
Администрация 

Чудовского муниципального района 

  УТВЕРЖДАЮ 

 

Глава Чудовского  

муниципального района 

 

         ______________ В.Н. Шеляпин 

         «_____» ___________ 20__ года 
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главного специалиста отдела записи актов гражданского состояния 

Администрации Чудовского муниципального района 

 

1. Общие положения 

1.1. Главный специалист отдела записи актов гражданского состояния 

Администрации Чудовского муниципального района (далее – главный специа-

лист) является должностью муниципальной службы. 

1.2. Должность главного специалиста относится к старшей группе долж-

ностей (подраздел 2 раздела 2 Реестра должностей муниципальной службы в 

Новгородской области (приложение 1 к областному закону от 25.12.2007 № 

240-ОЗ «О некоторых вопросах правового регулирования муниципальной 

службы в Новгородской области»). 

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область 

деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет 

должностные обязанности:  

управление в сфере юстиции. 

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид дея-

тельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет 

должностные обязанности:  

деятельность в сфере правовой помощи и взаимодействия с судебной си-

стемой. 

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального слу-

жащего, замещающего должность главного специалиста: 

реализация государственной политики в сфере государственной реги-

страции актов гражданского состояния на территории Чудовского муниципаль-

ного района; 

обеспечение прав и законных интересов граждан и государства в сфере 

государственной регистрации актов гражданского состояния. 

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение 

должностных обязанностей главного специалиста:  

осуществление делегированных федеральных полномочий на государ-

ственную регистрацию актов гражданского состояния на территории Чудовско-

го муниципального района; 

формирование книг государственной регистрации актов гражданского со-

стояния (актовых книг), архивного фонда записей актов гражданского состоя-

ния Чудовского муниципального района и создание условий для его хранения. 
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1.7. Главный специалист назначается на должность и освобождается от 

должности Главой Чудовского муниципального района. 

1.8. Главный специалист непосредственно подчинен заведующему отде-

лом записи актов гражданского состояния Администрации Чудовского муни-

ципального района. 

 

2. Квалификационные требования 

2. Для замещения должности главного специалиста устанавливаются ква-

лификационные требования, включающие базовые и функциональные квали-

фикационные требования. 

2.1. Базовые квалификационные требования: 

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность главного спе-

циалиста, должен иметь профессиональное образование; 

2.1.2. Для замещения должности главного специалиста не установлено 

требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специально-

сти, направлению подготовки; 

2.1.3. Главный специалист должен обладать следующими базовыми зна-

ниями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) правовыми знаниями основ:  

а) Конституции Российской Федерации; 

б) Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципаль-

ной службе в Российской Федерации»; 

г) законодательства о противодействии коррупции. 

2.1.4. Главный специалист должен обладать следующими базовыми 

умениями: 

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

б) работать в информационно-правовых системах. 

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность главного              

специалиста должен соответствовать следующим функциональным квали-

фикационным требованиям. 
2.2.1. Главный специалист должен обладать следующими знаниями в об-

ласти законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных пра-

вовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения долж-

ностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду дея-

тельности:  
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты: 

Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 5 августа 2000 года         

№ 117-ФЗ; 

Семейный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 1995 года № 223-ФЗ; 

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года                  

№ 51-ФЗ; 
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Указ Президента Российской Федерации от 8 июля 2013 года № 613 «Вопросы проти-

водействия коррупции»; 

Федеральный закон от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии корруп-

ции»; 

Федеральный закон от 15 ноября 1997 года № 143-ФЗ «Об актах гражданского состо-

яния»; 

Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан»; 

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к ин-

формации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 6 июля 1998 года № 709  

«О мерах по реализации Федерального закона «Об актах гражданского состояния»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 31 октября 1998 года № 1274 

«Об утверждении форм бланков заявлений о государственной регистрации актов граждан-

ского состояния, справок и иных документов, подтверждающих государственную регистра-

цию актов гражданского состояния»; 

приказ Минюста России от 13 августа 2018 года № 167 «Об утверждении Об утвер-

ждении порядка заполнения бланков записей актов гражданского состояния и бланков сви-

детельств о государственной регистрации актов гражданского состояния»; 

приказ Минюста России от 28 декабря 2018 года № 307 «Об утверждении Админи-

стративного регламента предоставления государственной услуги по государственной реги-

страции актов гражданского состояния органами, осуществляющими государственную реги-

страцию актов гражданского состояния на территории Российской Федерации»; 

приказ Минюста России от 20 ноября 2012 года № 212 «Об утверждении Админи-

стративного регламента исполнения Министерством юстиции Российской Федерации госу-

дарственной функции по осуществлению контроля и надзора в сфере государственной реги-

страции актов гражданского состояния»; 

приказ Минюста России от 1 октября 2018 года № 202 «Об утверждении форм запи-

сей актов гражданского состояния и правил заполнения форма записей актов гражданского 

состояния»; 

приказ МИД России № 10489, Минюста России № 124 от 29 июня 2012 года «Об 

утверждении Административного регламента Министерства иностранных дел Российской 

Федерации и Министерства юстиции Российской Федерации по предоставлению государ-

ственной услуги по истребованию личных документов». 

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации: 

постановление Новгородской областной Думы от 03.09.1994 № 2-ОЗ «Устав Новго-

родской области»; 

областной закон от 31.08.2009 № 595-ОЗ «О реализации федеральных законов о про-

тиводействии коррупции на территории Новгородской области»; 

постановление Новгородской областной Думы от 23.05.2012 № 194-5 ОД «О Положе-

нии о порядке образования комиссии по соблюдению требований к служебному поведению 

муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов»;  
Муниципальные правовые акты: 

решение Думы Чудовского муниципального района от 22.12.2005 № 17 «Об утвер-

ждении Устава Чудовского муниципального района»; 

решение Думы Чудовского муниципального района 27.09.2011 № 97 «Об утвержде-

нии Положения об Администрации Чудовского муниципального района»; 

постановление Администрации Чудовского муниципального района от 29.12.2017  

№ 1818 «Об утверждении Положения об отделе записи актов гражданского состояния Адми-

нистрации Чудовского муниципального района»; 

http://adminchudovo.ru/tinybrowser/files/antikorrupcija/2017/595-oz.docx
http://adminchudovo.ru/tinybrowser/files/194-5-od.docx
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решение Думы Чудовского муниципального района «Об оплате труда в органах мест-

ного самоуправления Чудовского муниципального района»; 

решение Думы Чудовского муниципального района от 31.03.2014 № 399 «Об утвер-

ждении Положения о сообщении лицами, замещающими муниципальные должности в Чу-

довском муниципальном районе, муниципальными служащими органов местного само-

управления Чудовского муниципального района о получении подарка в связи с их долж-

ностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдаче 

и оценке подарка, реализации (выкупе) и зачислении средств, вырученных от его реализа-

ции»; 

постановление Администрации Чудовского муниципального района от 17.12.2019           

№ 1526 «Об утверждении Порядка уведомления муниципальным служащим Администрации 

Чудовского муниципального района представителя нанимателя (работодателя) о фактах об-

ращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений»; 

постановление Администрации Чудовского муниципального района от 26.06.2018             

№ 732 «Об утверждении инструкции по делопроизводству в Администрации Чудовского му-

ниципального района»; 

постановление Администрации Чудовского муниципального района от 25.11.2013  

№ 2075 «Об утверждении Положения об обработке, передаче, хранении и защите персональ-

ных данных работников Администрации Чудовского муниципального района»; 

постановление Администрации Чудовского муниципального района 30.05.2012 № 921 

«Об утверждении Положения о порядке и сроках применения взысканий за несоблюдение 

муниципальным служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении кон-

фликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия 

коррупции»; 

постановление Администрации Чудовского муниципального района 06.12.2010  

№ 1271 «О комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных 

служащих, замещающих должности муниципальной службы в Администрации Чудовского 

муниципального района, и урегулированию конфликта интересов»; 

постановление Администрации Чудовского муниципального района 22.10.2007  

№ 1014 «Об утверждении Положения о проведении аттестации муниципальных служащих 

Администрации Чудовского муниципального района»; 

распоряжение Администрации Чудовского муниципального района от 01.03.2011  

№ 22-рг «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служа-

щих Администрации Чудовского муниципального района»; 

распоряжение Администрации Чудовского муниципального района от 18.10.2011  

№ 144-рг «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка Администрации Чу-

довского муниципального района». 

Иные знания: 

знание основных направлений и приоритетов государственной политики в сфере            

государственной регистрации актов гражданского состояния; 

знание судебной практики Конституционного Суда Российской Федерации, Верхов-

ного Суда Российской Федерации, Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации в 

сфере государственной регистрации актов гражданского состояния; 

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 органов местного самоуправления, предоставляющих государственные 

услуги; 

стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки. 

http://www.adminchudovo.ru/tinybrowser/files/rasporyazheniya-2011/rasporjazhenie-22-rg-ot-01-03-2011.doc
http://www.adminchudovo.ru/tinybrowser/files/rasporyazheniya-2011/rasporjazhenie-22-rg-ot-01-03-2011.doc


 
 

5 

2.2.2. Главный специалист должен обладать следующими умениями, ко-

торые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответству-

ющей области деятельности и по виду деятельности:  
организация и проведение торжественного мероприятия; 

проведение индивидуального консультирования по вопросам права и правопримени-

тельной деятельности; 

подготовка служебных писем, включая ответы на обращения государственных орга-

нов, граждан и организаций в установленный срок; 

разрешение конфликтных ситуаций. 

 

3. Должностные обязанности 

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе записи 

актов гражданского состояния Администрации Чудовского муниципального 

района, на главного специалиста возлагаются следующие должностные обязан-

ности: 

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной служ-

бе в Российской Федерации» и другими федеральными законами. 

3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным 

законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской 

Федерации». 

3.3. Исполнять иные нормативные правовые акты в пределах компетен-

ции главного специалиста. 

3.4. Точно и в срок выполнять поручения заведующего отделом. 

3.5. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим об-

разом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, 

своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при 

уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления 

должности. 

3.6. Соблюдать установленные Правила внутреннего трудового распоряд-

ка, общие принципы профессиональной служебной этики и правила служебно-

го поведения муниципальных служащих, замещающих должности муници-

пальной службы в Администрации Чудовского муниципального района, уста-

новленные Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих 

Администрации Чудовского муниципального района. Соблюдать правила со-

держания служебных помещений и правила пожарной безопасности.  

3.7. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для 

исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имуще-

ство в целях получения доходов или иной личной выгоды. 

3.8. Уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работо-

дателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанно-

стей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по 

предотвращению подобного конфликта. 

3.9. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы про-

куратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к 

consultantplus://offline/ref=8563DBA7D29EF9C73B1DFEC88E25CD0896FA8A65B629CB83097EDBA29AEA53F04D2D9B2CE02DEEBFcBeDK
consultantplus://offline/ref=8563DBA7D29EF9C73B1DFEC88E25CD0896FA8A65B629CB83097EDBA29AEA53F04D2D9B2CE02DEEB1cBe7K
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нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных пра-

вонарушений. 

3.10. Не разглашать сведения, ставшие ему известными в связи с испол-

нением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной 

жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство. 

3.11. Участвовать в подготовке предложений по совершенствованию ра-

боты отдела. 

3.12. Осуществлять мероприятия по обеспечению своевременной, полной 

и правильной государственной регистрации актов гражданского состояния на 

территории Чудовского муниципального района. 

3.13. Осуществлять государственную регистрацию актов гражданского 

состояния (рождения, заключения брака, расторжения брака, установления от-

цовства, усыновления (удочерения), смерти, перемены имени) в соответствии с 

действующим законодательством. 

3.14. Осуществлять работу по ведению Единого государственного реестра 

записей актов гражданского состояния (далее – ЕГР ЗАГС) на информационно-

аналитическом портале в соответствии с Административным регламентом. 

3.15. Готовить официальные материалы о деятельности отдела для раз-

мещения в средствах массовой информации и на официальном сайте Админи-

страции Чудовского муниципального района. 

3.16. Формировать архивный фонд книг записей актов гражданского со-

стояния. 

3.17. Обеспечивать вручение памятных знаков в соответствии с указом 

Губернатора области от 09.12.2009 № 272 «Об учреждении памятных знаков 

«Родившейся на Новгородской земле», «Родившемуся на Новгородской земле». 

3.18. Вносить исправления и изменения в установленном порядке в запи-

си актов гражданского состояния в соответствии с главой 9 Федерального зако-

на от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»; производить 

дополнение актовых записей о расторжении брака на основании решений су-

дов. 

3.19. Организовывать и обеспечивать выдачу и высылку по заявлениям 

граждан и запросам организаций повторных свидетельств о государственной 

регистрации актов гражданского состояния и иных документов, подтверждаю-

щих наличие или отсутствие факта государственной регистрации актов граж-

данского состояния, извещений, разъяснений. 

3.20. Обеспечивать ведение делопроизводства в соответствии с установ-

ленными требованиями. 

3.21. Обеспечивать защиту информации, содержащей персональные дан-

ные, в соответствии с установленными требованиями. 

3.23. Оформлять поручения (просьбы) об оказании правовой помощи по 

истребованию документов с территории иностранных государств по запросам 

граждан. 

3.24. Контролировать правильность уплаты государственной пошлины в 

соответствии с действующим законодательством. 



 
 

7 

3.25. Готовить и принимать участие в совещаниях, заседаниях и иных ме-

роприятиях отдела, в том числе, направленных на укрепление и развитие ин-

ститута семьи, повышение престижа материнства, отцовства, многодетности. 

3.26. Осуществлять прием и оказывать консультативную помощь гражда-

нам и представителям организаций (учреждений) по вопросам государственной 

регистрации актов гражданского состояния. 

3.27. Выполнять мероприятия по предоставлению в электронном виде 

государственных услуг по государственной регистрации актов гражданского 

состояния. 

3.28. Осуществлять взаимодействие с многофункциональными центрами 

предоставления государственных и муниципальных услуг в сфере государ-

ственной регистрации актов гражданского состояния. 

3.29. Изучать законодательство, нормативные правовые акты, повышать 

свой профессиональный уровень и квалификацию в соответствии с требовани-

ями законодательства. 

3.30. Осуществлять обработку персональных данных в соответствии с за-

явленными целями, а также сбор, систематизацию, уточнение, использование и 

передачу персональных данных в соответствии с муниципальными правовыми 

актами Администрации Чудовского муниципального района. 

3.31. Обеспечивать подготовку в установленном законодательством 

порядке ответов на заявления, обращения, жалобы, запросы организаций, 

предпринимателей и граждан в пределах своих компетенций, обеспечивать 

эффективность и результативность реализации мероприятий, направленных на 

обеспечение полноты и своевременности ответов на сообщения, 

зарегистрированные в информационном портале «Вечевой колокол» и сервисе 

«Центр по работе с сообщениями и инициативами граждан», сообщений, 

поступивших из открытых источников информации, на Платформу Обратной 

связи, реализованную на базе федеральной государственной информационной 

системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг», систему 

«Инцидент Менеджмент». 

3.32. Исполнять иные обязанности в соответствии с нормативными 

правовыми актами органов местного самоуправления Чудовского 

муниципального района и поручениями Главы Чудовского муниципального 

района, заместителя Главы администрации, координирующего деятельность 

отдела, заведующего отделом. 

 

4. Права 

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федераль-

ного закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Россий-

ской Федерации» главный специалист имеет право: 

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государ-

ственной власти и их территориальных органов, органов государственной вла-

сти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов 

местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке 

consultantplus://offline/ref=8563DBA7D29EF9C73B1DFEC88E25CD0896FA8A65B629CB83097EDBA29AEA53F04D2D9B2CE02DEEBFcBeDK
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документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных 

обязанностей. 

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов доку-

ментов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом, ра-

ботников других отраслевых (функциональных) органов Администрации Чу-

довского муниципального района. 

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (сове-

щаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области 

деятельности и виду деятельности. 

4.4. Вносить предложения по совершенствованию  работы отдела непо-

средственно заведующему отделом. 

 

5. Ответственность 

Главный специалист несет установленную законодательством ответ-

ственность: 

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных 

обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Россий-

ской Федерации, законодательством о муниципальной службе. 

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей 

деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и 

гражданским законодательством Российской Федерации. 

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных тру-

довым и гражданским законодательством Российской Федерации. 

5.4. За разглашение сведений, ставших ему известными в связи с испол-

нением должностных обязанностей. 

5.5. За нарушение порядка обработки персональных данных. 

 
6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий                          

вправе или обязан самостоятельно принимать                                                      
управленческие и иные решения 

 В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в 

пределах функциональной компетенции главный специалист вправе принимать 

или принимает решения по вопросам:  

6.1. Государственной регистрации актов гражданского состояния и со-

вершения иных юридически значимых действий в соответствии с действующим 

законодательством. 

6.2. Главный специалист вправе самостоятельно принимать решения при 

голосовании как член комиссий Администрации муниципального района, в со-

став которых он входит. 
 

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий                          
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений 
Главный специалист принимает участие в подготовке проектов норма-

тивных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по 

поручению заведующего отделом записи актов гражданского состояния Адми-

нистрации Чудовского муниципального района. 
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8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов                                
управленческих и иных решений, порядок согласования и                        

принятия данных решений  
Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требо-

ваниями Инструкции по делопроизводству в Администрации Чудовского му-

ниципального района, утвержденной постановлением Администрации Чудов-

ского муниципального района, с изменениями и дополнениями. 

 
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего                         

в связи с исполнением им должностных обязанностей                                                     
с муниципальными служащими, гражданскими служащими,                               

гражданами, а также организациями 
Служебное взаимодействие с работниками Администрации Чудовского 

муниципального района, другими гражданами, а также с Администрациями 

сельских поселений, органами государственной власти области, государствен-

ными и муниципальными учреждениями и иными организациями в связи с ис-

полнением главным специалистом должностных обязанностей предусматрива-

ется по вопросам регистрации актов гражданского состояния и совершении 

иных юридически значимых действий и иным вопросам в пределах компетен-

ции. 

 
10. Перечень государственных услуг,                                                                   

оказываемых гражданам и организациям 
В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в 

пределах должностных обязанностей, установленных настоящей должностной 

инструкцией, муниципальный служащий предоставляет следующие государ-

ственные услуги: 

государственная регистрация рождения; 

государственная регистрация заключения брака; 

государственная регистрация расторжения брака; 

государственная регистрация установления отцовства; 

государственная регистрация смерти; 

выдача повторных свидетельств (справок) о государственной регистрации 

актов гражданского состояния и иных документов, подтверждающих факт            

государственной регистрации актов гражданского состояния. 
 

11. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности 

Эффективность и результативность профессиональной служебной дея-

тельности главного специалиста определяется в зависимости от уровня дости-

жения следующих показателей: 

11.1. Надлежащее исполнение должностных обязанностей, стабильно вы-

сокие результаты работы, успешное выполнение особо важных заданий, прояв-

ление инициативы и творческой активности, способствующих эффективному 

решению задач, высокая организованность и трудовая дисциплина (100 про-

центов). 

11.2. Соблюдение законодательства при регистрации актов гражданского 

состояния и совершении юридически значимых действий (100 процентов). 
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11.3. Отсутствие обоснованных жалоб граждан на действия (бездействие) 

главного специалиста (100 процентов). 

11.4. Отсутствие нарушений Административных регламентов предостав-

ления государственных услуг (100 процентов). 

11.5. Отсутствие обоснованных жалоб граждан и организаций, в том чис-

ле и на ненадлежащее исполнение стандартов государственных услуг, на не-

надлежащее качество предоставления государственных услуг (100 процентов). 

11.6. Выполнение установленных показателей по предоставляемым госу-

дарственным услугам (доля государственных услуг, предоставляемых в элек-

тронном виде или через многофункциональный центр предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг, (далее – МФЦ), доля государственных услуг, 

по которым осуществляется электронный документооборот с МФЦ, доля госу-

дарственных услуг, предоставленных в электронном виде без нарушения ре-

гламентного срока, процент). 

11.7. Достижение показателей, определенных соглашениями, заключен-

ными с Правительством Новгородской области, в текущем году, в случае 

назначения распоряжением Администрации Чудовского муниципального райо-

на ответственным за исполнение обязательств и показателей социально-

экономического развития (100 процентов). 

11.8. Своевременное и в полном объеме выполнение поручений Прези-

дента Российской Федерации, Губернатора Новгородской области, Правитель-

ства Новгородской области, Администрации Губернатора Новгородской обла-

сти, Главы Чудовского муниципального района, Администрации Чудовского 

муниципального района, иных контрольных документов по вопросам, относя-

щимся к полномочиям главного специалиста в установленных сферах деятель-

ности (100 процентов исполненных в срок документов от общего количества 

документов, полученных на исполнение). 

11.9. Своевременное внесение сведений о государственной регистрации 

актов гражданского состояния в ЕГР ЗАГС и предоставление указанных из нее 

сведений гражданам (100 процентов). 

11.10. Обеспечение полноты и качества представляемых на официальном 

сайте Администрации Чудовского муниципального района информаций по 

направлениям деятельности главного специалиста и обеспечение своевремен-

ности их размещения (100 процентов). 

11.11. Своевременное рассмотрение и подготовка полных ответов на об-

ращения, сообщения граждан, поступивших через информационный портал 

«Вечевой колокол» с учетом достижения доли удовлетворенности граждан от-

ветами не ниже 75 процентов и доли просроченных ответов не более 5 процен-

тов, сообщений, поступивших через сервис «Центр по работе с сообщениями и                  

инициативами граждан», из открытых источников информации, через Плат-

форму Обратной связи, реализованную на базе федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг», систему «Инцидент Менеджмент» (100 процентов). 
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11.12. Отсутствие замечаний на деятельность главного специалиста со 

стороны граждан, организаций, учреждений и предприятий, контролирующих и 

надзорных органов (100 процентов). 

____________________________ 
 

 С настоящей инструкцией ознакомлен(а), копию инструкции получил(а) 

на руки:  

____________________         _______________ 
                     подпись                                             расшифровка подписи 

«____» ______________ _______года 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Должностную инструкцию разработал: 

заведующий отделом записи актов гражданского состояния         _________ И.А. Косивченко 

Согласовано:  

заместитель Главы администрации                                                   _________ И.В. Должикова 

начальник общего отдела управления делами                                  _________ М.А. Богданова 

заведующий юридическим отделом                                                   _________ О.В. Шашкова  

 


