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МУРМАНСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ЛОВОЗЕРСКОГО РАЙОНА 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
	«28» октября 2013 г.
	с. Ловозеро
	№ 678-ПГ


ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПОРЯДКА СОСТАВЛЕНИЯ,
СОГЛАСОВАНИЯ И УТВЕРЖДЕНИЯ ДОЛЖНОСТНЫХ ИНСТРУКЦИЙ НА ШТАТНЫЕ ДОЛЖНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ ЛОВОЗЕРСКОГО РАЙОНА
В соответствии со статьей 22 Трудового кодекса Российской Федерации в целях упорядочения работы по составлению, согласованию и утверждению должностных инструкций, обеспечения единой системы требований к структуре их построения, содержанию и последовательности изложения разделов,  постановляю:

1. Утвердить прилагаемый Порядок составления, согласования и утверждения должностных инструкций на штатные должности администрации Ловозерского  района. 

2. Руководителям структурных подразделений администрации Ловозерского района разработать проекты должностных инструкций в соответствие с требованиями настоящего Порядка в срок до 20.11.2013 г.
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания. 
4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации Ловозерского района Глущенко А.А.

Глава Ловозерского района 





               А.В. Шестак 

УТВЕРЖДЕН
постановлением

администрации Ловозерского района

от «28» октября 2013 г. № 678-ПГ

ПОРЯДОК СОСТАВЛЕНИЯ, СОГЛАСОВАНИЯ И УТВЕРЖДЕНИЯ

ДОЛЖНОСТНЫХ ИНСТРУКЦИЙ НА ШТАТНЫЕ ДОЛЖНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ ЛОВОЗЕРСКОГО РАЙОНА

1. Общие положения

1.1. Должностная инструкция на штатные должности администрации Ловозерского района (далее по тексту - должностная инструкция) - организационно-правовой документ, устанавливающий функции, должностные обязанности, права, ответственность и взаимоотношения работника администрации Ловозерского района (далее - администрация).

1.2. Должностная инструкция составляется на должность с целью:

- создания организационно-правовой основы служебной деятельности работника;

- определения должностных обязанностей и прав работника;

- повышения ответственности работника за результаты его деятельности, осуществляемой на основании трудового договора.
1.3. Должностная инструкция разрабатывается в интересах решения следующих задач:

- правильный подбор, расстановка и использование кадров в администрации;

- определение содержания выполняемых трудовых функций и обязанностей конкретным работником.

1.4. Должностная инструкция разрабатывается в соответствии с требованиями действующего законодательства и нормативных правовых актов администрации Ловозерского района на основании положения о соответствующем структурном подразделении администрации.

2. Структура документа и требования, предъявляемые

к содержанию и оформлению должностной инструкции

2.1. Должностная инструкция должна соответствовать установленному настоящим Порядком  образцу (приложение к Порядку).

Должностная инструкция должна содержать наименование организации, наименование соответствующего структурного подразделения администрации, наименование документа и дату его подготовки. Справа над текстом располагают гриф утверждения.

Заголовок к тексту должен быть согласован в падеже с наименованием документа (например, Должностная инструкция специалиста 1 категории архивного отдела).

2.2. Структура текста должностной инструкции включает следующие разделы:

1. Общие положения.

2. Функции.

3. Должностные обязанности.

4. Права.

5. Ответственность.

6. Взаимоотношения (связи по должности).

Содержание разделов излагается отдельными пунктами, которые нумеруются арабскими цифрами каждого раздела.

Основные требования к тексту должностной инструкции - это полнота определения и четкая формулировка функций и обязанностей. Положения должностной инструкции должны конкретизировать обязанности и виды работ, выполняемых по той или иной должности, исключая их неоднозначное толкование. Глаголы следует употреблять в изъявительном наклонении (например, "Специалист выполняет", "Начальник отдела организует", "Начальник отдела составляет" и т.д.).

При разработке должностных инструкций следует, прежде всего, опираться на положение о структурном подразделении, в котором предусмотрена данная должность. Положения и должностные инструкции - взаимосвязанные и взаимодополняемые документы, т.к. обязанности каждого работника вытекают из задач и функций структурного подразделения. Должностные инструкции регламентируют функции и должностные обязанности работников, определяют содержание, характер и порядок деятельности каждого из них, исходя из общего объема работы, закрепленного в положении о структурном подразделении.

2.3. В разделе 1 "Общие положения" даются основные сведения о должности, к которым относятся:

- статус должности;

- квалификационные требования;

- профессиональные знания;

- профессиональное умение.

2.3.1. В пункте "Статус должности" указывается:

а) установленное наименование должности по действующему штатному расписанию;

б) для муниципальных должностей указывается, к какой группе относится данная должность.
2.3.2. Квалификационные требования делятся на два основных направления: уровень образования (общее, среднее, высшее, специальное, дополнительное и пр.) по квалификации, соответствующей направлению деятельности отдела, и практический опыт, т.е. стаж работы по аналогичной должности. Для должностей муниципальной службы минимальные квалификационные требования установлены приложением N 3 "Типовые квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы в Мурманской области" к Закону Мурманской области от 29.06.2007 N 860-01-ЗМО "О муниципальной службе в Мурманской области".

2.3.3. Пункт, содержащий сведения о профессиональных знаниях, должен содержать обязательный состав специальных знаний, необходимых работнику для выполнения своих функций (законодательные акты, иные нормативные и нормативно-методические документы, которыми должен руководствоваться работник в своей профессиональной деятельности). Помимо актов общего действия сюда включают перечень внутренних организационных и распорядительных документов, которые должны быть известны работнику, занимающему ту или иную должность.
Перечисленные в данном пункте должностной инструкции документы, работник должен уметь использовать при выполнении своих должностных обязанностей.

2.3.4. В пункте, содержащем сведения о профессиональном умении, указываются те обязательные навыки, которыми должен обладать работник, замещающий данную должность (умение работать с определенной техникой, компьютерными программами, знание тех или иных иностранных языков на определенном уровне, иные необходимые профессиональные навыки).

Уровень необходимых профессиональных навыков определяется характером и объемом возлагаемых должностных обязанностей, схемой взаимодействия работника с другими сотрудниками, подразделениями и организациями.

2.4. В разделе 2 "Функции работника" в начале формируется основная задача работника по данной должности, предмет его ведения, участок работы (та часть от общего объема,  который выполняет структурное подразделение).

Далее перечисляются конкретные виды работ, из которых складывается выполнение основной задачи. Например, основная задача работника - учет документооборота, осуществляемого подразделением. Соответственно в пункте, содержащем конкретные виды работ, может указываться: ведение соответствующих журналов, заполнение регистрационных карточек, ведение компьютерного банка данных, передача информации, составление и ведение справочных картотек, обслуживание запросов, поступающих в подразделение, хранение документов и передача в установленных случаях соответствующих документов в архив.

2.5. В разделе 3 "Должностные обязанности" устанавливается порядок исполнения функций, видов работ, отдельных поручений, которые работник обязан соблюдать в ходе трудовой деятельности.

В этом разделе указываются конкретные обязанности работника по пунктам с учетом задач и функций его структурного подразделения, предусмотренных в Положении о структурном подразделении, с подробным изложением основных направлений служебной деятельности работника. В должностных обязанностях должны быть определены как основные функции, так и дополнительные, которые могут быть поручены лицу, замещающему данную должность. Сформулированные обязанности должны отражать реально выполняемую работу и детальное описание функций по данной работе, соответствовать задачам должности. Каждую в отдельности должностную обязанность необходимо сформулировать таким образом, чтобы была возможность проверить и оценить ее выполнение. Должностные обязанности работника структурного подразделения следует разрабатывать так, чтобы ни одна из функций структурного подразделения не оказывалась незакрепленной в виде обязанностей его работников, чтобы все случаи дублирования обязанностей разными работниками были мотивированы.

2.6. Раздел 4 "Права" закрепляет круг прав, необходимых работнику для реализации возложенных на него функций, а также порядок осуществления этих прав. В этом разделе указывается: доступ работника к определенной информации, уровень самостоятельности в принятии решений по тому или иному рабочему вопросу, полномочия при получении тех или иных данных, необходимых в работе, перечень видов документов (проектов документов), которые работник вправе подписывать (визировать), полномочия в осуществлении производственного контроля (над оформлением документов, работой подчиненных, над соблюдением трудовой дисциплины работников администрации, не находящихся в прямом подчинении и т.д.). Для руководителей указывается, работники каких должностей находятся в его непосредственном подчинении.

Содержание раздела "Права" напрямую взаимосвязано с набором функций.

Данный раздел устанавливает компетенцию конкретного работника. Четкая формулировка прав работника позволяет сформулировать его ответственность.

2.7. Раздел 5 "Ответственность" раскрывает содержание и формы ответственности должностного лица за результаты и последствия своей деятельности, а также за факты непринятия своевременных мер или действий, относящихся к его обязанностям. В должностной инструкции может быть установлена дисциплинарная (в том числе материальная, т.е. указывается, за какие дисциплинарные проступки работник может быть лишен ежемесячной, квартальной, годовой премии полностью или частично, а также указывается порядок привлечения к материальной ответственности, в данном подпункте обязательно указываются последствия невыполнения работником обязательных для него распоряжений руководителей). Меры ответственности устанавливаются в соответствии с действующим законодательством и с учетом специфики деятельности работника.

В раздел включаются и иные пункты, уточняющие и конкретизирующие виды и формы ответственности.

При подготовке этого раздела за основу следует брать разделы "Функции" и "Должностные обязанности", в соответствии с которыми и детализируется ответственность должностного лица.

2.8. В разделе 6 "Взаимоотношения" (связи по должности) регулируются производственные контакты между должностными лицами данного и иных структурных подразделений администрации, устанавливается круг служебных связей. В этом же разделе могут перечисляться связи со сторонними организациями.

В схеме взаимодействия работника с другими работниками, подразделениями и организациями указывается:

- руководитель, которому непосредственно подчиняется работник, а также перечень структурных подразделений и (или) отдельных должностей, непосредственно ему подчиненных (для руководителей);

- постоянные организационные и функциональные взаимодействия работника внутри подразделения, со структурными подразделениями, а также с внешними организациями.

3. Порядок составления, согласования, утверждения

и введения в действие должностной инструкции

3.1. Должностная инструкция разрабатывается непосредственным руководителем (куратором)  в 7-дневный срок со дня введения должности в штатное расписание.

3.2. Должностная инструкция согласовывается в следующем порядке:

- руководителем структурного подразделения администрации, в котором предусмотрена данная должность;

- начальником отдела по организационной, правовой и кадровой работе;

- заместителем Главы администрации Ловозерского района (согласно подчиненности данного структурного подразделения);

-  управляющим делами администрации (согласно подчиненности данного структурного подразделения).

3.3. Согласованная должностная инструкция утверждается Главой Ловозерского района или лицом, им назначенным.

3.4. Утвержденная должностная инструкция, заверяется круглой гербовой печатью и хранится в отделе по организационной, правовой и кадровой работе в соответствии с установленным порядком делопроизводства.

3.5. Должностная инструкция предъявляется работнику под расписку при заключении с ним трудового договора, при переводе (перемещении) на другую должность и при исполнении обязанностей временно отсутствующего работника по должности, о чем проставляется отметка об ознакомлении в самой должностной инструкции.

3.6. Для текущей работы с оригинала должностной инструкции снимаются три копии и заверяются в отделе по организационной, правовой и кадровой работе. Заверенные копии приобщаются к личному делу, а также выдаются непосредственному руководителю структурного подразделения и работнику данного структурного подразделения.

3.6. Должностная инструкция вступает в силу с момента ее утверждения Главой Ловозерского района.

4. Порядок пересмотра и прекращения действия

должностной инструкции

4.1. Должностная инструкция подлежит пересмотру при возникновении условий внеочередного пересмотра должностной инструкции, в числе которых: изменение организационной структуры администрации (структурного подразделения администрации, в котором предусмотрена соответствующая должность), изменения в штатном расписании, появление новых видов работы, ведущих к перераспределению должностных обязанностей, внедрение новых технологий, меняющих характер работы, и в других случаях, по решению управляющего делами администрации.

Должностная инструкция прекращает свое действие в случае сокращения штатной единицы или ее замены новой должностной инструкцией.

5. Заключительные положения

Требования должностной инструкции являются обязательными для работника с момента его ознакомления с инструкцией под расписку и до перевода его (перемещения) на другую должность или увольнения.

_______________

Приложение

к Порядку
Образец должностной инструкции

( 184592 Мурманская обл. с. Ловозеро ул. Советская 10,  ( (81538) 41-308 факс: (81538) 41-012.  Е-mail:  lovozeroadm@mail.ru
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	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ    МУРМАНСКАЯ ОБЛАСТЬ

Администрация Ловозерского района

л/с № 03493300010 УФК по Мурманской области (Администрация Ловозерского района)

р/счет 40204810700000000021 ГРКЦ ГУ Банка России по Мурманской области г. Мурманска

ИНН 5106050018     КПП 510601001     БИК 044705001


«УТВЕРЖДАЮ»

Глава Ловозерского района 

 __________________ А.В. Шестак 

 «_____» ________________ 2013 г. 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

НАЧАЛЬНИКА АРХИВНОГО ОТДЕЛА

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена на основании трудового договора с ________________________________________ и в соответствии с положением Трудового кодекса Российской Федерации и иными нормативными актами, регулирующими трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

1.1. Статус должности.

Должность начальника архивного отдела администрации Ловозерского района (далее - администрация) относится к старшей должности муниципальной службы.

1.1.2. Начальник архивного отдела назначается и освобождается от должности распоряжением Главы Ловозерского района.

1.2. Квалификационные требования.

На должность начальника архивного отдела назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование по специальности: историко-архивоведение и (или) документационное обеспечение управления и архивоведение, стаж муниципальной службы один год или стаж работы по делопроизводству не менее двух лет.

1.3. Профессиональные знания.

Начальник архивного отдела должен знать Конституцию Российской Федерации; основы трудового и гражданского законодательства; законы Российской Федерации и Мурманской области, указы Президента РФ и постановления Правительства РФ, Закон Мурманской области "О муниципальной службе в Мурманской области", Устав Ловозерского района; нормативные правовые акты Ловозерского районного Совета депутатов Ловозерского района; Регламент администрации; нормативные правовые акты и распорядительные документы Федерального архивного агентства России (Росархива), определяющие и регулирующие развитие архивного дела; приказы, указания и методические документы уполномоченного органа исполнительной власти Мурманской области в сфере архивного дела; основные правила работы государственных архивов и архивов организаций, правила по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите, правила делового этикета.

1.4. Профессиональное умение.

Начальник архивного отдела должен обладать необходимым для исполнения своих обязанностей составом специальных навыков и знаний в области государственной системы документационного обеспечения. А именно:

- знать порядок составления, описания документов постоянного и временного хранения по личному составу;

- уметь пользоваться средствами реализации информационно-поисковых систем;

- знать основные положения Государственной системы документационного обеспечения управления (ГСДОУ) и Унифицированной системы организационно-распорядительной документации (УСОРД);

- уметь пользоваться используемой архивным отделом компьютерной техникой;

- уметь пользоваться используемыми в работе администрации правовыми системами;

- обладать навыками ведения деловых переговоров, составления деловых писем и подготовки документов в соответствии с установленными требованиями;

- уметь готовить аналитические материалы по направлению деятельности;

- оперативно принимать и осуществлять управленческие решения;

- владеть приемами межличностных отношений.

2. Функции

Начальник архивного отдела:

2.1. Осуществляет руководство архивным делом.

2.2. Вносит в установленном порядке на рассмотрение Главы Ловозерского района проекты нормативных актов по вопросам развития и совершенствования архивного дела и организации документов в делопроизводстве организаций, действующих на территории Ловозерского района.

2.3. Готовит предложения к проектам отраслевых целевых комплексных программ, основных направлений развития архивного дела, перспективным и текущим планам его работы, обеспечивает их реализацию, составляет отчеты об их выполнении.

2.4. Осуществляет учет архивных документов. Ежегодно в установленные сроки и по установленной форме представляет в Архивное управление сведения о составе и объеме документов, хранящихся в Отделе, для включения в единую отраслевую систему централизованного государственного учета документов, хранящихся в государственных и муниципальных архивах, в соответствии с Регламентом государственного учета документов Архивного фонда РФ, утвержденным приказом Росархива от 11.03.1997 N 11 и зарегистрированным Минюстом России 8 июля 1997 года № 1344.

2.5. Обеспечивает соблюдение охранного и противопожарного режимов, сохранность имущества и контроль технического состояния здания (помещений) и оборудования Отдела, внедряет в практику рациональные способы хранения документов, определяет потребность Отдела в оборудовании и материалах.

2.6. Разрабатывает и по согласованию с Архивным управлением представляет на утверждение администрации списки юридических и физических лиц, являющихся источниками комплектования Отдела; ведет систематическую работу по уточнению этих списков; организует отбор и прием их документов на хранение.

2.7. Проводит в установленном порядке экспертизу ценности документов, хранящихся в Отделе.

2.8. Информирует органы местного самоуправления, иные учреждения, расположенные на территории муниципального района, о составе и содержании документов Отдела по актуальной тематике.

2.9. Использует документы в социально-экономических и культурно-просветительских целях на выставках, радио и телевидении, в периодической печати; в установленном порядке представляет документы Отдела органам местного самоуправления, учреждениям и гражданам с целью их научного и практического использования; исполняет тематические и социально-правовые запросы юридических и физических лиц, выдает архивные справки, копии, выписки из документов.

2.10. Осуществляет организационно-методическое руководство и контроль за работой архивных служб и организацией документов в делопроизводстве организаций - источников комплектования Отдела.

2.11. Ведет учет архивных документов, хранящихся в организациях, - источниках комплектования Отдела. Ежегодно в установленные сроки и по установленной форме представляет в Архивное управление сведения о составе и объеме документов, хранящихся в организациях, - источниках комплектования Отдела, для включения в единую отраслевую систему централизованного государственного учета документов в соответствии с Регламентом государственного учета документов Архивного фонда РФ, утвержденным приказом Росархива от 11.03.1997 N 11 и зарегистрированным Минюстом России 8 июля 1997 года N 1344.

2.12. Рассматривает и представляет на рассмотрение ЦЭК администрации и ЭПК Архивного управления описи дел постоянного хранения, по личному составу и временного хранения (свыше 10 лет) организаций, документы которых подлежат приему в Отдел; проекты положений об архивах и экспертных комиссиях, инструкций по делопроизводству, номенклатур дел организаций - источников комплектования; акты об утрате документов постоянного хранения и по личному составу, о необнаружении дел, пути розыска которых исчерпаны, о неисправимых повреждениях документов.

2.13. Организует работу Центральной экспертной комиссии (ЦЭК) администрации в соответствии с положением о ней.

2.14. Составляет графики представления нормативно-методических документов по организации делопроизводства и архивного дела, описей дел организаций - источников комплектования на рассмотрение ЦЭК администрации и экспертно-проверочной комиссии (ЭПК) Архивного управления, планы-графики приема-передачи документов на муниципальное хранение, контролирует их выполнение.

2.15. Обеспечивает контроль за соблюдением организациями - источниками комплектования законодательных актов и нормативных документов в области архивного дела. Проводит комплексные, тематические и контрольные проверки состояния документационного обеспечения управления и обеспечения сохранности документов в организациях - источниках комплектования. Информирует администрацию и Архивное управление о фактах утраты, порчи, незаконного уничтожения документов в организациях - источниках комплектования, других нарушениях законодательства об архивном деле в Российской Федерации и Мурманской области.

2.16. Внедряет в практику работы Отдела нормативно-методические документы по архивному делу и делопроизводству, прогрессивные методы труда, автоматизированные технологии обработки и поиска документной информации, передовой опыт работы.

2.17. Проводит мероприятия по улучшению работы архивов организаций и их делопроизводственных служб, внедрению наиболее рациональных систем и методов хранения, научно-технической обработки и использования документов. Изучает и обобщает практику работы архивных и делопроизводственных служб организаций, распространяет их положительный опыт, проводит совещания, семинары, консультации и инструктажи по вопросам организации и методики их работы, а также деятельности экспертных комиссий.

3. Должностные обязанности

3.1. Начальник архивного отдела обеспечивает выполнение функций и задач, которые выполняет архивный отдел.

Начальник архивного отдела согласовывает и подписывает документы, исходящие из архивного отдела, в соответствии с установленным регламентом работы администрации.

3.2. Начальник архивного отдела осуществляет контроль за соблюдением трудовой дисциплины сотрудниками архивного отдела.

3.3. Начальник архивного отдела обеспечивает сохранность имущества, закрепленного за архивным отделом и вверенного ему в установленном Главой Ловозерского района или иным назначенным им должностным лицом порядке.

3.4. Начальник архивного отдела выполняет распоряжения лиц, которым он непосредственно подчиняется, иных лиц, если подчиненность им установлена правовыми актами Главы Ловозерского района, кроме случаев, предусмотренных действующим законодательством.

3.5. Начальник архивного отдела отвечает на запросы, направленные в его адрес (адрес архивного отдела) Главой Ловозерского района, заместителем  Главы администрации Ловозерского района, иными руководителями структурных подразделений администрации, руководителями муниципальных учреждений и предприятий в сроки, установленные в этих запросах.

На запросы, направленные иными организациями (органами государственной власти или местного самоуправления) или должностными лицами, начальник архивного отдела отвечает только с разрешения управляющего делами администрации. Проекты ответов на данные запросы письменно согласовываются с управляющим делами администрации.

3.6. Начальник архивного отдела организует и координирует:

3.6.1. работу по обеспечению сохранности и ведению учета документов Архивного фонда, хранящихся в отделе;

3.6.2. комплектование отдела документами Архивного фонда, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и культурное значение, отражающими материальную и духовную жизнь населения муниципального района;

3.6.3. информационное обеспечение органов местного самоуправления, организацию использования документов, удовлетворение прав граждан на архивную информацию, создание информационно-поисковых систем, банков и баз данных о документах отдела;

3.6.4. организационно-методическое руководство организацией документов в делопроизводстве и деятельностью архивов органов местного самоуправления и муниципальных учреждений и предприятий, содействие организациям других форм собственности в сохранении, комплектовании и использовании их архивов;

3.6.5. контроль за соблюдением органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями и предприятиями действующего законодательства в области архивного дела, а также другими организациями - источниками комплектования отдела, расположенными на территории муниципального района;

3.6.6. работу по внедрению автоматизированных архивных технологий в деятельность отдела;

3.6.7. работу по повышению квалификации сотрудников отдела.

3.7. Разрабатывает проекты целевых программ развития архивного дела, перспективные программы и годовые планы работы отдела, организует их выполнение, участвует в их реализации. Устанавливает плановые задания работникам, контролирует ход их выполнения.

3.8. Составляет отчеты, информацию о работе отдела.

3.9. Анализирует планы и отчеты, готовит материалы по вопросам, относящимся к деятельности отдела, для обсуждения на заседаниях коллегиальных органов администрации и Архивного управления.

3.10. Принимает участие в определении номенклатуры технических средств для организации хранения и защиты документов, улучшения их физико-химического состояния.

3.11. Ведет учет документов отдела в соответствии с Регламентом государственного учета документов Архивного фонда РФ и Основными правилами работы государственных архивов.

3.12. Разрабатывает схему централизованного учета документов отдела.

3.13. Составляет сведения об изменениях в составе и объеме фондов отдела, паспорт архива, отчет об организации хранения документов отдела. Обеспечивает ежегодное представление в Архивное управление в установленные сроки и по установленной форме сведений о составе и объеме документов, хранящихся в отделе, для включения в единую отраслевую систему централизованного государственного учета документов, хранящихся в государственных и муниципальных архивах, в соответствии с Регламентом государственного учета документов Архивного фонда РФ, утвержденным приказом Росархива от 11.03.1997 № 11 и зарегистрированным Минюстом России 8 июля 1997 года № 1344.

3.14. Осуществляет создание и ведение базы данных "Архивный фонд". Обеспечивает ежегодную передачу в Архивное управление сведений, внесенных в базу данных, для включения в единую отраслевую систему автоматизированного централизованного государственного учета документов, хранящихся в государственных и муниципальных архивах, "Фондовый каталог".

3.15. Рассматривает вопросы фондирования документов отдела.

3.16. Определяет перспективы развития информационно-поисковых систем к документам отдела, пути рационализации методов поиска документной информации, в том числе с использованием автоматизированных архивных технологий.

3.17. Осуществляет руководство научными исследованиями в области публикационной деятельности отдела и развития научно-справочного аппарата, непосредственно участвует в проведении данных видов работ.

3.18. Организует работу по экспертизе ценности документов и комплектованию отдела документами Архивного фонда, непосредственно участвует в проведении данных видов работ.

3.19. Организует работу Центральной экспертной комиссии администрации (ЦЭК), является ее секретарем.

3.20. Осуществляет проверки учреждений, организаций и предприятий, действующих на территории муниципального района, по исполнению ими архивного законодательства.

3.21. Осуществляет подготовку и рецензирование нормативно-методических документов по профильным вопросам, организует их внедрение в практику работы отдела.

3.22. Контролирует ход внедрения результатов научно-исследовательской и методической работы, нормативных документов в отделе.

3.23. Готовит проекты договоров от имени администрации с организациями частной и иных форм собственности о сотрудничестве в области архивного дела.

3.24. Подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции.

3.25. Рассматривает заявления, обращения и жалобы граждан, относящиеся к компетенции отдела.

3.26. Руководит работой по повышению квалификации работников архивных и делопроизводственных служб организаций - источников комплектования отдела. Разрабатывает лекции и практические занятия. Выступает с научными докладами, статьями, сообщениями, лекциями.

3.27. Внедряет в практику работы отдела нормативно-методические документы по архивному делу и делопроизводству, прогрессивные методы труда, автоматизированные технологии обработки и поиска документной информации, передовой опыт работы.

3.28. По заданию Главы Ловозерского района выезжает в служебные командировки.

3.29. Выполняет иные задания Главы Ловозерского района, заместителя Главы Ловозерского района, управляющего делами Ловозерского района, а также требования действующего законодательства и местных правовых актов.

3.30. Соблюдает на своем рабочем месте требования по охране труда, а также обеспечивает здоровые и безопасные условия труда для сотрудников архивного отдела.

Осуществляет контроль за соблюдением сотрудниками архивного отдела требований законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда.

3.31. Обеспечивает в соответствии с установленным порядком прием, регистрацию, систематизацию, хранение и использование документов.

3.32. Руководит работой по составлению справочного аппарата, облегчающего учет и использование архивных документов.

3.33. Обеспечивает оказание методической помощи сотрудниками архивного отдела в поиске необходимых документов.

3.34. Инструктирует сотрудников администрации, иных организаций, сдающих документы в архивный отдел, о порядке формирования, подготовки и сдачи дела в архив.

3.35. Контролирует своевременность поступлений в архив документов, законченных делопроизводством.

3.36. Обеспечивает проведение работы по экспертизе ценности архивных документов, формированию документов в дела постоянного и временного хранения.

3.37. Руководит работой по составлению описей дел для передачи документов в государственные архивы, составлению актов по уничтожению документов, сроки хранения которых истекли, и визирует данные акты.

3.38. Осуществляет контроль за состоянием документов, своевременностью их восстановления, соблюдением в помещении архива условий, необходимых для обеспечения сохранности документов.

3.39. Организует в администрации и архивном отделе работу по ведению учета документооборота и количества дел, выдаче архивных справок на основе данных, имеющихся в документах архива.

3.40. Составляет установленную отчетность.

3.41. Принимает участие в разработке положений и инструкций по ведению делопроизводства в администрации и организации архивного дела. Является одним из визирующих должностных лиц по проектам данных документов.

4. Права

Для выполнения своих функциональных обязанностей начальник архивного отдела имеет право:

4.1. Отдавать (издавать) обязательные для исполнения приказы всем сотрудникам архивного отдела. Данные приказы могут отдаваться  в устном виде.

4.2. Принимать самостоятельные решения по поводу деятельности архивного отдела, кроме случаев, когда принятие подобных решений находится в компетенции вышестоящих должностных лиц.

4.4. Самостоятельно запрашивать информацию у других подразделений администрации, районных муниципальных учреждений и предприятий и устанавливать сроки ответов на данные запросы.

4.5. Представлять администрацию по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

4.6. Возглавлять комиссии, созданные по профильным отделу вопросам, или, по решению Главы Ловозерского района, быть иным членом таких комиссий.

4.7. Запрашивать в установленном порядке от организаций и граждан информацию, статистические и оперативные данные, отчетные и справочные материалы, необходимые для исполнения им должностных обязанностей.

4.8. Вносить предложения руководству администрации:

4.8.1. о мерах, способствующих повышению безопасности архивных документов и архивных фондов, обеспечению их сохранности;

4.8.2. об улучшении организации и условий труда в отделе;

4.8.3. о наложении взыскания на нарушителей инструкций об охранном режиме и о мерах пожарной безопасности.

4.8.4. Участвовать в проведении проверок организаций, расположенных на территории муниципального района, по исполнению ими архивного законодательства.

4.9. Участвовать в работе коллегиальных органов Архивного управления, а также в проведении конференций, семинаров, совещаний в учреждениях и организациях по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

4.10. В установленном порядке контактировать с другими подразделениями администрации для исполнения им должностных обязанностей.

4.11. Контролировать сотрудников отдела по вопросу соблюдения ими нормативов архивного хранения, обеспечения сохранности архивных документов, в том числе в процессе работы с ними.

4.12. Вносить на рассмотрение руководства администрации предложения о поощрении сотрудников Отдела и о наложении на них дисциплинарных взысканий.

4.13. Отказывать в приеме на хранение документов, состояние и обработка которых не отвечает установленным требованиям, и в выдаче документов из архивохранилищ по причинам, предусмотренным нормативными документами.

5. Ответственность

Начальник архивного отдела в пределах, определенных действующим законодательством о труде, несет дисциплинарную ответственность перед Главой Ловозерского района за невыполнение должностных обязанностей, установленных настоящей должностной инструкцией, в том числе за:

5.1. нарушение трудовой дисциплины как им самим, так и другими сотрудниками архивного отдела, если указанные нарушения вызваны попустительством начальника архивного отдела;

5.2. невыполнение требований действующего законодательства и местных нормативных актов;

5.3. невыполнение или ненадлежащее выполнение как письменных, так и устных распоряжений Главы Ловозерского района и приказов заместителя Главы Ловозерского района,  управляющего делами Ловозерского района (которым непосредственно подчиняется отдел);

5.4.  невыполнение архивным отделом своих функций;

5.5. недостоверность информации, представляемой начальником архивного отдела, если документ, содержащий недостоверную информацию, им завизирован и осуществление проверки представленной информации находится в компетенции архивного отдела;

5.6. несвоевременное представление информации и отчетов по профилю выполняемых работ, неполноту (некачественность) этой информации, в том числе если представление данной информации обусловлено тем, что начальник архивного отдела является исполнителем (соисполнителем) по документу, ему отписанному Главой Ловозерского района или заместителем Главы администрации Ловозерского района- управляющим делами администрации;

5.7. несвоевременность ответов на запросы, направленные в адрес архивного отдела (начальника архивного отдела);

5.8. необеспечение безопасности и сохранности архивных фондов и архивных документов;

5.9. действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

5.10. несохранение государственной (служебной) тайны, разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, без разрешения на то Главы Ловозерского района или заместителя Главы Ловозерского района, а также управляющего делами администрации;

5.11. несоблюдение общепринятой этики поведения в отношении вышестоящих должностных лиц (лиц, замещающих ведущие, главные и высшие муниципальные должности) и иных сотрудников администрации;

5.12. несоблюдение стандартов поведения для архивной профессии, установленных Международным этическим кодексом архивистов;

5.13. невыполнение иных обязанностей, предусмотренных правовыми актами, нормативными документами и данной инструкцией.

6. Взаимоотношения

6.1. Начальник архивного отдела подчиняется непосредственно управляющему делами администрации Ловозерского района.

Начальник архивного отдела является непосредственным руководителем всех сотрудников архивного отдела.

6.2. На время отсутствия начальника архивного отдела (командировка, отпуск, болезнь, пр.) его должностные обязанности выполняет ведущий специалист   архивного отдела либо иное лицо, назначаемое в установленном порядке распоряжением Главы Ловозерского района, которое несет полную ответственность за качественное, эффективное и своевременное их выполнение.

6.3. При исполнении своих служебных обязанностей начальник архивного отдела осуществляет деловые контакты с подразделениями администрации, органами управления архивным делом, архивными, научными и другими организациями по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

Согласовано:

Управляющий делами администрации 

Ловозерского района      


__________________ /________________/

Начальник отдела по организационной, 

правовой и кадровой работе         

__________________/________________/

С должностной инструкцией ознакомлен, копию должностной инструкции на руки получил, обязуюсь хранить на рабочем месте:

	ФИО
	Подпись
	Дата

	1.______________________________________
	_______________
	«__»_______20__ г.

	2. _____________________________________
	_______________
	«__»_______20__ г.

	3. _____________________________________
	_______________
	«__»_______20__ г.

	4. _____________________________________
	_______________
	«__»_______20__ г.


