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от 18.05.2009г  № 234
ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

ЗАВЕДУЮЩЕГО  ОТДЕЛА АРХИВА АДМИНИСТРАЦИИ ИНСАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

1.Общие положения.
1.1.Настоящая  должностная  Инструкция определяет  должностные  обязанности,  права  и  ответственность  заведующего   отдела  архива  администрации Инсарского муниципального района  .

 1.2. Заведующий  отдела  архива  администрации  Инсарского  муниципального  района назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы администрации Инсарского муниципального района  в  соответствии  с  действующим  законодательством  Российской  Федерации.
1.3. Общее руководство работой  заведующего  отдела  архива  администрации  Инсарского  муниципального района осуществляет     глава     администрации  Инсарского   муниципального     района, руководитель  аппарата  администрации  Инсарского  муниципального  района.  
1.4. В    своей    деятельности    заведующий  отдела  архива  администрации  Инсарского  муниципального района руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством  Российской  Федерации  и  Республики  Мордовия  , муниципальными  нормативно- правовыми  актами Инсарского  муниципального района,  настоящей должностной инструкцией.

                                              II. Основные задачи и обязанности 
Заведующий отдела  архива  администрации  Инсарского  муниципального  района  организует выполнение стоящих перед отделом  задач:

- обеспечивает выполнение  распорядительных документов вышестоящих
органов, решений  Совета  депутатов Инсарского  муниципального района, поручений главы администрации  Инсарского  муниципального  района, руководителя  аппарата  администрации  Инсарского муниципального района.

         - обеспечение сохранности и государственный учет документов  Архивного фонда Республики Мордовия, хранящихся  в Архиве.

        - комплектование архива документами Архивного фонда Республики Мордовия отражающими материальную  и духовную жизнь населения, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое или культурное значение.

       - организационно-методическое руководство деятельностью ведомственных архивов и организацией документов в делопроизводстве представительного органа, органов местного самоуправления, других муниципальных учреждений района, города.

      - осуществляет хранение и государственный учет документов и представляет в архивное управление при Правительстве Республики Мордовия по установленным формам сведения о хранящихся в Архиве фондах: принимает меры по созданию оптимальных условий хранения документов и обеспечению их физического состояния.

      - разрабатывает и по согласованию с Архивным управлением при Правительстве Республики Мордовия представляет на утверждение администрации Инсарского муниципального района списки учреждений и организаций документы которые подлежат передаче в архив, ведет систематическую работу по уточнению этих списков; организует отбор  и осуществляет прием документов на хранение;

     - проводит в установленном порядке экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве.

    - рассматривает  и согласовывает положение о ведомственных архивах, экспортных комиссиях, номенклатуры  дел учреждений источников комплектования.

    - рассматривает и представляет на утверждение экспортно-проверочной методической комиссии Архивного управления при Правительстве Республики Мордовия поступившие от учреждений описи дел постоянного хранения, а также описи фотодокументов.

   - информирует администрацию Инсарского муниципального района, Архивное управление при Правительстве Республики Мордовия о фактах утраты, порчи, незаконного уничтожения документов в учреждениях, других нарушениях Закона Республики Мордовия «Об Архивном фонде Республики Мордовия и архивах».

Заведующий отдела  архива  администрации  Инсарского  муниципального района несет  обязанности,  предусмотренные законодательством  о  муниципальной  службе  в  Российской  Федерации.
                                                               III. Права
- присутствовать     на  заседаниях    коллегии,      на     совещаниях     отделов  администрации;

- проходить  в  установленном  порядке  аттестацию с  правом  на  получение  соответствующей  квалификационной  категории;

- повышать  квалификацию.

Заведующий отдела  архива  администрации  Инсарского  муниципального района пользуется  всеми  правами,  предусмотренные законодательством  о  муниципальной  службе  и  Трудовым  кодексом  Российской  Федерации.
1V.Ответственность 
Заведующий отдела  архива  администрации  Инсарского  муниципального района несет ответственность в соответствии с действующим законодательством за невыполнение возложенных задач и функций, невыполнение обязанностей и прав, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.
За  нарушение  законодательных и нормативных  актов заведующий отдела  архива  администрации  Инсарского  муниципального района может  быть  привлечен  в  соответствии  с  действующим  законодательством  в  зависимости  от  тяжести  проступка  к  дисциплинарной, материальной, административной и уголовной  ответственности.
                          Y. Квалификационные требования 

На   должность   заведующего отдела  архива  администрации  Инсарского  муниципального района утверждается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж муниципальной службы на должностях муниципальной службы ведущей группы должностей не менее 2 лет или стажа (опыта) работы по специальности не менее 5 лет.
Заведующий отдела  архива  администрации  Инсарского  муниципального района  должен  обладать организаторскими     способностями,     инициативой,  умением  работать  с людьми, чувством ответственности за порученное дело.
С инструкцией ознакомлен

__________________2009г.

Получена копия
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