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Администрация Павловского муниципального района

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

14.08.2018 










№ 1525

Об утверждении Положения об архивном отделе

администрации Павловского муниципального

района и должностных инструкций сотрудников отдела

В целях приведения в соответствие с требованиями действующего законодательства в сфере архивного дела Положения об архивном деле отделе администрации Павловского муниципального района и должностных инструкций сотрудников архивного отдела:

1.Утвердить Положение об архивном отделе администрации Павловского муниципального района Нижегородской области.

2.Утвердить должностные инструкции начальника и специалистов архивного отдела администрации.

3.Постановление администрации от 28.11.2008 года №-85 «Об утверждении Положения об архивном отделе администрации Павловского муниципального района и должностных инструкций» считать утратившим силу.

Глава администрации 







А.О.Кириллов
Утверждено
постановлением администрации
Павловского муниципального района
от 14.08.2018 № 1525
ПОЛОЖЕНИЕ

об архивном отделе администрации

Павловского муниципального района

1.Общие положения

1.1.Архивный отдел администрации Павловского муниципального района (далее – Отдел) является структурным подразделением администрации Павловского муниципального района (далее – Администрация), непосредственно подчиняется главе Администрации; по организационным вопросам – начальнику управления делами Администрации. 

1.2.Отдел осуществляет обеспечение деятельности Администрации по реализации полномочий в области архивного дела на территории Павловского муниципального района.

1.3.Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность, также как и другие сотрудники Отдела, главой Администрации.

1.4.Квалификационные требования, функциональные обязанности, права, ответственность начальника и других сотрудников Отдела регламентируются должностными инструкциями, утверждаемыми главой Администрации.

1.5.В соответствии с действующим законодательством работниками Отдела являются муниципальные служащие. Штатную численность Отдела утверждает глава Администрации в соответствии со структурой Администрации, в пределах установленных бюджетных расходов и с учетом объема работы.

1.6.Имущество Отдела относится к муниципальной собственности Павловского муниципального района и закрепляется за Отделом на праве оперативного управления.

1.7.Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с комитетом по делам архивов Нижегородской области ( далее – Комитет), с органами местного самоуправления Павловского муниципального района, с организациями (органами, учреждениями, предприятиями) – источниками комплектования Отдела (далее – Организации) и другими организациями независимо от их ведомственной подчиненности и формы собственности, а также с частными лицами, в том числе иностранными гражданами. 
1.8.В своей деятельности Отдел руководствуется действующим законодательством Российской Федерации, законодательством Нижегородской области, постановлениями и распоряжениями Губернатора Нижегородской области, Решениями Земского собрания Павловского района, постановлениями и распоряжениями Администрации, Уставом Павловского муниципального района, а также настоящим Положением.

2.Задачи

Основными задачами Отдела являются:

2.1.Организация хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных фондов. Обеспечение ретроспективной информацией на основе архивных фондов Отдела органов местного самоуправления Павловского муниципального района для осуществления полномочий, определенных действующим законодательством.
2.2.Организационно - методическое взаимодействие с Организациями, независимо от их организационно-правовой формы, находящихся на территории Павловского муниципального района, по вопросам делопроизводства, учета, сохранности, комплектования и использования их архивов. 

2.3.Анализ состояния архивного дела в Павловском муниципальном районе, развитие и совершенствование архивного дела и делопроизводства. Представление в Комитет в установленном порядке планово-отчётных данных о развитии архивного дела на территории Павловского муниципального района. 
2.4.Ведение централизованного государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных фондов и документов, хранящихся в Отделе и Организациях.

2.4.Профилактика коррупционных и иных правонарушений в Администрации в пределах полномочий Отдела. 

2.5.Иные задачи, установленные действующим законодательством по вопросам организации местного самоуправления. 
3.Функции

Отдел в соответствии с действующим законодательством выполняет функции муниципального архива по хранению, комплектованию, учёту и использованию документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных фондов. 

3.1.Принимает меры по созданию оптимальных условий хранения документов Архивного фонда Российской Федерации, других архивных фондов и документов на различных видах носителей по обеспечению их физической сохранности. 
3.2.Комплектует Отдел документами, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое, политическое или культурное значение для Павловского муниципального района;
3.2.1.Составляет списки юридических и физических лиц – источников комплектования Отдела, документы которых подлежат передаче в Отдел в сроки, уставленные законодательством об архивном деле, представляет их на согласование в Комитет и на утверждение в Администрацию; ведет систематическую работу по уточнению этих списков. 

3.2.2.Организует отбор и приём документов:

-постоянного хранения – от юридических и физических лиц – источников комплектования Отдела; 

-по личному составу – от ликвидированных организаций, действовавших на территории Павловского муниципального района, не имеющих правопреемника и вышестоящей организации, при наличии в Отделе свободных площадей, оборудования и необходимых условий для хранения документов. 

3.3.Проводит учёт архивных фондов и документов, хранящихся в Отделе. Ведет автоматизированный учет в ПК «Архивный фонд» и традиционный на бумажном носителе. Создаёт и совершенствует научно–справочный аппарат к документам Архивного фонда Российской Федерации и другим архивным фондам.

3.3.1.Проводит в установленном порядке экспертизу ценности документов, хранящихся в Отделе; ведет учет особо ценных дел; представляет в Комитет экспертное заключение на списание документов, пришедшие в негодность или с истекшим сроком хранения.

3.3.2.Организует работу по оцифровке особо ценных дел и других архивных документов, формирует БД «ЦКАД» и электронный фонд пользования.

3.3.3.Организует работу по созданию страхового фонда, ведет его учет.

3.4.Осуществляет организационно – методическое взаимодействие с Организациями. Координирует деятельность архивов Организаций. 
3.4.1.Согласовывает инструкции по делопроизводству, номенклатуры дел, положения об архивах и экспертных комиссиях, акты на списание документов с истекшим сроком хранения Организаций.

3.4.2.Проверяет описи дел Организаций, составляет к ним заключения и представляет описи дел постоянного хранения на утверждение в Комитет. В соответствии с полномочиями, делегированными Комитетом, утверждает описи дел по личному составу.

3.4.3.Ведет государственный учет документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, хранящихся в Организациях, представляет данные сведения в Комитет. 

3.4.4.Принимает участие в проверках соблюдения правил организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов в Организациях.

3.4.5.Изучает и обобщает практику работы архивов Организаций и делопроизводственных служб, распространяет их положительный опыт. Проводит совещания, семинары, консультации и инструктажи по архивным вопросам и организации документов в делопроизводстве, участвует в деятельности экспертных комиссий.

3.4.6.Информирует Администрацию, Комитет о фактах утраты, порчи, незаконного уничтожения документов, других нарушениях архивного законодательства в Отделе и Организациях.
3.5.Организует информационное обеспечение граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации, архивных фондов и других архивных документов.

3.5.1.Удовлетворяет права физических и юридических лиц на архивную информацию. Проводит прием граждан по вопросам, относящимся к компетенции архивного отдела, рассматривает их заявления, предложения и жалобы. 

3.5.2.Исполняет запросы российских и иностранных граждан, связанных с реализацией их законных прав и свобод.

3.5.3.Внедряет в практику работы межведомственное и межуровневое взаимодействие при предоставлении муниципальных услуг юридическим и физическим лицам. Взаимодействует в установленном порядке с УПФР по Павловскому муниципальному району через программный комплекс «Vipnet». 
3.5.4.Использует документы в социально-экономических и культурно-просветительных целях на выставках, радио, в периодической печати. В установленном порядке представляет архивные документы органам местного самоуправления, организациям и частным гражданам с целью их научного и практического использования.

3.6.Создает информационные базы данных, иные виды архивных справочников для обеспечения поиска информации о составе и содержании документов архивных фондов.

3.7.Вносит предложения по изменению действующих нормативно-правовых актов Администрации, а также нормативно-правовых актов, не соответствующих требованиям действующего законодательства или отмене фактически утративших силу, относящихся к деятельности Отдела.

3.8.Отвечает на письменные запросы от юридических и физических лиц, поступающие на имя главы Администрации, относящиеся к деятельности Отдела. 

3.9.Разрабатывает и осуществляет мероприятия по укреплению трудовой и исполнительной дисциплины, готовит предложения о привлечении сотрудников Отдела к дисциплинарной и материальной ответственности.

3.10.В рамках реализации антикоррупционной политики в Администрации:

-принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, а также по соблюдению связанных с муниципальной службой ограничений, установленных законодательством о муниципальной службе;

-осуществляет профилактику коррупционных и иных правонарушений в пределах полномочий Отдела; 

-участвует по поручению главы Администрации в работе различных комиссий, совещаний, заседаний органов местного самоуправления, в служебных проверках в пределах своей компетенции по вопросам антикоррупционной политики, в осуществлении мероприятий в области противодействия коррупции;

-взаимодействует с другими структурными подразделения администрации по вопросам антикоррупционной политики.

3.11.Осуществляет в пределах своей компетенции иные функции в соответствии с действующим законодательством. 

4.Права

Отдел имеет право:

4.1.Получать поступающие в Администрацию документы и иные информационные материалы по своему профилю деятельности для ознакомления, учета и использования в работе.

4.2.2Запрашивать и получать от структурных подразделений Администрации, муниципальных предприятий и учреждений и иных организаций сведения, документы, справки и другие материалы, необходимые для выполнения возложенных на него задач и функций.

4.3.Принимать меры по устранению нарушений законности в Администрации, обнаруженных при осуществлении своей деятельности.

4.4.Вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы Отдела.

4.5.Использовать печать архивного отдела администрации Павловского муниципального района для проставления ее на архивных справках, копиях, выписках, архивных актах и других учетных документов, в соответствии с профессиональной деятельностью Отдела.

4.6.Участвовать в подборе кадров по своему профилю деятельности.

4.7.Вносить предложения главе Администрации по повышению квалификации, поощрению и наложению взысканий сотрудников Отдела и других структурных подразделений Администрации по своему профилю деятельности.

4.8.Участвовать в совещаниях и комиссиях при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции Отдела. 

4.8 Обращаться к главе Администрации, должностным лицам Администрации по вопросам улучшения деятельности Отдела, привлечения к дисциплинарной, материальной и административной ответственности должностных лиц.

4.9.На получение надлежащего материально-технического, кадрового обеспечения деятельности Отдела, регулярного повышения квалификации его работников.

4.10.Указания Отдела в пределах функций, предусмотренных настоящим Положением, являются обязательными к руководству и исполнению структурными подразделениями и сотрудниками Администрации.

5.Обязанности Отдела

В пределах возложенных функций Отдел обязан:

5.1.Обеспечить соблюдение законности в деятельности Отдела.

5.2.Информировать главу Администрации о состоянии работы Отдела.

5.3.Соблюдать установленные сроки рассмотрения обращений граждан и организаций.

5.4.Представлять ежегодный отчет о своей деятельности в Администрацию и Комитет.

5.5.Исполнять поручения главы Администрации и его заместителей.

5.6.Повышать уровень специальных и правовых знаний сотрудников Отдела.

6.Руководство Отделом

6.1.Руководство деятельностью Отдела осуществляет начальник, непосредственно подчиняющийся главе Администрации, назначаемый на должность (освобождаемый с нее) главой Администрации на контрактной основе.

На должность начальника Отдела назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (архивоведение или историческое) образование не ниже уровня бакалавра, не менее двух лет стажа муниципальной службы или не менее четырех лет стажа работы по специальности, направлению подготовки.

Начальник Отдела осуществляет исполнительно-распорядительные функции по руководству Отделом и несет персональную ответственность за исполнение возложенных на Отдел задач и функций.

6.2.Начальник Отдела:

-руководит всей деятельностью Отдела в соответствии с настоящим Положением, принимает решения, обязательные для всех сотрудников Отдела;

-представляет Администрацию по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

-участвует в совещаниях и иных мероприятиях, проводимых главой Администрации и руководителем Комитета;

-проверяет и визирует проекты нормативных правовых актов, договоров и соглашений, а также иных документов имеющих правовой характер в пределах своей компетенции;

-разрабатывает и обеспечивает реализацию программ, основных направлений, перспективных и текущих планов развития архивного дела, осуществляет контроль за их выполнением;

-принимает меры для создания оптимальных условий для хранения, комплектования, использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных фондов, хранящихся в Отделе, ведет их автоматизированный учет;

-обеспечивает соблюдение установленного порядка передачи документов в Отдел от юридических и физических лиц, состоящих в списке источников комплектования, а также от ликвидированных организаций, не имеющих правопреемника и вышестоящей организации, при наличии свободных площадей и необходимого оборудования; 

-организует своевременное рассмотрение обращений (предложений, заявлений, жалоб) юридических и физических лиц и принимает по ним необходимые меры, проводит прием граждан по тематическим и социально – правовым запросам имущественного характера, относящихся к компетенции Отдела;

-распределяет функциональные обязанности и отдельные поручения между сотрудниками Отдела, устанавливает степень их ответственности, осуществляет контроль за исполнением подчиненными ему сотрудниками своих должностных обязанностей, соблюдением трудовой дисциплины; 

-подписывает отчеты, письма, докладные и служебные записки, исходящие из Отдела;

- заверяет архивные справки, копии и выписки, подготовленные на основании архивных документов, а также утверждает акты и другие учетные документы, в соответствии с действующими архивными правилами, с проставление печати архивного отдела администрации Павловского муниципального района Нижегородской области;

-составляет в установленном порядке проекты списков источников комплектования Отдела, вносит в Комитет предложения о включении организаций и граждан в списки источников комплектования Отдела и исключении их из указанных списков.

-осуществляет организационно-методическое взаимодействие с Организациями и частными лицами, состоящими в списке источников комплектования Отдела, оказывает содействие собственникам негосударственных архивов в хранении и использовании этих архивов;

-согласовывает инструкции по делопроизводству, номенклатуры дел, положения об архивах и экспертных комиссиях, акты на списание документов с истекшим сроком хранения Организаций;

-принимает участие в проверках соблюдения правил организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, а так же организации документов в делопроизводстве Организаций, организуемых органами государственной власти Нижегородской области;

-выявляет особо ценные документы, хранящиеся в Отделе, ведет их учет в электронном виде и на бумажном носителе; 

-организует работу по переводу документов на бумажном носителе в электронный вид;

-организует создание информационных баз данных, иных видов архивных справочников для обеспечения поиска информации о составе и содержании документов архивных фондов Отдела;
-организует работы по созданию страхового фонда и фонда пользования;

-способствует дальнейшему развитию и совершенствованию архивного дела на территории Павловского муниципального района;

-внедряет в практику работы Отдела нормативно-методические документы по архивному делу и делопроизводству, прогрессивные методы труда и автоматизированные технологии;

7.Ответственность

Отдел несет ответственность за:

-невыполнение либо несвоевременное и некачественное выполнение своих функций, установленных настоящим Положением и за неиспользование предоставленных ему прав;

-несоответствие действующему законодательству визируемых проектов нормативных правовых актов и других документов правового характера; 

-непринятия предусмотренных законом мер к устранению выявленных нарушений в принимаемых и принятых нормативных документах;

-несоблюдения Правил внутреннего трудового распорядка.

Утверждено

постановлением администрации

Павловского муниципального района

Нижегородской области

от 14.08.2018 № 1525
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника архивного отдела
администрации Павловского муниципального района

1.Общие положения

1.1.Должность начальника архивного отдела администрации Павловского муниципального района (далее – Администрация) является должностью муниципальной службы.

1.2.Должность начальника архивного отдела Администрации (далее – Отдел) относится к ведущей группе должностей муниципальной службы категории «руководитель».

1.3.Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которой начальник Отдела исполняет должностные обязанности: управление в сфере культуры, кинематографии, туризма и архивного дела. 
1.4.Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которой начальник Отдела исполняет должностные обязанности: п. 32.1 Обеспечение сохранности и государственный учет документов; п. 32.2 Организация использования и публикации архивных документов; п. 32.3 Комплектование и документационное обеспечение управления. 
1.5.Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей начальника Отдела: хранение, комплектование, учет и использование архивных документов.

1.6.Начальник Отдела назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы Администрации.

1.7.Начальник Отдела непосредственно подчиняется главе Администрации либо лицу, исполняющему его обязанности; по организационным вопросам - начальнику управления делами Администрации.
2.Квалификационные требования

2.Для замещения должности начальника Отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1.Базовые квалификационные требования:

2.1.1.Муниципальный служащий, замещающий должность начальника Отдела должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавра. 

2.1.2.Для замещения должности начальника Отдела, муниципальный служащий должен иметь не менее двух лет стажа муниципальной службы или не менее четырех лет стажа работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3.Муниципальный служащий, замещающий должность начальника Отдела, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

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

2) знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Устава Павловского муниципального района;

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

г) Закона от 3 августа 2007 г. № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»;

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

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

2.1.4.Муниципальный служащий, замещающий должность начальника Отдела, должен обладать следующими базовыми умениями:

Общие умения:

-умение мыслить системно;

-умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

-коммуникативные умения;

-умение управлять изменениями;

-умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

-умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

2.1.5.Для замещения должности начальника Отдела в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (профессионально-функциональные квалификационные требования).

Начальник Отдела должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности), предпочтительно «Документоведение и архивоведение», «История», или иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным направлениям подготовки (специальностям), содержащееся в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.

2.1.6.Начальник Отдела должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Федеральный закон от 22 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)».

2) Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».

3) Закон Нижегородской области от 22.12.2005 г. № 209-З «Об архивном деле в Нижегородской области» и принимаемых в соответствии с ним иных нормативно правовых актов Нижегородской области.

4) Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».
5) Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации».

6) Приказ Минкультуры Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук».

7) Приказ Минкультуры России от 31.06.2007 г. № 1182 «Об утверждении Перечня типовых архивных документов, образующихся в научно – технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения». 

8) Приказ Минкультуры Российской Федерации от 31 марта 2010 г. № 558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документах, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения».

9) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

10) Постановление Правительства Нижегородской области от 12 октября 2011 г. № 828 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Нижегородской области и их структурных подразделениях».

11) Приказ Минкультуры Российской Федерации от 31 марта 2015 г. № 526 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях».

12) Приказ Росархива от 1 сентября 2017 г. № 143 «Об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации»

2.1.7.Иные профессиональные знания начальника Отдела включают:

1) нормативные и методические документы, касающиеся деятельности архива; 

2) системы хранения и классификации архивных документов;
3) основы документационного обеспечения управления;
4) порядок составления планово – отчетной документации;
5) виды справочно–поисковых средств. 
2.1.8.Начальник Отдела должен обладать следующими функциональными знаниями и умениями:
а) Функциональные знания начальника архивного отдела:

-организация учета документов Архивного Фонда Российской Федерации; 

-научные и методические разработки, технические требования в области обеспечения сохранности документов;

-передовой отечественный и зарубежный опыт в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов;

-методы подготовки методических пособий; принципов организации деятельности в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов;

-правила работы архивных учреждений в области использования архивных документов;

-понятия вспомогательных исторических дисциплин, текстологии;

-требования к предоставлению муниципальных услуг, в том числе в электронной форме.

-система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.

б) Функциональные умения начальника Отдела:

-владение методикой анализа состояния архивной работы по комплектованию и документационному обеспечению управления; 

-работы по информационному обеспечению и использованию документов Архивного фонда Российской Федерации;

-работы в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов личного происхождения, фото и видеодокументов, в том числе электронных документов;

-работы с документами научно – справочного аппарата;

-ведение автоматизированного учета документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в Отделе, работы с программным комплексом «АФ-3»; 
-работы с БД «Электронные описи дел постоянного хранения», «Архивная справка»;

-ведение государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, 

находящихся на хранении в организациях – источниках комплектования архивного отдела; 

-работы с документами ограниченного доступа; 

-проведение методической и консультативной работы по вопросам архивного дела;

-работы с данными статистической отчетности;

-работы с оргтехникой и другими техническими средствами.

3.Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об архивном отделе администрации Павловского муниципального района на начальника Отдела возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1.Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Законом Нижегородской области от 3 августа 2007 г. №99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»;

3.2.Исполнять основные обязанности, предусмотренные Законом Нижегородской области от 3 августа 2007 г. № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»;

3.3.Соблюдать установленный служебный распорядок, Кодекс служебной этики муниципальных служащих Павловского муниципального района Нижегородской области, инструкцию о мерах пожарной безопасности;

3.4.Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или личной выгоды; 
3.5.Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

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

3.7.Руководить всей деятельностью Отдела, принимать решения, обязательные для всех сотрудников Отдела. Распределять функциональные обязанности и отдельные поручения между сотрудниками Отдела, устанавливать степень их ответственности, осуществлять контроль за исполнением подчиненными ему сотрудниками своих должностных обязанностей, соблюдением трудовой дисциплины.

3.8.Подписывать отчеты, письма, докладные и служебные записки, исходящие из Отдела;

3.9.Проверять и визировать проекты нормативных правовых актов, договоров и соглашений, а также иных документов имеющих правовой характер в пределах своей компетенции;

3.10.Разрабатывать и обеспечивать реализацию программ, основных направлений, перспективных и текущих планов развития архивного дела, осуществлять контроль за их выполнением;

3.11.Принимать меры по созданию условий для хранения, комплектования, использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных фондов, хранящихся в Отделе, вести их автоматизированный учет в ПК «Архивный фонд»;

3.12.Организовывать своевременное рассмотрение обращений (предложений, заявлений, жалоб) юридических и физических лиц и принимает по ним необходимые меры, проводить прием граждан по тематическим и социально-правовым запросам имущественного характера, относящимся к компетенции Отдела;

3.13.Внедрять в практику работы межведомственное и межуровневое взаимодействие при предоставлении муниципальных услуг юридическим и физическим лицам. Организовывать взаимодействие в установленном порядке с УПФР по Павловскому муниципальному району через программный комплекс «Vipnet». Представлять в Администрацию и комитет по делам архивов Нижегородской области (далее – Комитет) о количестве оказанных муниципальных услуг гражданам и организациям. 

3.14.Составлять в установленном порядке проекты списков источников комплектования Отдела, вносить в Комитет предложения о включении организаций и граждан в списки источников комплектования Отдела и исключении их из указанных списков, представлять списки на утверждение главы Администрации.

3.15.Изучать и обобщать практику работы архивов и делопроизводственных служб организаций – источников комплектования Отдела. Проводить совещания, семинары, консультации и инструктажи по архивным вопросам и организации документов в делопроизводстве, участвовать в деятельности экспертных комиссий. Информировать Администрацию, Комитет о фактах утраты, порчи, незаконного уничтожения документов, других нарушениях архивного законодательства.
3.16.Обеспечивать соблюдение установленного порядка передачи документов в Отдел от юридических и физических лиц, состоящих в списке источников комплектования, а также от ликвидированных организаций, не имеющих правопреемника и вышестоящей организации, при наличии в архивохранилищах свободных площадей и необходимого оборудования;

3.17.Согласовывать инструкции по делопроизводству, номенклатуры дел, положения об архивах и экспертных комиссиях, акты на списание документов с истекшим сроком хранения организаций – источников комплектования Отдела.

3.18.Проверять описи дел постоянного хранения организаций – источников комплектования Отдела, составлять к ним заключения и представлять их на утверждение в Комитет.

3.19.Вести государственный учет документов постоянного хранения, находящихся в организациях – источниках комплектования Отдела, представлять данные сведения в Комитет. 

3.20.Проводить экспертизу ценности документов, выявлять особо ценные документы, хранящиеся в Отделе, вести их учет в электронном виде и на бумажном носителе;

3.21.Создавать и развивать информационные базы данных, иные виды архивных справочников для обеспечения поиска информации о составе и содержании документов архивных фондов Отдела;

3.22.Организовывать работы по созданию страхового фонда и фонда пользования;

3.23.Проводить комплекс работ по проверке наличия и состояния документов личного происхождения, фото и видео документов, в том числе электронных документов. Осуществлять их прием на постоянное хранение и вести учет данных документов.

3.24.Организовывать проведение информационных мероприятий (выставок, конференций, школьных уроков, круглых столов, встреч с общественностью и т.д.)

3.25.Информировать органы местного самоуправления Павловского муниципального района, иные организации (органы, учреждения, предприятия) о составе и содержании документов Отдела по актуальной тематике, готовить публикации в СМИ (газетах, на сайте и т.д.), теле и радиовыступления.

3.26.Разрабатывать и осуществлять мероприятия по укреплению трудовой и исполнительной дисциплины, готовить предложения о привлечении сотрудников Отдела к дисциплинарной и материальной ответственности.

3.27.Принимать меры по развитию информационно-технологической инфраструктуры и материально-технического оснащения Отдела.

3.28.Выполнять поручения главы Администрации и его заместителей;

3.29.Отчитываться о своей работе перед Администрацией и Комитетом.

4.Права

4.1.Начальник Отдела обладает всеми правами муниципального служащего, предусмотренными ст. 10 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 г. №99-3 «О муниципальной службе в Нижегородской области», а также имеет право: 
а) Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

б) Запрашивать у граждан необходимую информацию для выполнения тематических и социально – правовых запросов; 
в) Заверять архивные справки, копии и выписки, подготовленные на основании архивных документов, а также утверждать акты и другие учетные документы, в соответствии с действующими архивными правилами, с проставлением утвержденной печатью архивного отдела администрации Павловского муниципального района Нижегородской области;
г) Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;

д) Участвовать в работе ликвидационных и экспертных комиссиях организаций для решения архивных вопросов; 

е) Использовать документы в социально-экономических и культурно-просветительных целях на выставках, радио, в периодической печати и для организаций информационных мероприятий;

ж) В пределах своей компетенции принимать участие в проверках соблюдения правил организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, а так же организации документов в делопроизводстве Организаций, организуемых органами государственной власти субъектов Российской Федерации;

з) В пределах своей компетенции вносить предложения по изменению действующих нормативно-правовых актов Администрации, не соответствующих требованиям действующего законодательства или отмене фактически утративших силу, относящихся к деятельности Отдела;

и) Вносить на рассмотрение главы Администрации, начальника управления делами Администрации предложения по развитию архивного дела в районе, планы по совершенствованию работы с документами;

к) Вносить на рассмотрение главы Администрации вопросы, связанные с обеспечением Отдела техническим оснащением и оборудованием, укреплением материальной базы;

л) Пользоваться оргтехникой и программными продуктами.

5.Ответственность

Начальник Отдела несет установленную законодательством ответственность:

5.1.За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе, архивным законодательством. 

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 трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации; 
5.4.За разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

6.Перечень вопросов, по которым начальник Отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения.

6.1.Начальник Отдела вправе принимать решения по следующим вопросам:

-подготовка ответа (справки, выписки, копии) на запросы граждан и организаций;

-подготовка экспертных заключений на описи дел постоянного хранения и списание документов временного хранения;

-подготовка рецензий (методичек, примерных номенклатур дел и др.);

-создание научно-справочного аппарата (описей, исторических справок, каталогов и т.д.);

-составление архивных актов (о приеме документов постоянного хранения, о технических ошибках в учетных документах, о проверке наличия и состояния дел, о не обнаружении (обнаружении) дел, о неисправимых повреждениях дел, описания документов, переработки описей, о списании дел и др.); 

-подготовка планово-отчетной документации;

-подготовка текстов статей, лекций, школьных уроков, экскурсий и др.;

-подготовка пояснительной записки;

-подготовка служебной записки;

-подготовка аналитической записки и другие в соответствии с должностными обязанностями.

7.Перечень вопросов, по которым начальник Отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений.

7.1.В соответствии с занимаемой должностью начальник Отдела участвует при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных вопросов, а именно при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации об утверждении:

-списка организаций, включенных в список источников комплектования Отдела;

-графика рассмотрения описей дел и приема документов организаций, включенных в список источников комплектования Отдела;

-Положения об Отделе и другие, относящиеся к деятельности Отдела, в пределах своей компетенции.
8.Порядок служебного взаимодействия

8.1.Начальник Отдела, для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно – распорядительными документами взаимодействует с:

-органами местного самоуправления Павловского муниципального района;

-Пенсионным фондом РФ и его отделениями; 

-комитетом по делам архивов Нижегородской области;

-организациями, включенными в список источников комплектования архивного отдела;

-юридическими и физическими лицами, в том числе иностранными гражданами.

9.Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

6.1.Начальник Отдела в соответствии с должностными обязанностями оказывает гражданам и организациям следующие муниципальные услуги:

-«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»;
-«Подготовка архивных справок, копий и выписок по тематическим запросам».

Утверждено

постановлением администрации

Павловского муниципального района

Нижегородской области

от 14.08.2018 № 1525
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

главного специалиста архивного отдела 
администрации Павловского муниципального района

1.Общие положения

1.1.Должность главного специалиста архивного отдела администрации Павловского муниципального района (далее – Администрация) является должностью муниципальной службы.

1.2.Должность главного специалиста архивного отдела Администрации (далее – главный специалист) относится к старшей группе должностей муниципальной службы категории «специалисты».
1.3.Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которой главный специалист исполняет должностные обязанности: управление в сфере культуры, кинематографии, туризма и архивного дела. 
1.4.Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которой главный специалист исполняет должностные обязанности: п. 32.1 Обеспечение сохранности и государственный учет документов; п. 32.2 Организация использования и публикации архивных документов; п. 32.3 Комплектование и документационное обеспечение управления. 
1.5.Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей главного специалиста: хранение, комплектование, учет и использование архивных документов.

1.6.Главный специалист назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы Администрации.

1.7.Главный специалист архивного отдела Администрации (далее – Отдел) непосредственно подчиняется начальнику Отдела либо лицу, исполняющему его обязанности. Главный специалист подчиняется главе Администрации, либо лицу, исполняющему его обязанности; по организационным вопросам – начальнику управления делами Администрации. 
2.Квалификационные требования

2.Для замещения должности главного специалиста устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1.Базовые квалификационные требования:

2.1.1.Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавра. 

2.1.2.Для замещения должности главного специалиста не установлено требований к стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3.Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

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

2) знаниями основ 

а) Конституции Российской Федерации,

б) Устава Павловского муниципального района

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

г) Закона от 3 августа 2007 г. № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»;

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

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

2.1.4.Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста, должен обладать следующими базовыми умениями:

Общие умения:

-умение мыслить системно;

-умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

-коммуникативные умения;

-умение управлять изменениями;

2.1.5.Для замещения должности главного специалиста в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (профессионально-функциональные квалификационные требования).

Главный специалист должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности), предпочтительно «Документоведение и архивоведение», «История», или иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным направлениям подготовки (специальностям), содержащееся в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.

2.1.6.Главный специалист должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Федеральный закон от 22 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»;

2) Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

3) Закон Нижегородской области от 22.12.2005 г. № 209-З «Об архивном деле в Нижегородской области» и принимаемых в соответствии с ним иных нормативно правовых актов Нижегородской области;

4) Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
5) Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

6) Приказ Минкультуры Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

7) Приказ Минкультуры России от 31.06.2007 г. № 1182 «Об утверждении Перечня типовых архивных документов, образующихся в научно – технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения»; 

8) Приказ Минкультуры Российской Федерации от 31 марта 2010 г. № 558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документах, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;

9) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

10) Постановление Правительства Нижегородской области от 12 октября 2011 г. № 828 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Нижегородской области и их структурных подразделениях»;

11) Приказ Минкультуры Российской Федерации от 31 марта 2015 г. № 526 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях»;

12) Приказ Росархива от 1 сентября 2017 г. № 143 «Об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации»;

2.1.7. Иные профессиональные знания главного специалиста включают:

1) нормативные и методические документы, касающиеся деятельности архива; 

2) системы хранения и классификации архивных документов;

3) основы документационного обеспечения управления;

4) порядок составления планово – отчетной документации. 

2.1.8.Главный специалист должен обладать следующими функциональными знаниями и умениями.

2.1.9.Функциональные знания главного специалиста:

-организация учета документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в архивном отделе;

-система учетных документов в архивном отделе;

-порядок работы архивных учреждений в области использования документов;

-виды справочно–поисковых средств;

-требования к предоставлению муниципальных услуг, в том числе в электронной форме;

-система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;

-использование широкого спектра знаний функционирования разных видов дисциплин (архивоведение, бухгалтерия, делопроизводство, краеведение, информатика)

2.1.10.Функциональные умения главного специалиста:

-порядок предоставления муниципальных услуг в электронной форме;

-работы в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов;

-работы с документами научно – справочного аппарата;

-предоставление информации, копий, справок и выписок по личному составу документов; 

-работы с программным комплексом VipNet;

-работы с БД «Электронные описи дел по личному составу», «Архивная справка»;

-ведение централизованного учета архивных документов по личному составу, находящихся на хранении в организациях – источниках комплектования архивного отдела; 

-работы с данными статистической отчетности;

-работы с оргтехникой и другими техническими средствами.

3.Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об архивном отделе администрации Павловского муниципального района на главного специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1.Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Законом Нижегородской области от 3 августа 2007 г. № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»;

3.2.Исполнять основные обязанности, предусмотренные Законом Нижегородской области от 3 августа 2007 г. № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»;

3.3.Соблюдать установленный служебный распорядок, Кодекс служебной этики муниципальных служащих Павловского муниципального района Нижегородской области и инструкцию о мерах пожарной безопасности;

3.4.Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или личной выгоды; 
3.5.Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

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

3.7.Проводить приём граждан по пенсионным вопросам, регистрировать запросы и выполнять их в сроки, установленные архивным законодательством; 

3.8.Проверять и представлять на утверждение экспертно–проверочной комиссии администрации Павловского муниципального района описи дел по личному составу организаций, включенных в список источников комплектования архивного отдела;

3.9.Проводить комплекс работ по проверке наличия и состояния научно–технической документации. Создавать и совершенствовать научно – справочный аппарат к ним;

3.10.Взаимодействовать с Управлением Пенсионного фонда Российской Федерации по Павловскому району через программный комплекс VipNet; 

3.11.Принимать и регистрировать запросы, полученные дистанционно (по почте, электронной почте);

3.12.Заведовать читальным залом, вести учет библиотечной литературы; 
3.13.Комплектовать архивный отдел документами по личному составу. Осуществлять прием, регистрацию и учёт документов по личному составу ликвидированных организаций, не имеющих правопреемника и вышестоящей организации, при наличии свободных площадей и оборудования в архивохранилищах; 

3.14.Проверять архивные справки (копии, выписки, ответы), подготовленные на основании документов по личному составу; 
3.15.Вносить изменения в основные и вспомогательные учетные документы архивного отдела. Усовершенствовать систему учетных документов на бумажных носителях;

3.16.Вести государственный учет архивных документов по личному составу, хранящихся в органах и организациях – источниках комплектования архивного отдела;

3.17.Пополнять БД «Электронная опись дел по личному составу», БД «Архивная справка», создавать новые тематические базы данных;

3.18.Принимать участие в проверках соблюдения правил организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов в органах и организациях, состоящих в списке источников комплектования архивного отдела;

3.19.Выполнять поручения начальника Отдела;

3.20.Отчитываться о своей работе перед начальником Отдела, Администрацией, комитетом по делам архивов Нижегородской области.

4.Права

4.1.Главный специалист обладает всеми правами муниципального служащего, предусмотренными ст. 10 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 г. №99-3 «О муниципальной службе в Нижегородской области», а также имеет право: 
а) Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

б) Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует виду профессиональной служебной деятельности;

в) Запрашивать у граждан необходимую информацию для выполнения социально – правовых запросов; 
г) Заверять архивные справки, копии и выписки, подготовленные по социально – правовым запросам граждан и организаций, с проставлением утвержденной печати архивного отдела администрации Павловского муниципального района Нижегородской области; 

д) Принимать участие в работе комиссий (ликвидационных, экспертных и др.) по архивным вопросам; 

е) В пределах своей компетенции проводить изучение делопроизводства в организациях, ликвидированных и включенных в список источников комплектования Отдела;

ж) Давать в пределах своей компетенции организациям, включенным в список источников комплектования Отдела, рекомендации по устранению выявленных недостатков в работе с документами по личному составу;

з) Вносить на рассмотрение начальника Отдела предложения по развитию архивного дела в районе, планы по совершенствованию работы с документами;

и) Пользоваться оргтехникой и программными продуктами.

5.Ответственность

Главный специалист несет установленную действующим законодательством ответственность:

5.1.За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе, архивным законодательством. 

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 трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации; 
5.4.За разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

6.Перечень вопросов, по которым главный специалист вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения.

6.1.Главный специалист вправе принимать решения по следующим вопросам:

-подготовка ответов (справок, выписок, копий) на запросы граждан и организаций по пенсионным вопросам; 

-подготовка экспертных заключений на описи дел по личному составу;

-создание научно-справочного аппарата (описей, исторических справок, каталогов и т.д.); 

-составление архивных актов (о приеме документов по личному составу, о технических ошибках в учетных документах, о проверке наличия и состояния дел, о необнаружении (обнаружении) дел, о неисправимых повреждениях дел, описания документов, переработки описей и др.); 

-ведение учетных документов, внесение в них изменений;

-подготовка текстов статей, докладов и др.;

-подготовка планово – отчетной документации; 

-подготовка пояснительных записок;

-подготовка служебных записок;

-подготовка аналитических записок и другие в соответствии с должностными обязанностями.

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

7.1.В соответствии с занимаемой должностью главный специалист не участвует при подготовке проектов нормативных правовых актов. Принимает участие в подготовке ежегодного проекта «Графика рассмотрения описей дел и приема документов организаций, включенных в список источников комплектования Отдела», утверждаемого распоряжением Администрации. 
8.Порядок служебного взаимодействия

8.1.Главный специалист, для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно–распорядительными документами, взаимодействует с:

-органами местного самоуправления Павловского муниципального района;

-Пенсионным фондом РФ и его отделениями; 

-комитетом по делам архивов Нижегородской области;

-организациями, включенными в список источников комплектования Отдела;

-юридическими и физическими лицами, в том числе иностранными гражданами.

9.Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

6.1.Главный специалист в соответствии с должностными обязанностями оказывает гражданам следующие муниципальные услуги:

-«Подготовка архивных справок, копий и выписок по социально – правовым запросам пенсионного характера»;

-«Предоставление архивных документов пользователям в читальный зал».

Утверждено

постановлением администрации

Павловского муниципального района

Нижегородской области

от 14.08.2018 № 1525
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

ведущего специалиста архивного отдела 
администрации Павловского муниципального района

1.Общие положения

1.1.Должность ведущего специалиста архивного отдела администрации Павловского муниципального района ( далее – Администрация) является должностью муниципальной службы.

1.2.Должность ведущего специалиста архивного отдела Администрации (далее – ведущий специалист) относится к старшей группе должностей муниципальной службы категории «специалисты».
1.3.Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которой ведущий специалист исполняет должностные обязанности: управление в сфере культуры, кинематографии, туризма и архивного дела. 
1.4.Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которой ведущий специалист исполняет должностные обязанности: п. 32.1 Обеспечение сохранности и государственный учет документов; п. 32.2 Организация использования и публикации архивных документов. 
1.5.Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должных обязанностей ведущего специалиста: хранение, учет и использование архивных документов.

1.6.Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы Администрации.

1.7.Ведущий специалист архивного отдела Администрации ( далее – Отдел) непосредственно подчиняется начальнику Отдела либо лицу, исполняющему его обязанности. Ведущий специалист подчиняется главе Администрации либо лицу, исполняющему его обязанности; по организационным вопросам – начальнику управления делами Администрации. 
2.Квалификационные требования

2.Для замещения должности ведущего специалиста устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1.Базовые квалификационные требования:

2.1.1.Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавра. 

2.1.2.Для замещения должности ведущего специалиста не установлено требований к стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3 Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

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

2) знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;
б) Устава Павловского муниципального района;
в) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

г) Закона от 3 августа 2007 г. № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»;

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

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

2.1.4.Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен обладать следующими базовыми умениями:

Общие умения:

-умение мыслить системно;

-умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

-коммуникативные умения;

-умение управлять изменениями;

2.1.5.Для замещения должности ведущего специалиста в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (профессионально-функциональные квалификационные требования).

Ведущий специалист должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности), предпочтительно «Документоведение и архивоведение», «История», или иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным направлениям подготовки (специальностям), содержащееся в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.

2.1.6.Ведущий специалист должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»

2) Закон Нижегородской области от 22.12.2005 г. № 209-З «Об архивном деле в Нижегородской области» и принимаемых в соответствии с ним иных нормативно правовых актов Нижегородской области

3) Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»
4) Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»

5) Приказ Минкультуры Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»

6) Приказ Минкультуры Российской Федерации от 31 марта 2010 г. № 558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документах, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»

7) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"

8) Постановление Правительства Нижегородской области от 12 октября 2011 г. № 828 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Нижегородской области и их структурных подразделениях»

9) Приказ Минкультуры Российской Федерации от 31 марта 2015 г. № 526 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях»

2.1.7.Иные профессиональные знания ведущего специалиста включают:

1) Состав Архивного фонда Российской Федерации;
2) Особенности оборота документов Архивного фонда Российской Федерации; 

3) Теории и практики архивного дела;
2.1.8.Ведущий специалист должен обладать следующими функциональными знаниями и умениями.

2.1.9 Функциональные знания ведущего специалиста:

-порядок обеспечения сохранности и государственного учета документов;

-научные и методические разработки, технические требования в области обеспечения сохранности документов;

-передовой отечественный и зарубежный опыт в сфере обеспечения сохранности и 

 государственного учета документов;

-порядок работы архивных учреждений в области использования архивных документов;

-виды справочно – поисковых средств.

-требования к предоставлению муниципальных услуг, в том числе в электронной форме.

-использование широкого спектра знаний функционирования разных видов дисциплин (архивоведение, делопроизводство, краеведение)
2.1.10 Функциональные умения ведущего специалиста:

-использование архивных документов: предоставление архивной информации, справок, выписок, копий документов по личному составу документов;

-проведение экспертизы ценности документов;
-работы в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов;

-работа с документами научно – справочного аппарата;

-работы по формированию, ведению и хранению баз данных «ЦКАД», «Архивная справка»;

-работы с оргтехникой и другими техническими средствами.

3.Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об архивном отделе администрации Павловского муниципального района на ведущего специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1.Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Законом Нижегородской области от 3 августа 2007 г. № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»;

3.2.Исполнять основные обязанности, предусмотренные Законом Нижегородской области от 3 августа 2007 г. № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»;

3.3.Соблюдать установленный служебный распорядок, Кодекс служебной этики муниципальных служащих Павловского муниципального района Нижегородской области и инструкцию о мерах пожарной безопасности;

3.3.Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или личной выгоды; 
3.4.Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

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

3.6.Проводить прием граждан и исполнять социально-правовые запросы по пенсионным вопросам; 

3.7.Переводить описи дел на бумажной основе в электронный вид, создавать фонд пользования. 

3.8.Проводить комплекс работ по проверке наличия и состояния документов постоянного хранения и по личному составу; 

3.9.Создавать научно – справочный аппарат; 

3.10.Описывать архивные документы, усовершенствовать и перерабатывать описи дел;

3.11.Проводить комплекс работ по восстановлению свойств документов, их технических характеристик; 

3.12.Заведовать архивохранилищами № 2 и № 3. Усовершенствовать систему хранения документов, оформлять ярлыки, составлять пофондовые и постеллажные топографические указатели, схемы размещения документов; 

3.13.Проводить комплекс работ по переводу дел по личному составу на постоянное хранение;

3.14.Контролировать температурно-влажностный режим в архивохранилищах;

3.15.Выполнять поручения начальника Отдела;

3.16.Отчитываться о своей работе перед начальником Отдела, Администрацией, комитетом по делам архивов Нижегородской области. 

4.Права

4.1.Ведущий специалист обладает всеми правами муниципального служащего, предусмотренными ст. 10 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 г. №99-3 « О муниципальной службе в Нижегородской области», а также имеет право: 
а) Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

б) Запрашивать у граждан необходимую информацию для выполнения социально – правовых запросов; 

в) Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области и виду деятельности;
г) Участвовать в работе ликвидационных и экспертных комиссий организаций для решения архивных вопросов; 

д) Вносить на рассмотрение начальника Отдела предложения по развитию архивного дела в районе, планы по совершенствованию работы с документами;
е) Пользоваться оргтехникой и программными продуктами.

5.Ответственность

Ведущий специалист несет установленную законодательством ответственность:

5.1.За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе, архивным законодательством. 

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 трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации; 
5.4. За разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

6.Перечень вопросов, по которым ведущий специалист вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения.

6.1. Ведущий специалист вправе принимать решения по следующим вопросам:

-подготовка ответа (справки, копии, выписки) на запросы граждан и организаций;

-подготовка экспертного заключения на перевод документов по личному составу на постоянное хранение;

-создание научно-справочного аппарата (описей, исторических справок, каталогов и т.д.); 

-составление архивных актов (о технических ошибках в учетных документах, о проверке наличия и состояния дел, о необнаружении (обнаружении) дел, о неисправимых повреждениях дел, описания документов, переработки описей и др.); 

 -составление пофондовых и постеллажных топографических указателей, схем размещения 
 документов, ярлыков к коробам;

-подготовка отчета о проделанной работе;

-подготовка пояснительной записки;

-подготовка служебной записки;

-подготовка аналитической записки и другие в соответствии с должностными обязанностями.

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

7.1.В соответствии с занимаемой должностью ведущий специалист не участвует при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений. 

8.Порядок служебного взаимодействия

8.1.Ведущий специалист, для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно – распорядительными документами, взаимодействует с:

-структурными подразделениями Администрации; 

-Пенсионным фондом РФ и его отделениями; 

-комитетом по делам архивов Нижегородской области;

-юридическими и физическими лицами, в том числе иностранными гражданами.

9.Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

9.1.Ведущий специалист в соответствии с должностными обязанностями оказывает гражданам и организациям следующую муниципальную услугу:

-«Подготовка архивных справок, копий и выписок по социально – правовым запросам пенсионного характера».
Утверждено

постановлением администрации

Павловского муниципального района

Нижегородской области

от 14.08.2018 № 1525
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста архивного отдела 
администрации Павловского муниципального района

1.Общие положения

1.1.Должность ведущего специалиста архивного отдела администрации Павловского муниципального района ( далее – Администрация) является должностью муниципальной службы.

1.2.Должность ведущего специалиста архивного отдела Администрации (далее – ведущий специалист) относится к старшей группе должностей муниципальной службы категории «специалисты».
1.3.Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которой ведущий специалист исполняет должностные обязанности: управление в сфере культуры, кинематографии, туризма и архивного дела. 
1.4.Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которой ведущий специалист исполняет должностные обязанности: п. 32.1 Обеспечение сохранности и государственный учет документов; п. 32.2 Организация использования и публикации архивных документов. 
1.5.Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей ведущего специалиста: хранение, учет и использование архивных документов.

1.6.Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы Администрации.

1.7.Ведущий специалист архивного отдела Администрации (далее – Отдел) непосредственно подчиняется начальнику Отдела либо лицу, исполняющему его обязанности. Ведущий специалист подчиняется главе Администрации либо лицу, исполняющему его обязанности; по организационным вопросам - начальнику управления делами Администрации. 
2.Квалификационные требования

2..Для замещения должности ведущего специалиста устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1.Базовые квалификационные требования:

2.1.1.Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавра. 

2.1.2.Для замещения должности ведущего специалиста не установлено требований к стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3 Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

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

2) знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;
б) Устава Павловского муниципального района;
в) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

г) Закона от 3 августа 2007 г. № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»;

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

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

2.1.4.Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен обладать следующими базовыми умениями:

Общие умения:

-умение мыслить системно;

-умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

-коммуникативные умения;

-умение управлять изменениями;

2.1.5.Для замещения должности ведущего специалиста в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (профессионально-функциональные квалификационные требования).

Ведущий специалист должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности), предпочтительно «Документоведение и архивоведение», «История», или иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным направлениям подготовки (специальностям), содержащееся в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.

2.1.6.Ведущий специалист должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»

2) Закон Нижегородской области от 22.12.2005 г. № 209-З «Об архивном деле в Нижегородской области» и принимаемых в соответствии с ним иных нормативно правовых актов Нижегородской области

3) Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»
4) Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»

5) Приказ Минкультуры Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»

6) Приказ Минкультуры Российской Федерации от 31 марта 2010 г. № 558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документах, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»

7) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"

8) Постановление Правительства Нижегородской области от 12 октября 2011 г. № 828 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Нижегородской области и их структурных подразделениях»

9) Приказ Минкультуры Российской Федерации от 31 марта 2015 г. № 526 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях»

2.1.7.Иные профессиональные знания ведущего специалиста включают:

1) состав Архивного фонда Российской Федерации;
2) теории и практики архивного дела.
2.1.8 Ведущий специалист должен обладать следующими функциональными знаниями и умениями.

2.1.9 Функциональные знания ведущего специалиста:

-порядок обеспечения сохранности и государственного учета документов;

-научные и методические разработки, технические требования в области обеспечения сохранности документов;

-технология цифрового копирования документов;

-организация работы с цифровыми и оцифрованными документами;

-порядок работы архивных учреждений в области использования архивных документов;

-виды справочно – поисковых средств;

-требования к предоставлению муниципальных услуг, в том числе в электронной форме;

-использование широкого спектра знаний функционирования разных видов дисциплин (архивоведение, бухгалтерия, информатика)
2.1.10 Функциональные умения ведущего специалиста:

-использование архивных документов: предоставление архивной информации, справок, выписок, копий документов;

-работы в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов;

-проведение экспертизы ценности документов;
-работа с документами научно – справочного аппарата;

-работы по формированию, ведению и хранению БД «ЦКАД», БД «Архивная справка»;

-работы с оргтехникой и другими техническими средствами.

3.Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об архивном отделе администрации Павловского муниципального района на ведущего специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1.Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Законом Нижегородской области от 3 августа 2007 г. № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»;

3.2.Исполнять основные обязанности, предусмотренные Законом Нижегородской области от 3 августа 2007 г. № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»;

3.3.Соблюдать установленный служебный распорядок, Кодекс служебной этики муниципальных служащих Павловского муниципального района Нижегородской области и инструкцию о мерах пожарной безопасности;

3.3.Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или личной выгоды; 
3.4.Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

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

3.6.Исполнять социально-правовые запросы физических и юридических лиц по пенсионным вопросам; 

3.7.Проводить оцифровку архивных документов, пополнять электронную базу данных «ЦКАД»;

3.8.Проводить комплекс работ по проверке наличия и состояния управленческих документов на бумажных носителях; 

3.9.Создавать и усовершенствовать научно – справочный аппарат к фондам;
3.10.Вести учет физического и технического состояния архивных документов. Выявлять документы, находящиеся в неудовлетворительном физическом состоянии, и неисправимо поврежденные. Проводить техническую обработку архивных дел, переводить их в электронный вид или готовить документы для дальнейшего снятия с учета;

3.11.Заведовать архивохранилищами № 1 и № 4. Усовершенствовать систему хранения документов, оформлять ярлыки, составлять пофондовые и постеллажные топографические указатели, схемы размещения документов; 

3.13.Выполнять поручения начальника Отдела;

3.14.Отчитываться о своей работе перед начальником Отдела, Администрацией, комитетом по делам архивов Нижегородской области. 

4.Права

4.1.Ведущий специалист обладает всеми правами муниципального служащего, предусмотренными ст. 10 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 г. №99-3 « О муниципальной службе в Нижегородской области», а также имеет право: 
а) Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

б) Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;
в) Участвовать в работе ликвидационных и экспертных комиссий организаций для решения архивных вопросов; 

г) Вносить на рассмотрение начальника Отдела предложения по развитию архивного дела в районе, планы по совершенствованию работы с документами;
д) Пользоваться оргтехникой и программными продуктами.

5.Ответственность

Ведущий специалист несет установленную законодательством ответственность:

5.1.За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе, архивным законодательством. 

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 трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации; 
5.4.За разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

6.Перечень вопросов, по которым ведущий специалист вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и (или) иные решения.

6.1.Ведущий специалист вправе принимать решения по следующим вопросам:

-подготовка ответа (справки, копии, выписки) на запросы граждан и организаций;

-подготовка экспертного заключения на списание документов;

-создание научно-справочного аппарата (описей, исторических справок, каталогов и т.д.); 

-составление архивных актов (о технических ошибках в учетных документах, о проверке наличия и состояния дел, о необнаружении (обнаружении) дел, о неисправимых повреждениях дел, описания документов, переработки описей и др.); 

-подготовка отчета о проделанной работе;

-составление пофондовых и постеллажных топографических указателей, схем размещения документов, ярлыков к коробам;

-подготовка пояснительной записки;

-подготовка служебной записки;

-подготовка аналитической записки и другие в соответствии с должностными обязанностями.

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

7.1.В соответствии с занимаемой должностью ведущий специалист не участвует при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений. 

8.Порядок служебного взаимодействия

8.1.Ведущий специалист, для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно – распорядительными документами, взаимодействует с:

-структурными подразделениями Администрации;

-Пенсионным фондом РФ и его отделениями;

-комитетом по делам архивов Нижегородской области и с другими организациями в соответствии с должностными обязанностями.

9.Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

6.1.Ведущий специалист в соответствии с должностными обязанностями оказывает гражданам и организациям следующую муниципальную услугу:

-«Подготовка архивных справок, копий и выписок по социально – правовым запросам пенсионного характера».
