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Должностная инструкция
начальника архивного отдела Исполнительного комитета 
Бавлинского муниципального района

1. Общие  положения
1.1. Должность начальника архивного отдела Исполнительного комитета Бавлинского муниципального района устанавливается муниципальным правовым актом в соответствии с реестром должностей муниципальной службы в Республике Татарстан, утвержденным законом Республики Татарстан.

1.2. Назначение на должность начальника архивного отдела и освобождение от этой должности осуществляются распоряжением руководителя Исполнительного комитета Бавлинского муниципального района.

1.3. Начальник архивного отдела Исполнительного комитета Бавлинского муниципального района подчиняется руководителю Исполнительного комитета и управляющему делами.
1.4. Начальник архивного отдела Исполнительного комитета Бавлинского муниципального района руководствуется и осуществляет свою работу на основании:
- закона Российской Федерации «Об архивном отделе в Российской Федерации»;

- закона Республики Татарстан «Об архивном фонде Республики Татарстан и архивах»;

- Положения об архивном фонде Республики Татарстан;

-  Конституции Российской Федерации; 

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

 - Федерального  закона от 2 марта 2007г.  №25-ФЗ  «О  муниципальной  службе в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон о муниципальной службе); 

- Федерального закона от 25 декабря 2008г. №273-ФЗ «О  противодей-ствии коррупции» (далее – Федеральный закон о  противодействии  коррупции), других федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации в области противодействия коррупции;

-  Конституции Республики Татарстан; 

- Кодекса Республики Татарстан от 25 июня 2013г. №50-ЗРТ «О муниципальной службе в Республике Татарстан» (далее – Кодекс Республики Татарстан о муниципальной службе); 

- Закона Республики Татарстан от 4 мая 2006г. №34-ЗРТ «О противодействии коррупции в Республике Татарстан» (далее – Закон Республики Татарстан о противодействии коррупции), иных нормативных правовых актов Республики Татарстан в области противодействия коррупции;

- Указов Президента Российской Федерации и Республики Татарстан;

- иных нормативных правовых актов федеральных и республиканских органов исполнительной власти;

 - Устава муниципального образования «Бавлинский муниципальный район» Республики Татарстан и иных правовых актов органов местного самоуправления и их структурных подразделений в области противодействия коррупции, принятых в соответствии с законодательством о противодействии коррупции; 

- антикоррупционной программы Бавлинского муниципального района; 

- Закона Республики Татарстан «О местном самоуправлении в Республике Татарстан»;

- Положения  об архивном отделе;

- Регламента работы Исполнительного комитета Бавлинского муниципального района;

- настоящей должностной инструкции.
2. Квалификационные требования
2.1. На должность начальника архивного отдела устанавливаются следующие требования:
2.1.1.  наличие высшего образования;
2.1.2. наличие стажа муниципальной службы на ведущих или старших должностях не менее одного года или стажа работы по специальности не менее двух лет;
2.1.3. наличие профессиональных знаний и навыков, включая знание Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 6 октября 2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона о муниципальной службе, Федерального закона о противодействии коррупции, Конституции Республики Татарстан, Кодекса Республики Татарстан о муниципальной службе, Закона Республики Татарстан от 28 июля 2004г. №45-ЗРТ «О местном самоуправлении в Республике Татарстан», Закона Республики Татарстан о противодействии коррупции, устава Бавлинского муниципального района, других нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей начальника архивного отдела, нормативных требований охраны труда и правил противопожарной безопасности, правил внутреннего трудового распорядка в Исполнительном комитете Бавлинского муниципального района, а также наличие знаний и навыков в области работы со служебной информацией, основ делопроизводства и делового общения.

В области информационно-коммуникационных технологий обладать  расширенными  и специальными знаниями:

- правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий;

- программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий;

- правовых аспектов в сфере предоставления государственных и муниципальных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий;

- возможностей и особенностей применения современных информа-ционно-коммуникационных технологий в государственных органах и органах местного самоуправления, включая использование межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

- систем взаимодействия с гражданами и организациями;

- учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения федеральными органами государственной власти основных задач и функций;

- систем межведомственного взаимодействия;

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

- систем  управления электронными архивами;

- стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах и органах местного самоуправления;

- 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;

- работы с системами управления проектами;

- работы с системами информационной безопасности;

- работы с системами управления эксплуатацией.

2.2. Обладать организаторскими способностями, деловитостью, чувством ответственности, личной дисциплинированностью, умением работать с людьми, уметь выражать свои мысли устно и письменно.

2.3.  Обладать необходимым уровнем знаний по вопросам деятельности органов местного самоуправления, муниципальной службы, делопроизводства. 

2.4. Знать регламент работы аппарата Исполнительного комитета района.

2.5. Владеть двумя государственными языками Республики Татарстан.
3. Требования к служебному поведению

3.1. Начальник архивного отдела в соответствии со статьей 12 Федерального закона от  2  марта  2007г. №25-ФЗ  «О муниципальной службе в Российской Федерации» и статьей 14 Кодекса Республики Татарстан от 25 июня 2013г. №50-ЗРТ «О муниципальной службе в Республике Татарстан» обязан: 

3.1.1. соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Татарстан, законы и иные нормативные правовые акты Республики Татарстан, Устав Бавлинского муниципального района и иные муниципальные правовые акты Бавлинского муниципального района и обеспечивать их исполнение;

3.1.2. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

 3.1.3. соблюдать установленные в Исполнительном комитете Бавлин-ского муниципального района правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

3.1.4. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.1.5. не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а  также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе  сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

3.1.6. беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.1.7. представлять в установленном порядке предусмотренные законо-дательством Российской Федерации и законодательством Республики Татарстан сведения о себе и членах своей семьи;

3.1.8. сообщать руководителю Исполнительного комитета Бавлинского района о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

3.1.9. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом о муниципальной службе и другими федеральными законами;

3.1.10. уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

3.1.11. уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника, а также сообщать в кадровую службу, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.1.12. соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Исполнительного комитета Бавлинского муниципального района;

3.1.13. исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

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

3.1.15. исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией.

3.2. Начальник архивного отдела не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Республики Татарстан, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. 
 В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 3.3. Начальник архивного отдела обязан соблюдать ограничения, связанные с муниципальной службой, установленные статьей 13 Федерального закона от 2 марта 2007г. №25-ФЗ  «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.4. Начальник архивного отдела не может находиться на муниципальной службе в случае:

3.4.1. признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;

3.4.2. осуждения его к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приговору (решению) суда, вступившему в законную силу;

3.4.3. наличия заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинского учреждения;

3.4.4. близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с руководителем Исполнительного комитета Бавлинского муниципального района и заместителем руководителя по социальным вопросам;

3.4.5. прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения гражданства иностранного государства – участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, приобретения им гражданства иностранного государства либо получения им вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, не являющегося участником международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий гражданство иностранного государства, имеет право находиться на муниципальной службе;

3.4.6. наличия гражданства иностранного государства (иностранных государств), за исключением случаев, когда муниципальный служащий является гражданином иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе;

3.4.7. представления подложных документов или заведомо ложных сведений при поступлении на муниципальную службу;

3.4.8. непредставления предусмотренных Федеральным законом о муниципальной службе, Федеральным законом о противодействии коррупции и другими федеральными законами сведений или представления заведомо недостоверных или неполных сведений при поступлении на муниципальную службу.

3.5. Начальник архивного отдела ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчетным, обязан представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о доходах и расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера. Указанные сведения представляются в порядке и по форме, которые установлены для представления сведений о доходах и расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

3.6. В соответствии со статьей 14 Федерального закона от 2 марта 2007г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» в связи с прохождением муниципальной службы начальнику архивного отдела запрещается:

3.6.1. состоять членом органа управления коммерческой организации, если иное не предусмотрено федеральными законами или если в порядке, установленном муниципальными правовыми актами в соответствии с федеральными законами и законами Республики Татарстан, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией;

3.6.2. замещать должность муниципальной службы в случае:

а) избрания или назначения на государственную должность Российской  Федерации либо на государственную должность Республики Татарстан, а также в случае назначения на должность государственной службы;

б) избрания или назначения на муниципальную должность;

в) избрания на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования;

3.6.3. заниматься предпринимательской деятельностью;

3.6.4. быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в Бавлинском муниципальном районе либо в органах, которые непосредственно подчинены или подконтрольны ему, если иное не предусмотрено федеральными законами;

3.6.5. получать в связи с должностным положением или в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения). Подарки, полученные начальником архивного отдела Исполнительного комитета Бавлинского муниципального района в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются муниципальной собственностью и передаются по акту в Исполнительный комитет Бавлинского муниципального района, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации;

3.6.6. выезжать в командировки за счет средств физических и юридических лиц, за исключением командировок, осуществляемых на взаимной основе по договоренности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования с органами местного самоуправления, избирательными комиссиями других муниципальных образований, а также с органами государственной власти и органами местного самоуправления иностранных государств, международными и иностранными некоммерческими организациями;

3.6.7. использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического, финансового и иного обеспечения, другое муниципальное имущество;

3.6.8. разглашать или использовать в целях, не связанных с муниципальной службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

3.6.9. допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности Исполнительного комитета Бавлинского муниципального района и их руководителей;

3.6.10. принимать без письменного разрешения руководителя Исполнительного комитета Бавлинского муниципального района награды, почетные и специальные звания (за исключением научных) иностранных государств, международных организаций, а также политических партий, других общественных объединений и религиозных объединений, если в его должностные обязанности входит взаимодействие с указанными организациями и объединениями;

3.6.11. использовать преимущества должностного положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума;

3.6.12. использовать свое должностное положение в интересах политических партий, религиозных и других общественных объединений, а также публично выражать отношение к указанным объединениям в качестве муниципального служащего;

3.6.13. создавать в органах местного самоуправления, иных муниципальных органах структуры политических партий, религиозных и других общественных объединений (за исключением профессиональных союзов, а также ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) или способствовать созданию указанных структур;

3.6.14. прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования трудового спора;

3.6.15. входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

3.6.16. заниматься без письменного разрешения руководителя Исполнительного комитета Бавлинского муниципального района  оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

3.7. Начальник архивного отдела после увольнения с муниципальной службы не вправе разглашать или использовать в интересах организаций либо физических лиц сведения конфиденциального характера или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
3.8. Начальник архивного отдела в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы обязан при заключении трудовых договоров сообщать представителю нанимателя (работодателя) сведения о последнем месте муниципальной службы.

3.9. Начальник архивного отдела ведет регистрацию документов и учетно-справочную работу по документам. Следит за состоянием и правильностью  ведения учета, оперативностью прохождения документов в структурных  подразделениях.

3.10. Начальник архивного отдела обеспечивает систематический контроль за сроками исполнения  документов.

4. Должностные обязанности
4.1. Основной задачей начальника архивного отдела является хранение,  государственный учет документов и представление в Главное архивное управление при Кабинете Министров Республики Татарстан по установленным формам сведения о хранящихся в архивном отделе фондах, принятие мер по созданию оптимальных условий хранения документов.
4.2. Для выполнения указанной задачи начальник архивного отдела:
4.2.1. Разрабатывает и представляет на утверждение руководителя Исполнительного комитета списки учреждений, документы которых подлежат передаче в архивный отдел, организует отбор и осуществляет прием документов на хранение.
4.2.2. Проводит в установленном порядке экспертизу ценности документов, хранящихся в архивном отделе.
4.2.3. Информирует Исполнительный комитет, учреждения о составе и содержании документов архивного отдела по актуальной тематике, выполняет их запросы.
4.2.4. Использует документы в социально – экономических и культурно –просветительских целях, на выставках, радио и телевидении, в периодической печати, в установленном порядке представляет документы архивного отдела учреждениям и гражданам с целью их научного и практического использования, исполняет социально-правовые запросы населения.
4.2.5. Осуществляет организационно – методическое руководство и контроль за работой ведомственных и межведомственных архивов, ведет пофондовый и статистический учет документов учреждений.
4.2.6. Проводит мероприятия по улучшению работы архивов учреждений, их экспертных комиссий, а также по организации документов в делопроизводстве, повышению квалификации работников.
4.2.7. Проверяет выполнение учреждениями, независимо от их ведомственной подчиненности, а также другими собственниками документов требований законодательства Республики Татарстан, постановлений и распоряжений руководителя Исполнительного комитета в области архивного дела и организации документов в делопроизводстве.
4.2.8. Рассматривает и представляет на согласование и утверждение экспертно-проверочной комиссии Главного архивного управления при Кабинете Министров Республики Татарстан положения о ведомственных архивах, экспертных комиссиях, номенклатуры дел учреждений, описи дел постоянного хранения, описи документов личного происхождения и фотодокументов, рассматривает и согласовывает описи дел по личному составу учреждений, документы которых подлежат приему в архивный отдел.
4.2.9. Изучает и обобщает практику деятельности ведомственных архивов, проводит семинары, консультации по вопросам организации и методики работы ведомственных архивов, экспертных комиссий и организации документов в делопроизводстве.
4.2.10. Рассматривает заявления, предложения и жалобы, проводит прием граждан по вопросам, относящимся к компетенции архивного отдела.
4.2.11. Выдает в установленном порядке учреждениям и гражданам справки тематического, социально – правового характера, копии, выписки из документов;
4.2.12. Оказывает методическую и практическую помощь в обеспечении сохранности, учета и использования архивных документов в организациях – источниках комплектования архивного отдела.
4.2.13. Изучает и внедряет в практику работы отечественный и зарубежный опыт, прогрессивные методы труда.
5. Права
5.1. Начальник архивного отдела имеет право на:

5.1.1.  ознакомление  с   документами,   устанавливающими   его   права  и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы;

5.1.2. обеспечение организационно-технических  условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

5.1.3. оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

5.1.4. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

5.1.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Исполнительного комитета Бавлинского муниципального района;

5.1.6. участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

5.1.7. повышение квалификации за счет средств местного бюджета;

5.1.8. защиту своих персональных данных;

5.1.9. ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

5.1.10. рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

5.1.11. пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

5.1.12. выполнение иной оплачиваемой работы с предварительного письменного уведомления руководителя Исполнительного комитета Бавлинского муниципального района, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
5.2. Начальник архивного отдела имеет право:
5.2.1. получать от учреждений необходимые материалы о работе и состоянии ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве;
5.2.2. проверять ведомственные архивы и организацию документов в делопроизводстве учреждений, независимо от их ведомственной подчиненности;
5.2.3. давать в пределах своей компетенции учреждениям обязательные для исполнения указания по устранению выявленных недостатков в работе ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве;
5.2.4. принимать участие в совещаниях, семинарах, проверках и других мероприятиях, проводимых Исполнительным комитетом, структурными подразделениями по вопросам организации документов в делопроизводстве и работы ведомственных архивов, участвовать в работе экспертных комиссий учреждений;

5.2.5. ставить вопрос перед органами государственной власти, Исполнительным комитетом и правоохранительными органами о привлечении руководителей, других должностных лиц учреждений независимо от их ведомственной подчиненности к уголовной, административной и иной установленной законодательством Республики Татарстан ответственности за нарушение Закона «Об архивном фонде Республики Татарстан и архивах»;
5.2.6. не принимать неполную и неправильно оформленную документацию;

5.2.7. возвращать исполнителям на доработку документы, подготовленные  с  нарушением  установленных  требований;


5.2.8. получать от отделов Исполнительного комитета Бавлинского  муниципального района, от иных  государственных органов, муниципальных образований  сельских  поселений, предприятий, учреждений и организаций  информацию, отчеты, необходимые  для  работы;
5.2.9. вносить предложения по совершенствованию работы Исполнительного комитета Бавлинского муниципального  района;


5.2.10. готовить распоряжения по вопросам деятельности Исполнитель-ного комитета Бавлинского муниципального района, относящиеся к его компетенции;

5.2.11. требовать от органов местного самоуправления района, предприятий, учреждений, организаций, независимо от форм собственности и организационно-правовых форм, должностных лиц и граждан, неукоснительного исполнения в установленные сроки постановлений и распоряжений руководителя Исполнительного комитета Бавлинского муниципального района;

5.2.12. вносить на рассмотрение руководителю Исполнительного комитета и управляющему делами предложения по вопросам своей деятельности;

5.2.13. претендовать на продвижение по службе, увеличение размера денежного содержания с учетом результатов и сложности работы, уровня квалификации, стажа работы;

5.2.14. знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также требовать приобщения к личному делу письменных объяснений и других документов. 
6. Ответственность
           6.1. Начальник архивного отдела несет ответственность, установленную действующим законодательством Российской Федерации, за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, за сохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением  должностных обязанностей.
6.2. Начальник архивного отдела несет ответственность за:
6.2.1. Ненадлежащее выполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.
6.2.2. Низкую исполнительскую дисциплину.
6.2.3. Невыполнение установленных правил внутреннего распорядка работы Исполнительного комитета Бавлинского муниципального района.
6.2.4. Ненадлежащее выполнение отделом и работниками отдела функций, указанных в Положении.
7. Перечень вопросов для самостоятельного решения

Начальник архивного отдела Исполнительного комитета Бавлинского муниципального района вправе самостоятельно:

           7.1. осуществлять контроль над выполнением мероприятий целевых программ, решений Бавлинского районного Совета, постановлений и распоряжений  руководителя Исполнительного комитета Бавлинского муниципального района;

7.2. оказывать  организационную, методическую и консультативную помощь органам местного самоуправления поселений;

7.3. координировать работу отдела по работе с поселениями;

7.4. организовать учет и сохранность имущества отдела.
8. Перечень вопросов, по которым начальник архивного отдела Исполнительного комитета Бавлинского муниципального района вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
8.1. Начальник архивного отдела Исполнительного комитета Бавлинского муниципального района вправе участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам:
8.1.1. взаимодействия органов местного самоуправления поселений с органами местного самоуправления района;
8.1.2.  подготовки и проведения социально-значимых мероприятий;
8.1.3. подготовки информационных, отчетных и иных материалов о деятельности органов местного самоуправления поселений;
8.1.4. выполнения мероприятий целевых программ.
8.2. Начальник архивного отдела Исполнительного комитета Бавлинского муниципального района обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам:

8.2.1. деятельности органов местного самоуправления поселений.
9. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, согласования и принятия проектов нормативно- правовых актов, управленческих и иных решений

Проект нормативно-правового акта (распоряжения, постановления) управленческого или иного решения руководителя Исполнительного комитета Бавлинского муниципального района, согласовывается с должностными лицами, структурными подразделениями Исполнительных комитетов и иных органов местного самоуправления, которые в соответствии с их компетенцией имеют непосредственное отношение к вопросам, содержащимся в документе, с юристом, с первым заместителем руководителя Исполнительного комитета. Документы согласовываются в течение одного дня. При наличии оснований срок согласования продлевается. После согласования проект нормативно-правового акта, управленческого или иного решения руководителя Исполнительного комитета Бавлинского муниципального района подписывается руководителем Исполнительного комитета Бавлинского муниципального района. Отправку распоряжений, постановлений исполнителям осуществляется общим отделом в 2-х дневных срок, а по срочным вопросам – в течение суток со дня подписания.
10. Порядок служебного взаимодействия
Начальник архивного отдела Исполнительного комитета Бавлинского муниципального района в целях исполнения должностных обязанностей и поручений:

10.1. обращается к другим сотрудникам отделов Исполнительного комитета Бавлинского муниципального района, а также к сотрудникам иных органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций по вопросам своей деятельности;
10.2. направляет замечания и предложения по проектам документов в пределах своей компетенции;

10.3. консультирует по вопросам деятельности органов местного самоуправления.
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