АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ГАГАРИНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от ___03.01.2025____№_16-р_

Об утверждении положения об архивном отделе Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области и должностных инструкций его сотрудников
В соответствии с Федеральными законами от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном  деле  в  Российской  Федерации»  и   областным законом от 29.11.2007 № 109-з  «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области»:
1. Утвердить положение об архивном отделе Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области. (Приложение № 1).
2. Утвердить должностные инструкции:

2.1 Начальника архивного отдела Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области. (Приложение № 2).
2.2 Специалиста первой категории архивного отдела Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области. (Приложение № 3).
2.3 Менеджера архивного отдела Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области. (Приложения № 4). 

3. Контроль исполнения настоящего распоряжения возложить на  заместителя Главы муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, курирующего вопросы архива.

Глава муниципального образования
«Гагаринский муниципальный округ»    
Смоленской области                                                                                    В. В. Грунин
Приложение № 1
 к распоряжению
 Администрации

муниципального образования                                                                                                                     «Гагаринский муниципальный округ» 
Смоленской области

от ___03.01.2025____№_16-р_

ПОЛОЖЕНИЕ

об архивном отделе Администрации муниципального образования

«Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Для решения задач по реализации полномочий в области архивного дела Администрация муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее по тексту -  Администрация) в соответствии с гл.3ст.13 Федерального закона от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», п.26, ст. 7 Устава муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области образует в своем составе архивный отдел (далее по тексту - Отдел), который выполняет функции муниципального архива.  Отдел является  структурным  подразделением  Администрации без статуса юридического лица, имеет  печать с изображением герба муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области и своим наименованием,  бланки со своим наименованием, необходимые штампы.

 1.2. Архивный отдел  реорганизуется или ликвидируется постановлением  Администрации в установленном законом порядке.  Архивные фонды и архивные документы при реорганизации отдела передаются учреждению-правопреемнику. При ликвидации отдела или отсутствии правопреемника документы передаются на постоянное хранение в один из государственных архивов Смоленской области.

 1.3. Отдел подчиняется непосредственно заместителю Главы муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области в соответствии со структурой Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.
1.4. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, иными федеральными нормативными правовыми актами, Уставом Смоленской области, областными законами, указами и распоряжениями Губернатора Смоленской области, постановлениями и распоряжениями Администрации Смоленской области, иными областными нормативными правовыми актами, Уставом муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, нормативными и методическими документами Федерального архивного агентства, Министерства культуры и туризма Смоленской области (далее по тексту – Министерство) и настоящим Положением.

1.5. Положение об архивном отделе утверждается распоряжением Администрации. Положение определяет организационно-правовой статус архивного отдела, задачи и функции по руководству архивным делом, полномочия по их реализации, ответственность за состояние, развитие и совершенствование архивного дела.

 1.6. Финансирование и материально-техническое обеспечение Отдела осуществляется за счет средств местного бюджета.

Дополнительными источниками финансирования отдела могут быть:

-внебюджетные средства, перечисляемые на расчетный счет бухгалтерии Администрации.
1.7. Администрация обеспечивает Отдел помещениями, отвечающими нормативным  требованиям обеспечения сохранности документов, их содержание, техническое оснащение, оборудование, охрану, транспортное обслуживание и создание необходимых условий труда работников.

 1.8. Отдел в пределах своей компетенции и в установленном порядке осуществляет взаимодействие с органами исполнительной власти Смоленской области, территориальными органами государственной власти, учреждениями и организациями всех форм собственности, действующими на территории муниципального образования.
1.9. Отдел обеспечивает при реализации своих полномочий приоритет целей и задач по развитию конкуренции на товарных рынках в установленной сфере деятельности.

II Задачи и функции Отдела

Основными  задачами и функциями  Отдела являются:

2.1. Формирование и содержание муниципального архива в муниципальном образовании «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, в том числе:

2.1.2. Обеспечение сохранности и учет архивных документов, подлежащих постоянному и длительному хранению, в т.ч.:

- хранение и учет документов, принятых в Отдел;

- представление в установленном порядке учетных данных в Министерство;

- проведение мероприятий по созданию оптимальных условий хранения документов и обеспечению их физической сохранности;

- подготовка, представление Администрации и реализация предложений по обеспечению сохранности документов, хранящихся в Отделе;

2.1.3. Отдел обеспечивает хранение:

- архивных фондов и архивных документов, являющихся муниципальной собственностью, входящих в состав Архивного фонда Смоленской области, в том числе образовавшихся в деятельности органов местного самоуправления с момента их образования, деятельности организаций, отнесенных к муниципальной собственности, а так же находящихся в совместном ведении муниципального образования и Смоленской области;

- архивных фондов и архивных документов, являющихся государственной собственностью, входящих в состав Архивного фонда Смоленской области, образовавшихся в процессе деятельности органа местного самоуправления по реализации отдельных государственных полномочий Администрации, которыми она наделена;

- архивных фондов и архивных документов юридических и физических лиц, переданных на законном основании в муниципальную собственность, в т.ч. личного происхождения;

- документов по личному составу ликвидированных организаций ( не имеющих правопреемника), действовавших на территории муниципального образования    «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области;

- печатных и других материалов, дополняющих фонды Отдела;

- учетных документов, архивных справочников и других материалов, необходимых для осуществления его практической деятельности.

2.1.4 Комплектование Отдела документами, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое, политическое или культурное значение для муниципального образования, в том числе: 

- составление и периодическое уточнение списка организаций-источников комплектования Отдела, которые утверждаются Администрацией муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области и согласовываются Министерством, систематическая работа по их уточнению;

 - отбор и прием документов постоянного (долговременного) хранения для комплектования  Отдела;

 -  проведение в установленном порядке экспертизы ценности документов, хранящихся в Отделе; 

 - контроль за проведением экспертизы ценности документов в организациях-источниках комплектования отдела.

2.1.5. Организационно-методическое руководство деятельностью  архивов организаций, организацией документов в делопроизводстве органов местного самоуправления,  их структурных подразделений, муниципальных организаций; содействие организациям других форм собственности в порядке реализации отдельных государственных полномочий Администрации в сохранении, комплектовании и использовании их архивов, включая:

- ведение в установленном порядке учета документов, хранящихся в организациях-источниках комплектования и других организациях, находящихся на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области; 

  - ведение в установленном порядке учета документов, хранящихся в организациях – источниках  комплектования Отдела;

- рассмотрение и согласование положений об  архивах организаций, экспертных комиссиях, номенклатур дел огранизаций-источников комплектования Отдела и инструкций по делопроизводству;

- методическая помощь в составлении описей дел постоянного хранения и по личному составу от организаций-источников комплектования, представление их на утверждение ЭПК Министерства;

-оказание организационно-методической помощи, проведение совещаний, семинаров, консультаций по вопросам организации и методики работы с документами.

  2.1.6. Информационное обеспечение органов управления муниципального образования, организация использования архивных документов, удовлетворение прав граждан на архивную информацию, в том числе: оказание муниципальных услуг в сфере архивного дела, в том числе и в электронном виде.

-оказание муниципальных услуг в сфере архивного дела, в том числе и в электронном виде;

- информирование органов местного самоуправления, иных организаций муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области о составе и содержании документов Отдела, исполнение запросов юридических и физических лиц на документную информацию;

- организация работы пользователей с документами, изготовление копий по их запросам;

- исполнение социально-правовых и иных запросов граждан, выдача архивных справок, заверенных копий и выписок из документов, в том числе в электронном виде;

- рассмотрение заявлений, предложений и жалоб, прием граждан;

- создание и совершенствование научно-справочного аппарата к документам Отдела, автоматизированных информационно-поисковых систем, банков и баз данных, архивных справочников о составе и содержании документов.

III Права, предоставленные Отделу

      Отделу для выполнения возложенных на него задач и функций предоставляется право:

3.1. Представлять Администрацию по всем вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

3.2. Вносить на рассмотрение  Администрации  предложения по развитию архивного дела, улучшению обеспечения сохранности, комплектования и использования документов, хранящихся в Отделе, совершенствованию работы  архивов организаций и организации документов в делопроизводстве организаций, участвовать в подготовке и рассмотрении Администрацией вопросов архивного дела и делопроизводства, готовить  по ним проекты постановлений и распоряжений.

3.3. Запрашивать и получать от организаций-источников комплектования, независимо от их подчиненности и форм собственности, необходимые сведения о работе и состоянии архивов организаций, организации документов в делопроизводстве.

3.4. Давать в пределах своей компетенции организациям, находящимся на территории муниципального образования, обязательные для исполнения указания по вопросам работы  архивов организаций и организации документов в делопроизводстве.

3.5. Принимать участие в совещаниях, семинарах, проверках и мероприятиях, проводимых Администрацией и её структурными подразделениями, участвовать в работе экспертных комиссий учреждений.

3.6. Иметь своего представителя в составе ликвидационных комиссий организаций для решения вопросов обеспечения сохранности документов .

3.7. Ставить перед органами местного самоуправления, государственной власти вопросы о привлечении к ответственности за нарушение законодательства в области архивного дела должностных лиц и лиц, выполняющих управленческие функции в коммерческих и иных организациях, а также физических лиц.

IV Организация деятельности Отдела

4.1. Численность и номенклатура должностей работников Отдела определяется штатным расписанием и утверждается распоряжением  Администрации.

4.2. Отдел возглавляет начальник Отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением Администрации. Начальник Отдела замещает высшую муниципальную должность муниципальной службы Смоленской области категории «В», должен соответствовать следующим квалификационным требованиям: высшее профессиональное образование по специальности муниципальных должностей муниципальной службы или образование, считающееся равноценным, стаж муниципальной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее пяти лет.

4.3. Работники архивного отдела назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением  Администрации.

4.4. Обязанности, права и ответственность работников Отдела определяются федеральным и областным законодательством. Настоящим положением, должностными инструкциями, а также трудовыми договорами.

4.5. Начальник Отдела непосредственно подчиняется руководителю Аппарата Администрации.

         Начальник Отдела:

- организует деятельность Отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач и функций;

- руководит работниками отдела;

- отчитывается о работе Отдела и состоянии архивного дела в муниципальном образовании «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области перед Администрацией и в установленном порядке - перед Министерством;

- вносит предложения руководителю Аппарата Администрации о приеме на работу и увольнении, поощрении, наложении взысканий за упущения по работе и нарушения трудовой дисциплины работников Отдела.

- представляет руководителю Аппарата Администрации предложения по структуре и штатной численности Отдела и изменения к ним, исходя из задач, стоящих перед Отделом,  а также условий для их реализации.

- представляет интересы отдела в отношениях с другими структурными подразделениями Администрации, предприятиями, организациями.

- подписывает служебную документацию в пределах компетенции отдела.

4.6. Отдел пользуется в установленном порядке закрепленным за ним имуществом и оборудованием на праве оперативного управления.

Приложение № 2
Утверждена

распоряжением 

Администрации

муниципального образования 

«Гагаринский муниципальный округ» 

Смоленской области

от ___03.01.2025____№_16-р_

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника архивного отдела Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность начальника архивного отдела Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.2. Должность начальника архивного отдела Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее – начальник архивного отдела) относится к группе главных должностей муниципальной службы.

1.3. Начальник архивного отдела назначается на должность и освобождается 

от должности распоряжением  Главы  муниципального образования  «Гагаринский муниципальный округ" Смоленской области в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и действующим законодательством о муниципальной службе.

1.4. Начальник архивного отдела в своей работе непосредственно подчиняется руководителю Аппарата Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

1.5. В своей работе начальник архивного отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, указами и распоряжениями Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, иными федеральными нормативными актами применительно к исполнению должностных обязанностей, Уставом Смоленской области, областными законами, указами и распоряжениями Губернатора Смоленской области, постановлениями и распоряжениями Администрации Смоленской области, нормативными документами Федерального архивного агентства, Министерства культуры и туризма Смоленской области,  Уставом муниципального образования "Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, Регламентом Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, утвержденным 03 января 2025 года (распоряжение № 06-р), основами прохождения муниципальной службы, основами делопроизводства, настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

К начальнику архивного отдела предъявляются следующие квалификационные требования:

2.1. Наличие высшего профессионального образования.

2.2. Стаж муниципальной службы не менее двух лет или стаж  работы по специальности не менее трех лет.




2.3. Знание Конституции Российской Федерации, нормативных правовых актов, регулирующих вопросы организации местного самоуправления в Российской Федерации; федеральных законов и иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; Устава муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области; основ прохождения муниципальной службы; основ делопроизводства.

2.4. Навыки практического применения нормативных правовых актов, оперативного принятия и реализации  решений, подготовки делового письма, эффективной организации своей работы, эффективного сотрудничества с коллегами, владения компьютером и оргтехникой и использования необходимого программного обеспечения, работы со служебными документами, умение не допускать личностных конфликтов во взаимоотношениях с коллегами.

2.5 Знания расширенного уровня правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий, программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий, правовых аспектов в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий, аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных и муниципальных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности, основ проектного управления.

Навыки стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных  технологий в государственных и муниципальных органах, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, работы с базами данных.

3. Должностные обязанности

3.1 Начальник архивного отдела:

3.1.1. Осуществляет руководство работой отдела, организует, координирует и контролирует выполнение всех видов архивных работ, осуществляемых работниками отдела.

3.1.2. Контролирует выполнение требований законодательства Российской Федерации, Смоленской области, иных нормативных правовых актов в области архивного дела и документоведения учреждениями, организациями и предприятиями, входящими в список организаций - источников комплектования архивного отдела.

3.1.3. Осуществляет планирование работы Отдела, подготовку и представление планирующих и отчетных документов о состоянии архивного дела на территории муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области  в установленном порядке в Министерство культуры и туризма Смоленской области.

3.1.4.  Готовит проекты Постановлений и Распоряжений Администрации  муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» по вопросам ведения Отдела.

3.1.5. Контролирует состояние делопроизводства и ведомственных архивов, оказывает организационно – методическую помощь по вопросам делопроизводства и ведения ведомственных архивов организаций-источников комплектования Отдела.

3.1.6. Участвует в работе ликвидационных и экспертных комиссий.

3.1.7. Осуществляет разработку предложений по развитию архивного дела в муниципальном образовании «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, готовит  проекты муниципальных программ по развитию архивного дела, обеспечивает их реализацию.

3.1.8. Обеспечивает оказание муниципальных услуг в сфере архивного дела, в том числе и в электронном виде.

3.1.9. Контролирует  подготовку  архивных справок, архивных копий, архивных выписок, подписывает их, в том числе и в электронном виде.

3.1.10. Осуществляет формирование и содержание муниципального архива.

3.1.11. Обеспечивает соблюдение работниками Отдела трудовой и исполнительской дисциплины, правил охраны труда, противопожарной безопасности, а также сохранность документов и имущества Отдела.

3.2. Начальник архивного отдела обязан:

3.2.1. Осуществлять свои полномочия по направлениям деятельности.

3.2.2. Исполнять федеральные законы, областные законы, другие нормативные и правовые акты федеральных органов государственной власти и Смоленской области, нормативные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

3.2.3. Исполнять распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей, коллегиальных органов управления изданные в пределах их полномочий, за исключением незаконных или унижающих человеческое достоинство.

3.2.4. Обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан.

3.2.5. Своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривать непосредственные обращения граждан, а также выполнять поручения руководителя или иного уполномоченного вышестоящего должностного лица Администрации  муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области в связи с обращениями граждан, организовывая по ним работу отдела в порядке, установленном федеральными законами и нормативными правовыми актами Администрации  муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

3.2.6. Сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.2.7. Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.2.8. Соблюдать нормы служебной этики, установленный служебный распорядок, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Администрации  муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.2.9. Беречь муниципальную собственность.

3.2.10. Возвратить при прекращении муниципальной службы все документы, содержащие служебную информацию.

3.2.11. Выполнять другие обязанности, предусмотренные Уставом муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области и иными правовыми актами Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.  

3.2.12. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; областными законами от 29.11.2007 № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области», от 28.05.2009 № 34-з «О противодействии коррупции в Смоленской области».

3.2.13. Не оказывать предпочтения каким-либо профессиональным или социальным группам и организациям, быть независимым от влияния со стороны граждан, профессиональных или социальных групп и организаций.

3.2.14. Исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных и других интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей.

3.2.15. Соблюдать политическую нейтральность, исключающую возможность какого-либо влияния на свою служебную деятельность решений политических партий, других общественных объединений и иных организаций; не допускать случаев своего принуждения к участию в деятельности политических партий, других общественных и религиозных объединений.

3.2.16. Проявлять терпимость и уважение к обычаям и традициям народов Российской Федерации, учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий, способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию.

3.2.17. Воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении своих должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб своей репутации или авторитету муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

3.2.18. Сообщать руководителю Аппарата Администрации об угрозе возникновения конфликта-ситуации, когда личная заинтересованность влияет или может повлиять на объективное исполнение должностных обязанностей и выполнять его решение, направленное на предотвращение или урегулирование данного конфликта интересов.

3.2.19. Не использовать свое служебное положение для оказания влияния на деятельность органов местного самоуправления, организаций, должностных лиц, муниципальных служащих и граждан при решении вопросов, лично его касающихся.

3.2.20. Воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении деятельности органов местного самоуправления, их руководителей, если это входит в  обязанности.

3.2.21. Соблюдать установленные в муниципальном образовании «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области правила публичных выступлений и предоставления служебной информации.

3.2.22. Уважительно относиться к деятельности представителей средств массовой информации по информированию общества о работе органов местного самоуправления муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, а также оказывать им в установленных законодательством Российской Федерации случаях и порядке содействие  в получении достоверной информации.

3.2.23. Воздерживаться в публичных выступлениях, в том числе в средствах массовой информации, от обозначения в иностранной валюте (условных денежных единицах) стоимости на территории Российской Федерации товаров, работ, услуг и иных объектов гражданских прав, сумм сделок между резидентами Российской Федерации, показателей бюджетов всех уровней бюджетной системы Российской федерации, размеров муниципальных заимствований, муниципального долга, за исключением случаев, когда это необходимо для точной передачи сведений, либо предусмотрено законодательством Российской Федерации, международными договорами (соглашениями), обычаями делового оборота.

3.2.24.Сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства.

4. Права

Начальник архивного отдела имеет право:

4.1. На предоставление ему рабочего места, имеющего необходимое для исполнения должностных обязанностей техническое оснащение, включая оргтехнику и средства связи, оборудование, обеспечивающее сохранность служебной информации и документов.

4.2. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы.

4.3. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также приобщать к личному делу свои объяснения.

4.4. На защиту своих персональных данных.

4.5. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с замещаемой должностью.

4.6. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

4.7. Участвовать в подготовке решений, принимаемых органом местного самоуправления, а также принимать решения в пределах своей компетенции.

4.8. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы.

4.9. Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

4.10. Взаимодействовать в пределах своих должностных обязанностей с работниками исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.11. Участвовать в совещаниях, семинарах и других мероприятиях, проводимых в Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

4.12. Вносить предложения по совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

4.13. На продвижение по службе, в зависимости от отношения к исполнению служебных обязанностей и уровня квалификации.

4.14. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств бюджета муниципального образования.

4.15. Сообщать непосредственному руководителю о противоправных действиях, заключающихся в использовании служебного положения в личных целях.

4.16. На участие в предупреждении и противодействии коррупции.

4.17. На обеспечение доступа к информации по проблемам коррупции.

4.18. На участие в разработке программ по противодействию коррупции в подразделении, муниципальном образовании.

4.19. На защиту сведений о себе.

4.20. На проведение по заявлению служебной проверки.

4.21. На защиту своих прав и законных интересов при прохождении муниципальной службы, включая обжалование в суде их нарушений.

4.22. На иные права, установленные федеральным законодательством.

5. Ответственность

Начальник архивного отдела несет ответственность:

5.1. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей; действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан; разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

5.3.  За    несоблюдение  требований   Федерального   закона   от   25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

5.4. За коррупционные нарушения.

5.5. За использование своих служебных полномочий вопреки интересам службы, если это деяние совершено из корыстной или иной личной заинтересованности и повлекло существенное нарушение прав и законных интересов граждан или организаций, либо охраняемых законом интересов общества или государства.

5.6. За совершение проступков, порочащих честь и достоинство муниципального служащего, авторитет муниципального образования.

6. Условия работы

6.1. Режим работы начальника архивного отдела определяется регламентом Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

6.2. Начальник архивного отдела может выезжать в служебные командировки (в т. ч. местного значения) в связи с исполнением должностных обязанностей.

6.3. Для решения оперативных вопросов Начальнику архивного отдела может выделяться служебный транспорт.

СОГЛАСОВАНО

Руководитель Аппарата

Администрации

_______________            _______________          ______________________

 
Дата                                       
Личная подпись            

Расшифровка подписи

Начальник юридического отдела
 Администрации

________________            _______________          ______________________

 
Дата                                    
Личная подпись            

Расшифровка подписи

С должностной

инструкцией ознакомлен (а)  ________________   _____________________

                                                             

 (подпись)        

(расшифровка подписи)

                                                        "____" __________ 20__ г.
Второй экземпляр получил (а)

на руки                                   ________________   _____________________

                                                              

(подпись)       

 (расшифровка подписи)

                                                        "____" __________ 20__ г.

Приложение № 3
Утверждена

распоряжением 

Администрации

муниципального образования 

«Гагаринский муниципальный округ» 

Смоленской области

от ___03.01.2025____№_16-р_

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

специалиста первой категории архивного отдела Администрации

муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность специалиста первой категории архивного отдела Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.


1.2. Должность специалиста первой категории архивного отдела Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее – специалист архивного отдела) относится к группе младших должностей муниципальной службы.

1.3. Специалист архивного отдела назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области по представлению начальника архивного отдела Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и действующим законодательством о муниципальной службе.

1.4. Специалист архивного отдела  в своей работе непосредственно подчиняется начальнику архивного отдела.

1.5. В своей работе специалист архивного отдела руководствуется Конституцией  Российской Федерации, Федеральными законами, указами и распоряжениями Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, иными федеральными нормативными актами применительно к исполнению должностных обязанностей, Уставом Смоленской области, областными законами, указами и распоряжениями Губернатора Смоленской области, постановлениями и распоряжениями Администрации Смоленской области, нормативными документами Федерального архивного агентства, Министерства культуры и туризма Смоленской области, Уставом муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, Регламентом Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, утвержденным 03 января 2025 года (распоряжение № 06-р), основами прохождения муниципальной службы, основами делопроизводства, настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

К специалисту архивного отдела предъявляются следующие квалификационные      требования:

2.1. Наличие среднего профессионального образования. 

2.2. Знание Конституции Российской Федерации, нормативных правовых актов, регулирующих вопросы организации местного самоуправления в Российской Федерации; федеральных законов и иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей: Устава муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области; основ прохождения муниципальной службы; основ делопроизводства.

2.3. Навыки практического применения нормативных правовых актов, оперативного принятия и реализации  решений, подготовки делового письма, эффективной организации своей работы, эффективного сотрудничества с коллегами, владения компьютером и оргтехникой и использования необходимого программного обеспечения, работы со служебными документами, умение не допускать личностных конфликтов во взаимоотношениях с коллегами.

2.4 Знания расширенного уровня правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий, программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий, правовых аспектов в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий, аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных и муниципальных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности, основ проектного управления.

3. Должностные обязанности

3.1. Исходя из возложенных на архивный отдел задач по реализации полномочий в области архивного дела Специалист архивного отдела:

3.1.1. Проводит мероприятия по обеспечению сохранности, учету и рациональному размещению находящихся на хранении документов в архивохранилищах.

3.1.2. Создает и совершенствует научно-справочный аппарат к находящимся на хранении в Отделе документам, с целью оперативного использования содержащейся в них информации.

3.1.3. Ведет пофондовый и статистический учет, хранящихся в ведомственных архивах документов.

3.1.4. Осуществляет прием документов от организаций-источников комплектования Отдела на хранение.

3.1.5. Проводит работу по паспортизации ведомственных архивов.

3.1.6. Проводит работы по проверке наличия и физического состояния дел.

3.1.7. Осуществляет обеспыливание и подшивку документов, картонирование, шифровку дел, нумерацию и проверку нумерации листов в делах, осуществляет выдачу документов из архивохранилища, их прием и возвращение на места хранения, перемещение (транспортировку) документов.

3.1.8. Подготавливает ответы на запросы организаций и заявления граждан социально-правового и тематического характера по документам, хранящимся в Отделе.

3.1.9. Исполняет обязанности начальника отдела в его отсутствие.

3.2. Специалист архивного отдела обязан:

3.2.1. Осуществлять свои полномочия по направлениям деятельности.

3.2.2. Исполнять федеральные законы, областные законы, другие нормативные и правовые акты федеральных органов государственной власти и Смоленской области, нормативные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

3.2.3. Исполнять распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных или унижающих человеческое достоинство.

3.2.4. Обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан.

3.2.5. Своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривать непосредственные обращения граждан, а также выполнять поручения руководителя или иного уполномоченного вышестоящего должностного лица Администрации  муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области в связи с обращениями граждан, принимая по ним решения в порядке, установленном федеральными законами и нормативными правовыми актами Администрации  муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

3.2.6. Сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.2.7. Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.2.8. Соблюдать нормы служебной этики, установленный служебный распорядок, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Администрации  муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.2.9. Беречь муниципальную собственность.

3.2.10. Возвратить при прекращении муниципальной службы все документы, содержащие служебную информацию.

3.2.11. Выполнять другие обязанности, предусмотренные Уставом муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области и иными правовыми актами Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области. 

3.2.12. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.12.2008 № 273-ФЗ « О противодействии коррупции»; областными законами от 29.11.2007 № 109-з « Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области», от 28.05.2009 № 34-З « О противодействии коррупции в Смоленской области».

3.2.13. Не оказывать предпочтения каким-либо профессиональным или социальным группам и организациям, быть независимым от влияния со стороны граждан, профессиональных или социальных групп и организаций.

3.2.14. Исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных и других интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей.

3.2.15. Соблюдать политическую нейтральность, исключающую возможность какого-либо влияния на свою служебную деятельность решений политических партий, других общественных объединений и иных организаций; не допускать случаев своего принуждения к участию в деятельности политических партий, других общественных и религиозных объединений.

3.2.16. Проявлять терпимость и уважение к обычаям и традициям народов Российской Федерации, учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий, способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию.

3.2.17. Воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении своих должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб своей репутации или авторитету муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

3.2.18. Сообщать руководителю Аппарата Администрации об угрозе возникновения конфликта-ситуации, когда личная заинтересованность влияет или может повлиять на объективное исполнение должностных обязанностей и выполнять его решение, направленное на предотвращение или урегулирование данного конфликта интересов.

3.2.19. Не использовать свое служебное положение для оказания влияния на деятельность органов местного самоуправления, организаций, должностных лиц, муниципальных служащих и граждан при решении вопросов, лично его касающихся.

3.2.20. Воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении деятельности органов местного самоуправления, их руководителей, если это входит в  обязанности.
3.2.21. Соблюдать установленные в муниципальном образовании «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области правила публичных выступлений и предоставления служебной информации.

3.2.22. Уважительно относиться к деятельности представителей средств массовой информации по информированию общества о работе органов местного самоуправления муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, а также оказывать им в установленных законодательством Российской Федерации случаях и порядке содействие  в получении достоверной информации.

3.2.23. Воздерживаться в публичных выступлениях, в том числе в средствах массовой информации, от обозначения в иностранной валюте (условных денежных единицах) стоимости на территории Российской Федерации товаров, работ, услуг и иных объектов гражданских прав, сумм сделок между резидентами Российской Федерации, показателей бюджетов всех уровней бюджетной системы Российской федерации, размеров муниципальных заимствований, муниципального долга, за исключением случаев, когда это необходимо для точной передачи сведений, либо предусмотрено законодательством Российской Федерации, международными договорами (соглашениями), обычаями делового оборота.

3.2.24. Сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства.

4. Права

Специалист архивного отдела имеет право:

4.1. На предоставление ему рабочего места, имеющего необходимое для исполнения должностных обязанностей техническое оснащение, включая оргтехнику и средства связи, оборудование, обеспечивающее сохранность служебной информации и документов.

4.2. Ознакомления с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы.

4.3. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также приобщать к личному делу свои объяснения.

4.4. На защиту своих персональных данных.

4.5. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с замещаемой должностью.

4.6. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

4.7. Участвовать в подготовке решений, принимаемых органом местного самоуправления, а также принимать решения в пределах своей компетенции.

4.8. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы.

4.9. По распоряжению начальника Отдела посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

4.10. Взаимодействовать в пределах своих должностных обязанностей с работниками исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.11. Участвовать в совещаниях, семинарах и других мероприятиях, проводимых в Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

4.12. Вносить предложения по совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

4.13. На продвижение по службе, в зависимости от отношения к исполнению служебных обязанностей и уровня квалификации.

4.14. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств бюджета муниципального образования.

4.15. Сообщать непосредственному руководителю о противоправных действиях, заключающихся в использовании служебного положения в личных целях.

4.16. На участие в предупреждении и противодействии коррупции.

4.17. На обеспечение доступа к информации по проблемам коррупции.

4.18. На участие в разработке программ по противодействию коррупции в подразделении, муниципальном образовании.

4.19. На защиту сведений о себе.

4.20. На проведение по заявлению служебной проверки.

4.21. На защиту своих прав и законных интересов при прохождении муниципальной службы, включая обжалование в суде их нарушений.

4.22. На иные права, установленные федеральным законодательством.

5. Ответственность

Специалист архивного отдела  несет ответственность:

5.1. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей; действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан; разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

5.3.  За несоблюдение требований Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ « О противодействии коррупции».

5.4. За коррупционные нарушения.

5.5. За использование своих служебных полномочий вопреки интересам службы, если это деяние совершено из корыстной или иной личной заинтересованности и повлекло существенное нарушение прав и законных интересов граждан или организаций, либо охраняемых законом интересов общества или государства.

5.6. За совершение проступков, порочащих честь и достоинство муниципального служащего, авторитет муниципального образования.

6. Условия работы

6.1. Режим работы Специалиста архивного отдела  определяется регламентом Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области.

6.2. Может выезжать в служебные командировки (в т. ч. местного значения) в связи с исполнением должностных обязанностей.

6.3. Для решения оперативных вопросов может выделяться служебный транспорт.
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Приложение № 4
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Должностная инструкция

менеджера архивного отдела Администрации

муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области

1.Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность менеджера (далее по тексту – менеджера) архивного отдела (далее по тексту - Отдел) Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области (далее по тексту - Администрация).

1.2. Менеджер Отдела назначается на должность и освобождается от должности распоряжением  Администрации.

1.3. Менеджер Отдела непосредственно подчиняется начальнику Отдела.

1.4. В своей работе  менеджер Отдела руководствуется Конституцией РФ, Федеральным и областным законодательством. Уставами Смоленской области и муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области, нормативными документами Федерального архивного агентства, Министерства культуры и туризма Смоленской области, Положением об отделе, настоящей инструкцией.

2. Квалификационные требования

К менеджеру предъявляются следующие квалификационные требования:

2.1. На должность менеджера назначается лицо, имеющее среднее образование, без предъявления требований к стажу работы.

2.2. Знание федеральных законов и иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей: Устава муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области; основ делопроизводства.

2.3. Навыки практического применения нормативных правовых актов, оперативного принятия и реализации  решений, подготовки делового письма, эффективной организации своей работы, эффективного сотрудничества с коллегами, владения компьютером и оргтехникой и использования необходимого программного обеспечения, работы со служебными документами, умение не допускать личностных конфликтов во взаимоотношениях с коллегами.

2.4. Знание законодательства Российской Федерации «Об информации, информационных технологиях и о защите персональных данных», законодательство Российской Федерации «О персональных данных», организационно-распорядительные документы Администрации муниципального образования «Гагаринский муниципальный округ» Смоленской области в области обеспечения безопасности информации (персональных данных).

3.Должностные обязанности

Исходя из возложенных на Отдел задач,  менеджер Отдела:

3.1. Проводит мероприятия по обеспечению сохранности,  документов в архивохранилище.

3.2 . Осуществляет технические виды работ при научном описании документов, усовершенствовании и переработке описей. Участвует в вводе информации в базы и банки данных.

3.3. Участвует в работе по проверке наличия и физического состояния дел.

3.4. Осуществляет обеспыливание и подшивку документов, картонирование, шифровку дел, нумерацию и проверку нумерации листов в делах, осуществляет выдачу документов из архивохранилища, их прием и возвращение на места хранения, перемещение (транспортировку) документов.

3.5. Исполняет запросы организаций и заявления граждан социально-правового и тематического характера.

3.6. Исполняет отдельные поручения начальника Отдела.

4.Права

Менеджер архивного отдела имеет право:

4.1. На предоставление ему рабочего места, имеющего необходимое для исполнения должностных обязанностей техническое оснащение, включая оргтехнику и средства связи, оборудование, обеспечивающее сохранность служебной информации и документов.

4.2. Ознакомления с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности.

4.3. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также приобщать к личному делу свои объяснения.

4.4. На защиту своих персональных данных.

4.5. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с замещаемой должностью.

4.6. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

4.7. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы.

4.8. На продвижение по службе, в зависимости от отношения к исполнению служебных обязанностей и уровня квалификации.

4.9. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств бюджета муниципального образования.

4.10. На иные права, установленные федеральным законодательством

5.Ответственность

Менеджер Отдела несет ответственность за:

5.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение своих функциональных обязанностей.

5.2. Невыполнение поручений начальника Отдела.

5.3. Несоблюдение трудовой и исполнительской  дисциплины.

5.4. Непринятие мер по устранению выявленных нарушений правил охраны труда, противопожарных мер, условий и режимов хранения документов.

6. Условия работы

6.1. Режим работы старшего менеджера  Отдела определяется Регламентом Администрации.
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