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АДМИНИСТРАЦИЯ ЗНАМЕНСКОГО РАЙОНА

ОРЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 « 11 » ноября 2021 года                                                                                                      № 376
       с. Знаменское
Об  утверждении  должностных    инструкций  
начальника    отдела     культуры,     искусства 

и   архивного   дела  и  главного   специалиста 

по    архивному      делу           Администрации      

Знаменского   района      Орловской    области
         В соответствии  Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», руководствуясь Положением о муниципальной службе в Знаменском районе Орловской области, утвержденным решением Знаменского районного Совета народных депутатов от 23 ноября 2016 года № 03-01-РС, решением Знамен6ского районного Совета народных депутатов от 25 октября 2016 года № 02-03-РС «О структуре Администрации Знаменского района Орловской области»,  Администрация Знаменского района Орловской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

         1. Утвердить должностные инструкции начальника отдела культуры, искусства и архивного дела и главного специалиста по архивному делу согласно приложениям 1, 2.
         2. Отделу культуры, искусства и архивного дела Администрации Знаменского района Орловской области предоставить электронную версию настоящего постановления в отел организационно – кадровой работы и делопроизводства  Администрации Знаменского района Орловской области для размещения на сайте в сети интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Заместитель главы Администрации

Знаменского района



                                           А.А. Басов
                                                               Приложение № 1
                                                               к постановлению 

                                                              главы Администрации

                                                                              Знаменского района

                                                                         Орловской области

от  « 11 » ноября 2021 года  № 376                                     

ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

начальника  отдела  культуры, искусства и архивного дела 
Администрации Знаменского района Орловской области 

1. Общие положения
 

1.1. Начальник отдела культуры, искусства и архивного дела Администрации Знаменского района Орловской области (далее отдел) относится к категории руководителей. Должность начальника отдела относится к главной группе должностей муниципальной службы.
1.2. На должность начальника отдела  принимается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж не менее 4 лет.

1.3. Начальник отдела  должен знать:

- законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, регламентирующие отношения в сфере культуры и архивного дела;

- нормативные и методические документы, касающиеся деятельности культуры и архива;

- состав и содержание комплекса документов, хранящихся в архиве;

- системы хранения и классификации архивных документов;

- нормативы условий и режимов хранения документов;

- виды справочно-поисковых средств архива;

- основы организации труда и управления;

- порядок составления планово-отчетной документации;

- отечественный и зарубежный опыт в области архивного дела;

- основы документационного обеспечения управления;

- основы применения компьютерной техники;

- основы трудового законодательства;

- Правила внутреннего трудового распорядка организации;

- правила охраны труда и пожарной безопасности;

1.4. Начальник отдела  в своей деятельности руководствуется:

        - Конституцией Российской Федерации;

        - Федеральными законами и иными нормативно – правовыми актами Российской Федерации, областными законами и иными нормативно – правовыми актами Орловской области, Уставом Знаменского муниципального района,  муниципальными нормативно – правовыми актами, регулирующие соответствующую сферу деятельности;
- настоящей должностной инструкцией;

        -иными актами и документами, непосредственно связанными с трудовой

функцией начальника отдела 
       1.5.    Начальник    отдела    архива    подчиняется Главе Администрации Знаменского района Орловской области, заместителю главы Администрации Знаменского района Орловской области;
1.6. В период отсутствия начальника отдела  (отпуска, болезни, пр.) его обязанности возлагаются на главного специалиста по архивному делу отдела, распоряжением Главы  Знаменского района Орловской области.

 

2.  Квалификационные требования к профессиональным

знаниям и навыкам в области

 информационно-коммуникационных технологий

 2.1. Начальник отдела культуры, искусства и архивного дела Администрации Знаменского района должен обладать знаниями:

         - аппаратного и программного обеспечения;

         - возможностей и особенностей применения, современных информационно-коммуникационных технологий, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

        - общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

        - систем взаимодействия с гражданами и организациями;

        - систем межведомственного взаимодействия;

        - систем управления  информационными ресурсами;

        - нформационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных;

        - систем управления электронными архивами;

        - систем информационной безопасности.
       2.2. Должен обладать навыками:
        - работы с внутренними и периферийными устройствами к
        - 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;

         - работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями;

         - работы с системами межведомственного взаимодействия;

         - работы с системами управления  информационными ресурсами;

         - работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных.
3. Должностные обязанности
 

Начальник отдела  исполняет следующие обязанности:

3.1. Руководит производственной и административно-хозяйственной деятельностью отдела.

3.2. Несет ответственность за надлежащее выполнение задач и функций, определенных положением об отделе.

3.3. Анализирует состояние работы и готовит предложения к проектам программ развития и планов работы  по направлению деятельности отдела.

3.4. Разрабатывает и участвует в выполнении перспективных и текущих планов работы отдела.

3.5. Устанавливает плановые задания работникам, контролирует их выполнение.

3.6. Организует своевременное составление и представление отчетов о работе отдела.

3.7. Готовит проекты нормативных документов, регламентирующих деятельность отдела и относящихся к его компетенции.

3.8. Руководит и организует разработку научно-исследовательских тем и методических документов по направлению деятельности отдела, обеспечивает их внедрение.

3.9. Обеспечивает сохранность архивных и учетных документов, архивных справочников, хранящихся в отделе или находящихся в процессе работы.

3.10. Организует внедрение автоматизированных архивных технологий, использование научных и методических разработок, достижений отечественного и зарубежного опыта в области архивного дела по направлению деятельности отдела, внедрение прогрессивных форм организации труда.

3.11. Консультирует по вопросам, относящимся к деятельности отдела.

3.12. Организует взаимодействие отдела с другими подразделениями администрации.

3.13. Организует работу по повышению квалификации работников отдела.

3.14. Участвует в организации мобилизационной подготовки архива, разработке и осуществлении мероприятий по укрытию и эвакуации документов в особый период, спасению документов в чрезвычайных ситуациях.

3.15. Участвует в работе экспертной, методической (экспертно-проверочной, экспертно-методической) комиссии, дирекции, научного (научно-технического) совета и других коллегиальных органов архива.

3.17. Контролирует соблюдение работниками отдела правил работы с документами, производственной и трудовой дисциплины, правил по охране труда и пожарной безопасности, режима охраны архива.

       3.18. Осуществляет полномочия по сохранению, использованию, популяризации объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся на территории Знаменского района Орловской области,
4. Права
 

Начальник отдела  имеет право:

4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководства организации.

4.2. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.3. Инициировать и проводить совещания по производственно-хозяйственным и финансово-экономическим вопросам.

4.4. Запрашивать и получать от структурных подразделений необходимую информацию, документы.

4.5. Проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений.

4.6. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций; давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.

4.7. Вносить на рассмотрение руководства организации представления о приеме, перемещении и увольнении работников, о поощрении отличившихся работников и о применении дисциплинарных взысканий к работникам, нарушающим трудовую и производственную дисциплину.

5. Ответственность
 

5.1. Начальник отдела  привлекается к ответственности:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией,  в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- за нарушение Устава  организации;

- за правонарушения и преступления, совершенные в процессе своей деятельности, в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

- за причинение ущерба организации - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

 

С должностной 

инструкцией ознакомлен (а) ___________               _____________________


(подпись)
(ФИО)

________________

              (дата)

                                                                                               Приложение № 2
                                                               к постановлению 

                                                              главы Администрации

                                                                              Знаменского района

                                                                         Орловской области

от  « 11 » ноября 2021 года  № 376                                    
ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста по архивному делу  отдела  культуры, искусства и архивного дела Администрации Знаменского района Орловской области 
1. Общие положения
        1.1. Прием на старшую муниципальную должность осуществляется на условиях трудового договора, заключенного с главой района. 

         1.2. Назначение на старшую муниципальную должность и освобождение от старшей муниципальной должности оформляется распоряжением главы района.

         1.3. На должность главного специалиста по архивному делу, замещающего муниципальную должность, назначается лицо, имеющее высшее образование.

         1.4. Главный специалист по архивному делу в своей профессиональной деятельности подчиняется непосредственно главе района,  заместителю главы Администрации района,  начальнику отдела культуры, искусства и архивного дела.  

         1.5. При исполнении служебных обязанностей руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22.10.2004 № 125-ФЗ, «Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования научно – технической документации в органах государственной власти, органах местного самоуправления, государственных и муниципальных организациях», утвержденными приказом РОСАРХИВА от 09.12.2020 № 155,   «Об архивном деле в Орловской области» от 06.07.1999 № 109-ОЗ, Уставами области и района, постановлениями и распоряжениями главы области, района, рекомендациями  коллегии, приказами Управления культуры  и архивного дела Орловской области, Положением  об отделе культуры, искусства и архивного дела Администрации Знаменского района, должностной инструкцией, Административными регламентами предоставления муниципальных услуг «Исполнение социально-правовых запросов юридических и физических лиц по документам архива». 
2. Квалификационные требования к профессиональным

знаниям и навыкам в области

 информационно-коммуникационных технологий
         2.1. Главный специалист по архивному делу отдела культуры, искусства и архивного дела Администрации Знаменского района должен обладать знаниями:

         - аппаратного и программного обеспечения;

         - возможностей и особенностей применения, современных информационно-коммуникационных технологий, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

        - общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

        - систем взаимодействия с гражданами и организациями;

        - систем межведомственного взаимодействия;

        - систем управления  информационными ресурсами;

        - нформационно - аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных;

        - систем управления электронными архивами;

        - систем информационной безопасности.
        2.2. Должен обладать навыками:

        - работы с внутренними и периферийными устройствами к
        - 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;

        - работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями;

        - работы с системами межведомственного взаимодействия;

        - работы с системами управления  информационными ресурсами;

        - работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных.
3. Должностные обязанности

    3.1. Главный специалист по архивному делу, замещающий старшую муниципальную должность обязан:

           - обеспечивать сохранность документов архива, систематически проводить проверки наличия и состояния дел;

 - создавать и совершенствовать научно-справочный аппарат к хранящимся в архиве документам с целью оперативного использования содержащейся в них информации; 
- своевременно, в установленные Правилами, административными регламентами сроки, рассматривать и анализировать обращения граждан и общественных объединений, а также предприятий, учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления и разрешать их в порядке, установленном нормативными, правовыми актами муниципального образования в соответствии с федеральными законами и законами области;

- исполнять запросы обращающихся на законном основании юридических и физических лиц о предоставлении документной архивной  информации, выдавать соответствующим образом оформленные справки, выписки, копии документов, информационные письма или письма об отсутствии в архиве запрашиваемых сведений;

- предоставлять архивные документы пользователям;

- вести делопроизводство архива, пользоваться персональным компьютером при оформлении справок по запросам граждан и организаций;

- обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан, исполнять основанные на законе приказы, распоряжения и указания руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий;

- информировать органы местного самоуправления, иные заинтересованные организации о составе и содержании документов Архива;

- соблюдать Конституцию РФ, Федеральные законы и законы области, устав муниципального образования, Правила, Административные регламенты;

- соблюдать правила и инструкции по охране труда и  противопожарной безопасности;

- соблюдать требования инструкций по действиям  при угрозе террористического акта, по пожарной безопасности, на случаи чрезвычайных ситуаций и других инструкций, обязательных для исполнения  специалистом;

  -  обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

  - не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

  - соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

 - проявлять корректность в обращении с гражданами;

 - проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

 - учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

 - способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.

4. Права
4.1. Главный специалист по архивному делу, замещающий старшую муниципальную должность, имеет право:

- запрашивать от учреждений-источников  комплектования сведения, необходимые для работы Архива;

- привлекать в необходимых случаях в качестве экспертов и консультантов специалистов учреждений-источников  комплектования Архива, работников Государственной архивной службы;

- вносить на рассмотрение руководителей местных органов исполнительной власти предложения, направленные на улучшение условий сохранности, упорядочения и использования документов по личному составу; 
- знакомиться с документами, определяющими права и обязанности по занимаемой должности муниципальной службы, критерии оценки качества работы и условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;

- повышать квалификацию, переподготовку (переквалификацию) за счет средств местного бюджета; 
- вносить предложения по совершенствованию муниципальной службы.

5. Ответственность
         5.1. Главный специалист по архивному делу отдела, замещающий старшую муниципальную должность, несет ответственность за выполнение возложенных на него обязанностей в соответствии с трудовым договором и должностными инструкциями, за достоверность подготовленной информации, за несвоевременное, неквалифицированное и некачественное выполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

        5.2. Несет предусмотренную Федеральным законом ответственность за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

С должностной 

инструкцией ознакомлен (а) ___________               _____________________


(подпись)
(ФИО)

________________

              (дата)

