исполнением своих должностных обязанностей:

по вопросам выполнения поручений руководства, в случае необходимости получения дополнительной информации;

консультирует и информирует по вопросам, отнесенным к его компетенции.
9.4. Главный специалист-эксперт осуществляет служебное взаимодействие с гражданами и организациями в связи с исполнением своих должностных обязанностей:

консультирует по вопросам, отнесенным к его компетенции; 

готовит проекты писем на заявления и обращения.

X. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и  организациям в соответствии с административным регламентом
Главный специалист-эксперт в пределах своей компетенции осуществляет:

10.1. Выдачу повторных свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния и иных документов, подтверждающих факт государственной регистрации актов гражданского состояния.
 10.2. Удостоверение путем проставления апостиля официальные документы, выданные органами записи актов гражданского состояния в Чувашской Республике в подтверждение фактов государственной регистрации актов гражданского состояния или их отсутствия, в случаях, установленных международными договорами Российской Федерации.
XI. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

качественное комплектование фонда архива отдела вторыми экземплярами записей актов гражданского состояния;

количество и качество подготовленных и рассмотренных служебных документов;

своевременное внесение необходимых исправлений, изменений и дополнений во вторые экземпляры записей актов гражданского состояния на основании полученных извещений. 

Заместитель руководителя                                                                 А.В. Вязов
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