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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
начальника отдела по делам архивов (муниципального архива)
администрации города Пыть-Яха
1. Общие положения
1.1.
Должность начальника отдела по делам архивов (муниципального архива) администрации города (далее - начальник отдела), является должностью муниципальной службы.

1.2.
Должность начальника отдела учреждена для организации управления архивным делом в муниципальном образовании. Начальник отдела руководит деятельностью работников архива по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, являющихся муниципальной собственностью, оказывает методическую помощь предприятиям, организациям, учреждениям, расположенным на территории муниципального образования в независимости от их форм собственности.

1.3.
Согласно Перечню должностей муниципальной службы в муниципальном образовании городской округ город Пыть-Ях, замещаемая должность отнесена к главной группе должностей муниципальной службы, учрежденной для выполнения функции «руководитель».

1.4. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: Управление в сфере культуры, кинематографии, туризма и архивного дела.

1.5. Виды профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: Формирование и содержание архивных фондов муниципального образования. 

1.6.
В своей деятельности начальник отдела подчиняется первому заместителю главы города, в его отсутствие главе города Пыть-Яха.

1.7. 
Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности по распоряжению администрации города.
1.8. 
В подчинении начальника отдела находятся главный специалист (по историко-краеведческой работе) и главный специалист (главный хранитель фондов).

1.9. 
В период временного отсутствия начальника отдела (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность и т.п.) его обязанности на основании распоряжения администрации города исполняет главный специалист отдела с установлением доплаты, либо временно переводится на должность начальника отдела до его выхода на работу.
2. Квалификационные требования

2. В соответствии со статьей 5 Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре» и Перечнем  должностей муниципальной службы в муниципальном образовании городской округ город Пыть-Ях для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1.  высшее образование;

  2.1.2. не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;
2.1.3. Гражданам, имеющим дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома необходимо иметь не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
2.1.4. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:

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

2. правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;

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

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
д) законодательства о противодействии коррупции;

е) законодательства в области защиты персональных данных.

3. Устава города Пыть-Яха;

4. Муниципальных нормативных правовых актов города Пыть-Яха, в сфере управления архивным делом; 

5. Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации города Пыть-Яха;

6.    Основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;

8.    Основ делопроизводства;

9.   Правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

10.   Правил делового этикета;

11.   Основ экономики, организации труда;

12.   Порядка работы со служебной информацией;

2.1.5. 
Начальник отдела должен обладать следующими базовыми умениями:
-
руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
-
оперативно принимать управленческие решения, организовывать их выполнение, в том числе осуществлять подготовку документов и  инструктивных материалов, проектов правовых актов, соответствующей сферы деятельности;
-
вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;
-
работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет», в информационно-правовых системах; 
-
прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принятых управленческих решений; 


-
анализировать статистические и отчетные данные;

-
создавать команду и здоровый психологический климат в коллективе, быть требовательным к себе и подчиненным в выполнении поставленных перед органами местного самоуправления задач;

-
эффективно организовывать деятельность подчиненных, направлять их на обеспечение выполнения возложенных задач и функций (планировать и распределять работу между подчиненными, координировать и контролировать их работу), рационально использовать их знания и опыт, создавать им необходимые условия для работы;

-
воспитывать у подчиненных чувство ответственности за порученное дело;

-
анализировать и оценивать деятельность подчиненных, контролировать выполнение ими поручений и принятых решений.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1.Начальник отдела должен иметь:
а) высшее образование по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Документоведение и архивоведение», «Менеджмент», «Документоведение и документационное обеспечение управления», «Управление персоналом»; 

б) не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Документоведение и архивоведение», «Менеджмент», «»Документоведение и документационное обеспечение управления», «Управление персоналом».

2.2.2. Начальник отдела должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

-
Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
-
Федеральный закон от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- 
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- 
Приказ Федерального архивного агентства от 02.03.2020г. №24 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях»;

-  
Приказ Министерства культуры от 31.03.2015 №526 «Об утверждении правил организации, хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного Фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях»;

- 
Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 31 июля 2007 г. № 1182 «Об утверждении перечня типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения»;

- 
Приказ Федерального архивного агентства (Росархива) от 20 декабря 2019 года N 236  "Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения";

- 
Приказ Федерального архивного агентства  (Росархива) от 01 сентября 2017 г. № 143 «Об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации»;
- Приказ Федерального архивного агентства от 9 декабря 2020 г. № 155 "Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования научно-технической документации в органах государственной власти, органах местного самоуправления, государственных и муниципальных организациях".
Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:
-
Закон ХМАО - Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;

-  
Закон ХМАО-Югры от 07.06.2005 г. №42-оз «Об архивном деле в ХМАО-Югре»;

- 
Закон ХМАО-Югры от 18.10.2010 г. №149-оз «О наделении органов местного самоуправления ХМАО-Югры отдельными государственными полномочиями по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности ХМАО-Югры»;

Муниципальные правовые акты:
-
Устав города Пыть-Яха;

-
Об утверждении порядка уведомления муниципальным служащим администрации города Пыть-Яха работодателя (представителя нанимателя) о намерении выполнять иную оплачиваемую работу;

-
Об утверждении положения о сообщении отдельными категориями лиц администрации города Пыть-Яха о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдаче и оценке подарка, реализации (выкупе) и зачислении средств, вырученных от его реализации;
-
Об утверждении правил работы организаций-источников комплектования муниципального архива по вопросам архивоведения и Порядка использования документов архивного фонда Российской Федерации на территории города Пыть-Яха;

-  
О Порядке уведомления представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений;

-
Об утверждении кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления;

-
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов;

-  
Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка администрации города Пыть-Яха»;

-
Инструкция по делопроизводству в администрации города Пыть-Ях.

Иные знания:

-
общие принципы организации местного самоуправления в Российской Федерации;
-
понятие, правовые основы и принципы муниципальной службы в Российской Федерации;
-
понятие, правовые и организационные основы, принципы противодействия коррупции в Российской Федерации;
-
правовые основы, принципы и условия обработки и защиты персональных данных;

-
основные технологии управления персоналом;

-
методы обеспечения соблюдения муниципальными служащими ограничений, запретов, обязательств и требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, а также обеспечения исполнения ими обязанностей, установленных антикоррупционных законодательством и законодательством о муниципальной службе, правил служебного поведения, и осуществления в органах местного самоуправления мер по предупреждению коррупции;
-
порядок формирования и содержания муниципального архива;
-
основные требования к формированию дел в делопроизводстве;

- 
правила составления и оформления описей дел постоянного срока хранения и по личному составу;

- 
основные требования к порядку составления и утверждения номенклатуры;

- 
правила проведения экспертизы ценности документов, организации комплектования и учета архивных документов, передачи их хранение в архив; 

- 
порядок использования архивных документов в органах местного самоуправления.


2.2.3. Начальник отдела должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
-
способность грамотно и полно оценивать обстановку в возглавляемой отрасли, оперативно принимать решения, организовывать их выполнение;

-
способность принимать меры по устранению выявленных в работе недостатков;

-
способность готовить проекты муниципальных правовых актов по вопросам, находящимся в компетенции муниципального служащего;
-
способность к постановке перед подчиненными четких целей и задач;

-
способность эффективно организовывать деятельность подчиненных, направлять их на обеспечение выполнения возложенных задач и функций (планировать и распределять работу между подчиненными, координировать и контролировать их работу), рационально использовать их знания и опыт, повышать их квалификацию, создавать им необходимые условия для работы;

-
способность анализировать и оценивать деятельность подчиненных, контролировать выполнение ими поручений и принятых решений;

-
способность принимать и реализовывать нестандартные решения;

-
организаторские способности.

3.Должностные обязанности, права и ответственность

3.1.
Основные должностные обязанности начальника отдела, как муниципального служащего, определены статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
Исходя из задач и функций, определенных положением об отделе, на начальника отдела возлагается следующее:

3.1.1. Организация и осуществление работы по:

-
общему руководству деятельностью отдела;

-
обеспечению  выполнения возложенных на отдел задач и функций;
- 
участию в совещаниях, других мероприятиях, проводимых ад​министрацией города при обсуждении вопросов, входящих в компетенцию отдела;

- 
распределению обязанностей, разработке должностных инструк​ций специалистов отдела;

-
подготовке проектов муниципальных правовых актов администрации города Пыть-Яха, регулирующих вопросы архивного дела;

-
обеспечению соблюдения охранного и противопожарного режи​мов в хранилищах архивных фондов постоянного хранения и рабочих поме​щениях, внедрение в практику работы рациональные способы хранения доку​ментов, определение потребности отдела в оборудовании и материалах;
-
подготовке годовых,  квартальных и единовременных отчетов, предоставляемых в администрацию города и Службу по делам архивов ХМАО-Югры;
-
организационно-методическому руководству работы ведомственных архивов города;
-
научно-исследовательской, историко-краеведческой работе  муниципального архива и ведомственных архивов предприятий города;
-
экспертизе ценности документов органов местного самоуправления, муниципальных предприятий, учреждений и их отбору на постоянное  хранение;
-
экспертизе ценности документов временного хранения и выделение  документов с истекшим сроком хранения  к уничтожению;
-
взаимодействию с конкурсными управляющими ликвидируемых  и обанкротившихся  предприятий  в целях соблюдения законодательства по сохранности документов этих предприятий;
-
разработке организационных и нормативных документов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

-
составлению и анализу  статистической отчетности о работе муниципального  архива  в Службу по делам архивов ХМАО-Югры;

- 
 работе по сбору документов личного происхождения, фото-, видео- документов, составлению описей к ним и предисловий к описям;

- 
 проведению городских семинаров по вопросам архивоведения,  участию в проведении окружных семинаров и смотров-конкурсов;
-  
 участию в плановых и контрольных проверках ведомственных архивов города, организованных Службой по делам архивов автономного округа;

-
подготовке  аналитических материалов по изменениям законодательства в области архивного дела;
-
осуществлению антикоррупционной работы в отделе по делам архивов (муниципальном архиве), в том числе:

-
соблюдению подчиненными работниками ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

-
своевременному принятию мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов;

-
уведомлению представителя нанимателя о фактах совершения подчиненными работниками коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

-
реализации подчиненными работниками обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;
-
заполнению Центральной информационной системы ГАС «Управление», Регионального Реестра государственных услуг в части компетенции отдела.
3.1.2.
Контроль за:

- 
соблюдением  норм действующего законодательства об архивном деле на территории муниципального образования; 

-  
состоянием документов, хранящихся в муниципальном архиве,  своевременностью их восстановления, соблюдением в архивохранилищах условий, необходимых для обеспечения сохранности документов;

- 
правилами противопожарной защиты и соблюдением техники безопасности и охраны труда в муниципальном архиве;
-
исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов»;

 -
размещением и обновлением на официальном сайте администрации города информации, связанной с изменениями в составе архивных фондов муниципального архива и в сфере архивного дела.

-
заполнением Программного комплекса «Архивный Фонд», Автоматизированной информационной системы «Электронный архив Югры», Базы данных «Фотокаталог».

 3.1.3.
Осуществляет реализацию федеральных и окружных  программ по архивоведению на территории муниципального образования;
3.1.4. Решает  вопросы по хранению, комплектованию и использованию архивных фондов; 
            3.1.5.Предоставляет в уполномоченный исполнительный орган государ​ственной власти автономного округа в сфере архивного дела отчет об осущест​влении переданных государственных полномочий в сфере архивного дела;

             3.1.6. Предоставляет в исполнительный орган местного самоуправления план мероприятий целевого  использования субвенций по исполнению отдельных государственных полномочий;

3.1.7. Осуществляет ведение централизованного государственного учета архивного фонда  муниципального образования, как муниципальной собственности;
3.1.8. Выполнение функциональных обязанностей и полномочий работника контрактной службы, предусмотренных Положением о контрактной службе заказчика МКУ Администрации г. Пыть-Яха, утвержденным распоряжением администрации города.

3.1.9. Проведение комплексных и контрольных проверок состояния делопроизводства и архивоведения ведомственных архивов органов местного самоуправления, муниципальных предприятий и учреждений, государственных учреждений, являющихся источниками комплектования муниципального архива.
3.1.10.  Подготовка  Справок контрольных и комплексных проверок, запланированных Службой по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, и проводимых специалистами муниципального архива.
3.1.11.   Запрос и получение от учреждений, организаций и предприятий необходимых материалов о работе ведомственных архивов и об организации документов в делопроизводстве.
3.1.12. Проверка выполнения учреждениями, предприятиями и организациями, независимо от их ведомственной подчиненности, требований законодательства РФ, Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, органов местного самоуправления в области архивного дела.
3.1.13.  Давать в пределах своей компетенции учреждениям, организациям и предприятиям обязательные для исполнения указания по устранению выявленных недостатков по вопросам архивоведения.
3.1.14.  Заверение копий документов, хранящихся в муниципальном архиве.
3.1.15. Заверение и подпись архивных выписок и справок тематического и социально-правового характера для предоставления в органы  местного самоуправления, органы государственной власти, прокуратуры и суда.
3.1.16. Проведение конкурсов на лучшее выполнение работ в области архивоведения, документоведения.
3.1.17. Информирование правоохранительных органов о привлечении к ответственности руководителей организаций, независимо от их форм собственности и ведомственной подчиненности за нарушение законодательства об архивном деле.
3.1.18. Информирование главы  города о фактах утраты, порчи, незаконного уничтожения документов, ненадлежащего архивоведения в учреждениях города для привлечения к ответственности лиц, виновных в их допущении.
3.1.19. Согласование  инструкции по делопроизводству, номенклатуры дел, описи дел постоянного хранения и по личному составу  предприятий Списка №1,2.

3.1.20. Обеспечение организации и дисциплины труда специалистами отдела.

3.1.21.
 Выполнение поручений первого заместителя главы города пределах своих должностных обязанностей.
3.1.22. Создание благоприятного делового и морального климата в отделе.

3.2. 
Основные права начальника отдела, как муниципального служащего, определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».


Исходя из установленных обязанностей, начальник отдела  имеет право:
- 
осуществлять организацию, управление, координацию и рациональный контроль деятельности специалистов отдела в рамках выполнения задач и функций отдела;

- 
давать поручения специалистам отдела и устанавливать сроки их выполнения в рамках осуществления их должностных обязанностей;
- 
давать оценку качества и своевременности работ, выполненных специалистом отдела, а также предложения по его стимулированию (поощрению, премированию) или наказанию (или лишению премии);
-
действовать в установленном порядке от имени администрации города, вести переписку, представлять интересы администрации города во взаимоотношениях с предприятиями, учреждениями и организациями, а также органами государственной власти по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
-
требовать от работников, ответственных за делопроизводство и архив организаций-источников комплектования муниципального архива  соблюдения норм законодательства об архивном деле;

- 
на повышение и совершенствование своего профессионального уровня;
- 
 участвовать в комиссиях, совещаниях и иных мероприятиях, проводимых администрацией города, по вопросам, относящимся к деятельности отдела;
- 
запрашивать и получать от руководителей администрации города информацию, необходимую для выполнения задач и функций, возложенных на отдел;
-
готовить проекты муниципальных правовых (нормативных) актов администрации города по архивному делу;

- 
обращаться с предложениями к первому заместителю главы города, в том числе по совершенствованию работы отдела, по поощрению и наказанию работников отдела;
- 
на использование необходимых для выполнения возложенных на отдел задач и функций материальных, финансовых, трудовых и информационных ресурсов;

- 
принимать решения, давать указания по конкретным вопросам, самостоятельно подписывать и согласовывать документы в пределах компетенции;

-
на социальные гарантии, предусмотренные законодательством о муниципальной службе и Трудовым кодексом Российской Федерации.

- 
осуществлять иные права, предусмотренные законодательством о муниципальной службе и Трудовым кодексом Российской Федерации.

3.3. 
Начальник отдела несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством:
- 
за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, предусмотренных статьями 13, 14 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- 
за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией, а также правил внутреннего трудового распорядка, в пределах определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;
- 
за действия и бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
- 

- 
за причинение материального ущерба работодателю в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации;

- 
за нерациональное использование предоставленных материальных, трудовых и информационных ресурсов.

-
несет персональную ответственность за осуществление и состояние антикоррупционной работы в возглавляемом отделе.

4. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе 

самостоятельно принимать управленческие и иные решения

4.1.
В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах функциональной компетенции начальник отдела вправе принимать решения по вопросам:
- 
осуществления методического руководства и контроля за соблюдением законодательства об архивном деле;

- 
по вопросам, связанным с выполнением задач, поставленных перед отделом администрацией города, Службой по делам архивов ХМАО-Югры в пределах своей компетенции, а также вопросам планирования, координации работы муниципального архива и ведомственных архивов предприятий, являющихся источниками комплектования муниципального архива;

-
изучения, обобщения работы ведомственных архивов города;

-
использования архивных фондов документов постоянного хранения и по личному составу в целях предоставления информации тематического и социально-правового характера  жителям города, предприятиям, учреждениям, организациям;

-
организации деятельности отдела, профессиональной деятельности его специалистов, в том числе, в части распределения (перераспределения) обязанностей между ними, взаимозаменяемости на период их временного отсутствия;

- 
планирования работы отдела;

- 
по иным вопросам, решение которых поручено начальнику отдела первым заместителем главы города, главой  города Пыть-Яха.

5. Перечень вопросов, по которым начальник отдела обязан

участвовать в подготовке проектов муниципальных правовых актов и (или) 
проектов управленческих и иных решений

5.1.
В пределах функциональной компетенции начальник отдела принимает участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного или информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам выполнения задач и функций, возложенных на отдел.
6. Сроки и процедура подготовки, рассмотрения проектов управленческих

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

6.1.
При подготовке, рассмотрении и согласовании проектов муниципальных правовых актов администрации города начальник отдела  должен соблюдать сроки, процедуры и порядок, установленные инструкцией по делопроизводству в администрации города.
6.2. 
Решения по составлению планов работы отдела, отчетов об их исполнении, разработке проектов постановлений и распоряжений администрации города по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, обязательно согласовываются с первым заместителем главы города, в его отсутствие с лицом, исполняющим его обязанности.
6.3.
Проекты постановлений и распоряжений администрации города согласовываются также с заинтересованными службами администрации города.
6.4. 
Порядок оформления и сроки исполнения архивных справок, архивных выписок, информаций по тематическим запросам, готовящимся на основании хранящихся в муниципальном архиве документов, осуществляется согласно Приказу Федерального архивного агентства от 02.03.2020г. №24 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях», административными регламентами предоставления муниципальных услуг. Архивные справки, архивные выписки, информации по тематическим запросам подписываются начальником отдела. 

7. Порядок служебного взаимодействия начальника отдела 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными 
служащими администрации города, муниципальными служащими иных 
муниципальных органов, другими гражданами, а также организациями

7.1. Служебное взаимодействие начальника отдела с муниципальными служащими, работниками администрации города, гражданами, а также с организациями, учреждениями и предприятиями в связи с исполнением должностных обязанностей, определяется в соответствии с положением об отделе.
Служебное взаимодействие осуществляется:

-
по вопросам  закупок, учету заключенных муниципальных контрактов и иных документов в рамках осуществления переданных государственных полномочий - с МКУ «Центр бухгалтерского и комплексного обслуживания муниципальных учреждений города Пыть-Яха».

- 
по согласованию номенклатур дел, описей дел постоянного хранения и по личному составу – с организациями-источниками комплектования муниципального архива; 
-
по вопросам выдачи архивных справок о трудовом стаже, заработной плате, месте дислокации организации, входящих в компетенцию отдела – с учреждениями Пенсионного Фонда РФ, органами суда и прокуратуры, физическими лицами;
-
по предоставлению плановой документации, отчетности и иной запрашиваемой информации, входящей в компетенцию отдела – со Службой по делам архивов ХМАО-Югры,  органами государственной власти автономного округа. 
7.2. 
Начальнику отдела подчиняются главные специалисты отдела, которые по его письменному или устному распоряжению готовят  ответы на обращения  граждан и организаций, а также иные документы по вопросам деятельности отдела.
7.3.
Начальник отдела  участвует на всех этапах и процедурах разработки, согласования, реализации муниципальных правовых актов администрации города по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, а также организации и осуществления контроля за их исполнением.

8. Показатели эффективности в результативности профессиональной
деятельности начальника отдела.
8.1. 
Эффективность и результативность профессиональной деятельности начальника отдела  оценивается по следующим показателям:

-
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

-
своевременности и оперативности выполнения поручений, рассмотрений обращений граждан и юридических лиц, соотношение количества своевременно выполненных к общему количеству индивидуальных поручений;

-
полноты выполнения плана деятельности отдела;

-
качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями;

-
профессиональной компетентности (знанию законодательных, нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

-
способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

-
творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям, самостоятельности выполнения служебных обязанностей;

-
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;

-
отсутствию жалоб граждан, юридических лиц на действия (бездействие) начальника отдела.

- 
отсутствию нарушений трудовой дисциплины среди работников отдела;
- 
соблюдению установленных сроков отчетности;

-
состоянию антикоррупционной работы в отделе;
-
соблюдению трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе.

Исполнитель:

Первый заместитель

главы города
__________________А.Ф. Золотухин
Согласовано:

Начальник управления 

по правовым вопросам

___________________Т.Н. Чулакова 
Согласовано:

Начальник  отдела муниципальной службы, 

кадров и наград
___________________Я.Ю. Каримова
Лист ознакомления с должностной инструкцией
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