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Приложение № 2
к распоряжению службы записи

актов гражданского состояния 

Астраханской области 

от ___________ № ___________
Положение

об отделе обработки информации

службы записи актов гражданского состояния Астраханской области

1. Общие положения.

1.1. Отдел обработки информации службы записи актов гражданского состояния Астраханской области (далее – отдел обработки информации) является структурным подразделением службы записи актов гражданского состояния Астраханской области (далее – служба ЗАГС).

1.2. Отдел обработки информации руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, Министерства юстиции Российской Федерации, Федеральной налоговой службы Российской Федерации,Уставом Астраханской области, законами Астраханской области, постановлениями и распоряжениями Губернатора Астраханской области и Правительства Астраханской области, настоящим положением.
2. Основные задачи отдела обработки информации.

Основными задачами отдела обработки информации являются: 

2.1. Предоставление государственной услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния в части выдачи повторных свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния и иных документов, подтверждающих наличие или отсутствие факта государственной регистрации акта гражданского состояния, по вторым экземплярам записей актов гражданского состояния, при отсутствии первого экземпляра записи акта гражданского состояния.
2.2. Внесение исправлений и (или) изменений во вторые экземпляры записей актов гражданского состояния.
2.3. Организация делопроизводства в службе ЗАГС.

2.4. Формирование и использование документального фонда службы ЗАГС.
2.5. Исполнение запросов и предоставление сведений о государственной регистрации актов гражданского состояния в соответствии с действующим законодательством.

2.6. Организация мероприятий по защите информации.

2.7. Обеспечение функционирования компьютерной и организационной техники.
2.8. Рассмотрение обращений граждан и организаций в пределах компетенции отдела обработки информации.

3. Основные функции отдела обработки информации:
- разрабатывать проекты постановлений и распоряжений Губернатора Астраханской области, Правительства Астраханской области по вопросам, отнесенным к деятельности службы ЗАГС в пределах компетенции отдела обработки информации;

- разрабатывать проекты нормативных правовых актов, правовых актов, соглашений службы ЗАГС в пределах компетенции отдела обработки информации и осуществлять мониторинг их исполнения; 

- осуществлять перспективное и текущее планирование деятельности отдела обработки информации и анализировать его результаты; 

- осуществлять мониторинг законодательства и обобщать практику применения законодательства в пределах компетенции отдела обработки информации, разрабатывать предложения по её совершенствованию;

- контролировать исполнение законодательства Российской Федерации и Астраханской области во вверенной сфере деятельности;

- обеспечивать защиту сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну, в пределах компетенции отдела обработки информации, в том числе, должностными лицами службы ЗАГС; 

- обеспечивать конфиденциальность служебной информации в пределах компетенции отдела обработки информации; 

- оказывать методическую помощь работникам службы ЗАГС и ее структурных подразделений по вопросам компетенции отдела обработки информации; 

- организовывать и принимать участие в проведении коллегий, семинаров, совещаний, конференций и других мероприятий службы ЗАГС в установленной сфере деятельности, подготавливать материалы к ним и по итогам проведения; 

- представлять службу ЗАГС на совещаниях, заседаниях различных уровней в пределах компетенции отдела обработки информации;

- осуществлять организацию и мониторинг предоставления государственных услуг по государственной регистрации актов гражданского состояния органами ЗАГС Астраханской области в электронном виде; 

- осуществлять учет, прохождение и хранение документального фонда в службе ЗАГС; 

- предоставлять государственную услугу по выдаче повторных свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния и иных документов, подтверждающих наличие или отсутствие фактов государственной регистрации актов гражданского состояния, по вторым экземплярам записей актов гражданского состояния, в случае отсутствия первых экземпляров записей актов гражданского состояния;
- подготавливать проекты писем в компетентные органы;
- вносить изменения и исправления во вторые экземпляры записей актов гражданского состояния, включая проставление отметок в них;

- осуществлять в установленном порядке подготовку и передачу в государственный архив книг государственной регистрации актов гражданского состояния (актовых книг), собранных из записей актов гражданского состояния на бумажных носителях; 

- исполнять запросы и предоставлять сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния в соответствии с действующим законодательством; 

- обеспечивать бесперебойность функционирования информационных систем и локальных вычислительных сетей службы ЗАГС и принимать оперативные меры по устранению неисправностей в информационных системах и локальных вычислительных сетях; 

- обеспечивать бесперебойность функционирования компьютерного оборудования и программного обеспечения службы ЗАГС; 

- осуществлять контроль за функционированием отделов службы ЗАГС, эффективностью их работы в части внедрения информационных и коммуникационных технологий; 

- выполнять мероприятия по организации и обеспечению безопасности информации в информационных системах и локальных вычислительных сетях службы ЗАГС, а также при неавтоматизированной обработке информации службы ЗАГС, в том числе персональных данных, секретной и конфиденциальной информации; 

- размещать информацию о деятельности службы ЗАГС на официальном сайте службы ЗАГС и аккаунтах службы ЗАГС в информационно-телекоммуникационной сети Интернет; 

- предоставлять информацию для размещения на официальном сайте службы ЗАГС и в средствах массовой информации; 

- осуществлять мониторинг работоспособности официального сайта службы ЗАГС в информационно-телекоммуникационной сети Интернет; 

- осуществлять учет и подготовку компьютерного оборудования, офисной техники службы ЗАГС для проведения работ по диагностике и утилизации; 

- осуществлять учет, создание, хранение и использование резервных электронных копий массивов данных службы ЗАГС; 

- осуществлять организацию работы по ведению системы электронного документооборота DIRECTUM в службе ЗАГС; 

- формировать статистическую отчетность службы ЗАГС в пределах компетенции отдела обработки информации; 

- осуществлять подготовку статистической отчетности и иной информации по деятельности отдела обработки информации;

- организовывать личные приемы руководителя службы ЗАГС и заместителей руководителя службы ЗАГС; 

- осуществлять прием граждан, обеспечивать своевременное и в полном объеме рассмотрение их устных и письменных обращений в пределах компетенции отдела обработки информации с уведомлением граждан о принятии решений в установленные сроки; 

- осуществлять взаимодействие в установленном порядке с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти Астраханкой области, органами местного самоуправления, органами ЗАГС субъектов Российской Федерации, структурными подразделениями службы ЗАГС, подведомственным службе ЗАГС учреждением, а также гражданами по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности отдела обработки информации; 

- вести делопроизводство и обеспечивать документооборот в службе ЗАГС и ее структурных подразделениях; 

- формировать номенклатурные дела отдела обработки информации в соответствии с утвержденной номенклатурой дел службы ЗАГС;
- разрабатывать номенклатуру дел службы ЗАГС Астраханской области и её структурных подразделений;
- проводить в установленном порядке внутренние проверки структурных подразделений службы ЗАГС по вопросам, относящимся к компетенции службы ЗАГС; 

- вносить предложения по улучшению организации работы службы ЗАГС, отдела обработки информации в пределах своей компетенции; 

- информировать руководителя службы ЗАГС о возникающих проблемах в работе для принятия им соответствующего решения; 

- обеспечивать сохранность средств и материальных ценностей  службы ЗАГС, закрепленных за отделом службы ЗАГС; 

- обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, граждан и организаций.
4. Организация деятельности отдела обработки информации.
4.1. Отдел обработки информации является структурным подразделением службы ЗАГС и возглавляется заместителем руководителя службы ЗАГС – начальником отдела обработки информации, назначаемым на должность и освобождаемым от должности на основании приказа руководителя службы ЗАГС или лица, исполняющего обязанности руководителя службы ЗАГС. 
Штатная численность отдела обработки информации определяется руководителем службы ЗАГС.
4.2. Деятельность отдела обработки информации контролируется и координируется непосредственно руководителем службы ЗАГС.
4.3. Отдел обработки информации подчиняется непосредственно руководителю службы ЗАГС.
4.4. Руководителем службы ЗАГС создаются надлежащие организационно-технические условия, необходимые для обеспечения эффективной реализации функций отдела обработки информации.
4.5. При реализации своих функций отдел обработки информации:
- запрашивает и получает у структурных подразделений службы ЗАГС, а также подведомственного учреждения информацию и документы, необходимые для выполнения своих обязанностей;
- привлекает работников службы ЗАГС для подготовки проектов нормативных правовых актов, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом обработки информации в соответствии с возложенными на него функциями;
- осуществляет взаимодействие с гражданскими служащими и работниками структурных подразделений службы ЗАГС, подведомственного службе ЗАГС учреждения, при необходимости с федеральными органами исполнительной власти, их территориальными органами, со структурными подразделениями администрации Губернатора Астраханской области, органами государственной власти Астраханской области, органами местного самоуправления, общественными организациями и учреждениями по вопросам деятельности службы ЗАГС;
- осуществляет иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
4.6. Заместитель руководителя службы ЗАГС – начальник отдела обработки информации:
- принимает участие в совещаниях, коллегиях, проводимых руководителем службы ЗАГС;

- представляет службу ЗАГС на совещаниях, заседаниях различных уровней по вопросам компетенции службы ЗАГС; 

- проводит по поручению руководителя службы ЗАГС совещания, в том числе, с представителями органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций;
- предоставляет государственную услугу по выдаче повторных свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния и иных документов, подтверждающих наличие или отсутствие фактов государственной регистрации актов гражданского состояния, по вторым экземплярам записей актов гражданского состояния, в случае отсутствия первых экземпляров записей актов гражданского состояния;
- разрабатывает номенклатуру дел службы ЗАГС Астраханской области и её структурных подразделений;

- дает поручения, указания, обязательные для исполнения подчиненными ему работниками;
- несет персональную ответственность за решение возложенных на отдел обработки информации задач и осуществление его функций;
- распределяет функциональные обязанности между работниками отдела обработки информации;
- подписывает повторные свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния и иные документы, подтверждающие наличие или отсутствие фактов государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные на основании вторых экземпляров записей актов гражданского состояния, в случае отсутствия первых экземпляров записей актов гражданского состояния, а также отказы в выдаче повторных свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния и иных документов, подтверждающих наличие или отсутствие фактов государственной регистрации актов гражданского состояния;
- подписывает докладные (служебные) записки, письма, отчеты, доклады;

- подписывает бухгалтерскую отчетность во время исполнения обязанностей руководителя службы ЗАГС;

- вносит предложения по развитию и совершенствованию деятельности службы ЗАГС;

- консультирует физических и юридических лиц в соответствии с законодательством в пределах своей компетенции;

- готовит аналитические материалы по направлению деятельности службы ЗАГС в пределах своей компетенции;

- вносит предложения руководителю службы ЗАГС о поощрении, наложении дисциплинарных взысканий на работников службы ЗАГС;

- вносит предложения по улучшению организации работы отдела обработки информации; 

- проводит оценку коррупционных рисков, возникающих при реализации полномочий службы ЗАГС в пределах своей компетенции; 

- уведомляет руководителя службы ЗАГС об отсутствии законности в службе ЗАГС.
4.7. Документы и проекты документов, разрабатываемые государственными гражданскими служащими Астраханской области и работниками отдела обработки информации, замещающими должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы Астраханской области, являются служебной документацией.
4.8. Государственные гражданские служащие Астраханской области назначаются на должность и освобождаются от должности приказом руководителя службы ЗАГС в соответствии с Федеральным законом от 15.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Работники отдела обработки информации, замещающие должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы Астраханской области, назначаются на должность и освобождаются от должности приказом руководителя службы ЗАГС в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.9. Государственные гражданские служащие Астраханской области и работники отдела обработки информации, замещающие должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы Астраханской области, должны иметь соответствующее должности образование и соответствовать квалификационным требованиям, установленным законодательством Российской Федерации и Астраханской области.
