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УТВЕРЖДАЮ

Руководитель службы по делам архивов Ямало-Ненецкого автономного округа

______________ Н.П. Головина

___  __________ 2018 г.

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
государственного гражданского служащего Ямало-Ненецкого

автономного округа, замещающего должность государственной

гражданской службы Ямало-Ненецкого автономного округа
главного консультанта отдела формирования, государственного учета и обеспечения сохранности Архивного фонда Российской Федерации 
службы по делам архивов Ямало-Ненецкого автономного округа
I. Общие положения

1. Настоящий Должностной регламент государственного гражданского служащего Ямало-Ненецкого автономного округа (далее – Должностной регламент, гражданский служащий, автономный округ), замещающего должность государственной гражданской службы автономного округа (далее – гражданская служба) главного консультанта отдела формирования, государственного учета и обеспечения сохранности Архивного фонда Российской Федерации службы по делам архивов автономного округа (далее – главный консультант, отдел, служба) регулирует порядок осуществления им профессиональной служебной деятельности и является приложением к служебному контракту.
2. Должность главного консультанта учреждена для организации деятельности отдела в соответствии с Положением о службе, Положением об отделе.
3. Должность главного консультанта относится к главной группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
4. Область профессиональной служебной деятельности гражданского служащего управление в сфере архивного дела и делопроизводства. 
5. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего комплектование и документационное обеспечение управления, обеспечение сохранности и государственный учет документов.

6. Главный консультант назначается на данную должность и освобождается от её замещения руководителем службы. 
7. Главный консультант непосредственно подчиняется начальнику отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности.

8. В период временного отсутствия главного консультанта исполнение его должностных обязанностей возлагается на гражданского служащего, замещающего должность начальника отдела, если иное не предусмотрено соответствующим правовым актом представителя нанимателя.
9. Главный консультант исполняет должностные обязанности гражданского служащего, замещающего должность начальник отдела в период его временного отсутствия, если иное не предусмотрено соответствующим правовым актом представителя нанимателя.
10. Осуществление профессиональной служебной деятельности в должности главного консультанта не предусматривает использование сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну. В соответствии с законодательством главный консультант несет ответственность за использование и разглашение служебной информации ограниченного распространения, ставшей ему известной в связи с осуществлением служебной деятельности.

II. Квалификационные требования для замещения

должности гражданской службы
11. Для замещения должности главного консультанта устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования. 
Базовые квалификационные требования
12. Гражданский служащий, замещающий должность главного консультанта, должен иметь высшее образование.
13. Для должности главного консультанта необходим стаж гражданской службы не менее четырех лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки, указанным в пункте 16 Должностного регламента, не менее пяти лет.
14. Гражданский служащий, замещающий должность главного консультанта, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
14.1. знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

14.2. знаниями основ:

14.2.1. Конституции Российской Федерации;

14.2.2. Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

14.2.3. Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 79-ФЗ);

14.2.4. Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ                                «О противодействии коррупции» (далее - Федеральный закон № 273-ФЗ);

14.3. знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.

15. Умения гражданского служащего, замещающего должность главного консультанта, включают следующие умения:

15.1. общие умения:

15.1.1. умение мыслить системно (стратегически);

15.1.2. умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

15.1.3. коммуникативные умения;

15.1.4. умение управлять изменениями;

15.2. управленческие умения:

15.2.1. умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

15.2.2. умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
Профессионально-функциональные квалификационные требования.

16. Гражданский служащий, замещающий должность главного консультанта, должен иметь высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры по направлению подготовки (специальности)  профессионального образования «Государственное и муниципальное управление», «Юриспруденция», «Документоведение и архивоведение»; «История» или иному   направлению подготовки (специальности), для которого законодательством об  образовании Российской Федерации установлено соответствие данному  направлению подготовки (специальности), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
17. Гражданский служащий, замещающий должность главного консультанта, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:
17.1. Закон Российской Федерации от 9 октября 1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

17.2. Закон Российской Федерации от 15 апреля 1993 г. № 4804-1 «О вывозе и ввозе культурных ценностей»;

17.3. Федеральный закон от 29 декабря 1994 г. № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;

17.4. Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

17.5. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

17.6. Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

17.7. Указ Президента Российской Федерации от 22 июня 2016 г. № 293 «Вопросы Федерального архивного агентства»;

17.8. приказ Минкультуры Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 19 «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, организациях Российской академии наук»;

17.9. приказ Минкультуры России от 25 августа 2010 г. № 558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;

17.10. приказ Минкультуры России от 3 июня 2013 г. № 635 «Об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах»;

17.11. приказ Минкультуры России от 31 марта 2015 г. № 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»;

17.12. приказ Росархива от 1 сентября 2017 г. № 143 «Об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации»;

17.13. Трудовой кодекс Российской Федерации (часть 1, раздел 1, глава 14, ст. 87);

17.14. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть 1, раздел 1, главы 1, 4.1 - 4.5);

17.15. Основы законодательства Российской Федерации о нотариате, утверждены Верховным Советом Российской Федерации 11 февраля 1993 г., № 4462-1;

17.16. Федеральный закон от 26 декабря 1995 г. № 208-ФЗ «Об акционерных обществах»;

17.17. Федеральный закон от 15 ноября 1997 г. № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»;

17.18. Федеральный закон от 22 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»;

17.19. Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»;

17.20. Указ Президента Российской Федерации от 21 мая 2012 г. № 636 «О структуре федеральных органов исполнительной власти»;

17.21. постановление Правительства Российской Федерации от 27 декабря 2006 г. № 808 «Об утверждении перечня федеральных органов исполнительной власти и организаций, осуществляющих депозитарное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся в федеральной собственности»;

17.22. постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»;

17.23. приказ Росархива и приказ Минюста России от 2 августа 1999 г. № 38/230 «Об утверждении Правил передачи в государственные архивы книг государственной регистрации актов гражданского состояния, собранных из первых экземпляров записей актов гражданского состояния, и метрических книг»;

17.24. приказ Минкультуры России от 31 июля 2007 г. № 1182 «Об утверждении Перечня типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения».

17.25. Закон автономного округа от 28 декабря 2005 г. № 105-ЗАО «Об архивном деле в Ямало-Ненецком автономном округе»;

17.26. Закон автономного округа от 28 сентября 2012 г. № 86-ЗАО «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований в Ямало-Ненецком автономном округе отдельными государственными полномочиями Ямало-Ненецкого автономного округа в области архивного дела»;

17.27. постановление Правительства автономного округа от 12 декабря 2011 г. № 892-П «О службе по делам архивов Ямало-Ненецкого автономного округа».
18. Иные профессиональные знания главного консультанта должны включать:

18.1. состав Архивного фонда Российской Федерации;

18.2. организации хранения, комплектования, учета и использования Архивного фонда Российской Федерации, других архивных документов;

18.3. теории и практики архивного дела и делопроизводства;

18.4. основные нормативные и методические документы федеральных органов государственной власти по вопросам деятельности архива;

18.5. порядок систематизации и классификации архивных документов;

18.6. виды справочно-поисковых средств архива;

18.7. порядок составления планово-отчетной документации;

18.8. основы документационного обеспечения управления;

18.9. перечни документов с указанием сроков хранения федеральных органов исполнительной власти.

19. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста должен обладать следующими профессиональными умениями:

19.1. работы с данными статистической отчетности.

19.2. владение методикой анализа состояния работы архивных учреждений и федеральных органов исполнительной власти по комплектованию и документационному обеспечению управления;

19.3. организация и проведение централизованного государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении в органах и организациях, выступающих в качестве источников комплектования федеральных государственных архивов, государственных архивов субъектов Российской Федерации, муниципальных архивов, а также находящихся на депозитарном хранении в федеральных органах исполнительной власти и организациях.
20. Гражданский служащий, замещающий должность главного консультанта должен обладать следующими функциональными знаниями:
20.1. понятие нормы права и ее признаки;

20.2. предметы и методы правового регулирования;

20.3. понятие нормативного правового акта;

20.4. понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

20.5. понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

20.6. задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики.

21. Гражданский служащий, замещающий должность главного консультанта должен обладать следующими функциональными умениями:

21.1. разработка проектов нормативных правовых актов и других документов;

21.2. подготовка методических рекомендаций, разъяснений;

21.3. подготовка аналитических, информационных и других материалов;

21.4. организация и проведение мониторинга применения законодательства.
Раздел III. Должностные обязанности

22. Главный консультант обязан:

22.1. выполнять основные обязанности гражданского служащего, установленные статьей 15 Федерального закона № 79-ФЗ, Федеральным законом            № 273-ФЗ;

22.2. соблюдать ограничения, связанные с поступлением на гражданскую службу и ее прохождением, установленные Федеральным законом № 79-ФЗ и другими федеральными законами;

22.3. не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, установленные Федеральным законом № 79-ФЗ;

22.4. соблюдать требования к служебному поведению гражданского служащего, предусмотренные Федеральным законом № 79-ФЗ и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
23. Главный консультант, исходя из функций отдела, определённых Положением о нём, выполняет следующие должностные обязанности:
Общие функции
2.3.1.
Разработка, согласование и представление на рассмотрение в установленном порядке проектов правовых актов автономного округа в установленной сфере деятельности, обеспечение их реализации в пределах своих полномочий.

2.3.2.
Участие в подготовке замечаний и предложений к проектам федеральных законов, относящихся к установленной сфере деятельности.

2.3.3.
Мониторинг правового пространства, систематизация и инвентаризация правовых актов автономного округа в установленной сфере деятельности.

2.3.4.
Содействие федеральным органам государственной власти в осуществлении ими своих полномочий на территории автономного округа в установленной сфере деятельности.

2.3.5.
Организация контроля за выполнением исполнительными органами государственной власти автономного округа, органами местного самоуправления в автономном округе федерального законодательства, поручений Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законов и иных правовых актов автономного округа, а также решений и поручений Губернатора автономного округа и Правительства автономного округа в пределах своей компетенции.

2.3.6.
Участие в реализации федеральных документов стратегического планирования. Участие в разработке и реализации документов стратегического планирования автономного округа в установленной сфере деятельности.

2.3.7.
Противодействие и профилактика коррупции в пределах своих полномочий.

2.3.8.
Создание информационных систем в установленной сфере деятельности.

2.3.9.
Организация в соответствии с федеральным законодательством и законодательством автономного округа деятельности по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности отдела.

2.3.10.
Проведение внутренней (служебной) экспертизы проектов правовых актов автономного округа, правовых актов автономного округа.
2.3.11.Обеспечение своевременного и полного рассмотрения обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов заявителям в установленный федеральным законодательством и законодательством автономного округа срок.
2.3.12.Оказание гражданам бесплатной юридической помощи в виде правового консультирования в устной и письменной форме по вопросам, относящимся к компетенции службы, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации для рассмотрения обращений граждан.

2.3.13. Представление в установленном федеральным законодательством порядке официальной статистической информации в федеральные органы государственной власти, осуществляющие формирование официальной статистической информации в установленной сфере деятельности.

2.3.14.
Представление рекомендаций о заключении международных договоров Российской Федерации на рассмотрение Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации в сфере внешней политики по вопросам культурного и научно-технического сотрудничества, а также внешнеэкономической деятельности, направленных на обеспечение интересов автономного округа, согласование проектов международных договоров Российской Федерации, подготовка предложений по основным положениям или проектам международных договоров Российской Федерации в случае, если затрагиваются вопросы, относящиеся к ведению автономного округа.

2.3.15. Организация мероприятий, направленных на развитие отношений с другими субъектами Российской Федерации, в соответствии с федеральным законодательством и законодательством автономного округа, договорами и соглашениями.

2.3.16. Осуществление полномочий ответственного органа за размещение в федеральной государственной информационной системе учета информационных систем сведений о создаваемых, эксплуатируемых, развиваемых и модернизируемых службой информационных системах и компонентах информационно-телекоммуникационной инфраструктуры.

2.3.17. Обеспечение соблюдения требований пожарной безопасности.

2.3.18. Разработка и реализация научных, научно-технических и инновационных программ и проектов, финансируемых за счет средств окружного бюджета, в установленной сфере деятельности.
Специальные функции:
2.3.19. Государственное управление архивным делом в автономном округе, в том числе:

2.3.19.1.
проведение государственной политики в сфере архивного дела на территории автономного округа, в части:

2.3.19.1.
1. подготовки  предложений  в Основные направления развития архивного дела в автономном округе на плановый период и информации о выполнении Основных направлений развития архивного дела в автономном округе по профильным отделу направлениям;

2.3.19.1.
2. участия в подготовке доклада о ходе реализации и оценке эффективности реализации государственных программ;

2.3.19.1.
3. подготовки заключений по проектам документов, представленных Федеральным архивным агентством, научно-методическим советом архивных учреждений Уральского федерального округа в службу для согласования;

2.3.19.1.
4. участия в разработке текущих и перспективных планов работы службы по направлениям деятельности отдела, готовить предложения к проектам планов основных мероприятий и командировок службы, а также участвовать в подготовке отчетов об их исполнении;
2.3.19.2. решение вопросов формирования и содержания архивных фондов автономного округа;
2.3.19.3. организация хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов:

2.3.19.3.1. Государственного архива автономного округа, музеев, библиотек автономного округа;

2.3.19.3.2. органов государственной власти и иных государственных органов автономного округа;

2.3.19.3.3. государственных унитарных предприятий, включая казенные предприятия, и государственных учреждений автономного округа;

2.3.19.4. решение вопросов о передаче архивных документов, находящихся в собственности автономного округа, в собственность Российской Федерации, иных субъектов Российской Федерации и (или) муниципальных образований;

2.3.19.5. разграничение собственности между муниципальными образованиями в автономном округе, муниципальными образованиями в автономном округе и автономным округом на архивные документы, созданные до образования, объединения, разделения или изменения статуса муниципальных образований в автономном округе и хранящиеся в муниципальных архивах в автономном округе;

2.3.19.6. организация работы по выявлению уникальных документов в составе архивных фондов автономного округа;

2.3.19.7. предоставление разрешения государственному и муниципальным архивам в автономном округе на проведение работ по перенумерации и перепечатке списков архивных фондов;

2.3.19.8. предоставление разрешения на передачу страхового фонда архивных документов в специальное архивохранилище, расположенное на территории субъекта Российской Федерации, государственному и муниципальным архивам в автономном округе;

2.3.19.9. подписание договоров о передаче на постоянное хранение в Государственный архив автономного округа документов Архивного фонда Российской Федерации, образовавшихся в процессе деятельности территориальных органов федеральных органов государственной власти и федеральных организаций, иных государственных органов Российской Федерации, расположенных на территории автономного округа.

2.3.20.
Постоянное хранение, комплектование, учет и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, относящихся к собственности автономного округа, в том числе:
2.3.20.1. проведение экспертизы ценности документов и отбора их на постоянное хранение в архивные учреждения автономного округа;

2.3.20.2. рассмотрение и согласование проектов планов работы архивных учреждений автономного округа, отчетов об их выполнении, подготовки заключений на планово-отчетные документы;

2.3.20.3. составление в установленном законодательством Российской Федерации порядке официальной статистической информации в федеральные органы государственной власти, осуществляющие формирование официальной статистической информации в сфере архивного дела;

2.3.20.4. ведение списков источников комплектования архивных учреждений автономного округа;
2.3.20.5. контроль за проведением мониторинга изменений в организациях-источниках комплектования архивных учреждений автономного округа, подготовкой отчетов об итогах мониторинга;
2.3.20.6. подготовка предложений и заключений на документы архивов по вопросам фондирования документов Архивного фонда Российской Федерации на территории автономного округа;
2.3.20.7. ведение сводных реестров описей дел организаций-источников комплектования архивных учреждений автономного округа в ЕИПС ЭА ЯНАО, проверка реестров, осуществление процедуры согласования реестров в ЕИПС ЭА ЯНАО;
2.3.20.8. проверка паспортов архивов организаций – источников комплектования Государственного архива автономного округа и муниципальных архивов в автономном округе, согласование документов в Единой информационно-поисковой системе электронного архива Ямало-Ненецкого автономного округа (далее – ЕИПС ЭА ЯНАО) и подготовки итоговых документов, аналитических материалов по итогам паспортизации архивов в установленном законодательством Российской Федерации порядке;
2.3.20.9. вынесение на рассмотрение Коллегии службы вопросов, относящихся к компетенции отдела, подготовка необходимых материалов к обсуждению;

2.3.21.
Временное хранение, комплектование, учет и использование документов по личному составу, а также архивных документов, сроки временного хранения которых не истекли, поступающих при ликвидации государственных органов и государственных организаций, относящихся к собственности автономного округа.

2.3.22.
Хранение документов Архивного фонда Российской Федерации, относящихся к собственности Российской Федерации и образовавшихся в процессе деятельности территориальных органов, федеральных органов государственной власти и федеральных организаций, иных государственных органов Российской Федерации, расположенных на территории автономного округа, на основании договора, заключенного с органом или организацией, передающими указанные документы.
2.3.23 .Создание и организация деятельности экспертно-проверочной комиссии службы (далее – ЭПК):

2.3.23.1. подготовка предложений (вопросов) для включения их в повестку и проект решения заседания ЭПК по профильным отделу направлениям деятельности;
2.3.23.2. рассмотрение документов и подготовка заключений на документы по включению (исключению, внесению изменений) в списки организаций-источников комплектованию, списки граждан (собственников или владельцев архивных документов) - источников комплектования;

2.3.23.3. рассмотрение описей дел, документов, номенклатур дел, положений об архивах, положений об экспертных комиссиях, инструкций по делопроизводству и подготовка заключений;
2.3.23.4. подготовка заключений на планы-графики предоставления  документов  источников  комплектования  архивных учреждений автономного округа и документов архивных учреждений автономного округа на рассмотрение ЭПК службы;

2.3.24.
Координация, регулирование и контроль за деятельностью подведомственного службе учреждения, в том числе:

2.3.24.1. обеспечение утверждения ежегодного плана работы, государственного задания и показателей их деятельности, а также отчетов об их деятельности;

2.3.24.2.  осуществление полномочий ответственного органа за размещение в федеральной государственной информационной системе учета информационных систем сведений об информационных системах и компонентах информационно-телекоммуникационной инфраструктуры, создаваемых, эксплуатируемых, развиваемых и модернизируемых подведомственными учреждениями;
2.3.24.3. участие в  камеральных проверках государственного казенного учреждения «Государственный архив Ямало-Ненецкого автономного округа».

2.3.25.
Временное хранение, комплектование, учет и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, относящихся к государственной собственности автономного округа и находящихся на территории муниципальных образований в автономном округе.

2.3.26.
Осуществление иных функций на основании приказа руководителя службы, в том числе:

2.3.26.1.  участие в подготовке документов на проведение в установленном порядке размещения государственного заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд в сфере архивного дела по профильным отделу направлениям деятельности;
2.3.26.2. подготовка информаций для размещения на официальном Интернет-сайте исполнительных органов государственной власти автономного округа и на официальном Интернет-сайте службы в установленном порядке;

2.3.26.3. участие в проведении проверок соблюдения правил организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов.

27. Главный консультант обязан:

27.1. представлять сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в порядке и сроки, предусмотренные федеральным законодательством и законодательством автономного округа;

27.2. до истечения двух лет после увольнения с гражданской службы обязан:

27.2.1. обращаться для выдачи согласия на замещение должности на условиях трудового договора в организации и (или) выполнять в данной организации работы (оказывать данной организации услуги) в течение месяца стоимостью более ста тысяч рублей на условиях гражданско-правового договора (гражданско-правовых договоров), если отдельные функции государственного (административного) управления данной организацией входили в его должностные (служебные) обязанности, в комиссию государственного органа по соблюдению требований к служебному поведению гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов;

27.2.2. при заключении трудовых договоров сообщать представителю нанимателя (работодателю) сведения о последнем месте своей службы.
Раздел IV. Права

28. Главный консультант имеет основные права, предусмотренные статьёй 14 Федерального закона № 79-ФЗ, а также в пределах своей компетенции имеет право:
28.1. запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы по вопросам, отнесенным к сфере деятельности отдела, пользоваться в установленном порядке банками данных Правительства автономного округа, исполнительных органов государственной власти автономного округа, знакомиться с ними;

28.2. знакомиться с документами, определяющими его должностные обязанности, права и ответственность, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, повышать квалификацию и проходить переподготовку;

28.3. вносить начальнику отдела, первому заместителю руководителя службы, руководителю службы предложения по вопросам сферы деятельности отдела, участвовать в их рассмотрении;

28.4. осуществлять необходимое взаимодействие при реализации своих полномочий со структурными подразделениями службы, соответствующими подразделениями федеральных и региональных органов, органов местного самоуправления, общественными объединениями и иными организациями и гражданами;

28.5. участвовать в установленном порядке в деятельности рабочих групп и иных мероприятиях, проводимых в службе, в совещаниях, семинарах, конференциях, заседаниях коллегий исполнительных органов государственной власти автономного округа, территориальных органов федеральных органов государственной власти при обсуждении на них вопросов, касающихся компетенции отдела;

28.6. вносить начальнику отдела, первому заместителю руководителя службы,  руководителю службы предложения по совершенствованию работы службы, обращаться с предложениями о подготовке проектов нормативных правовых актов и иных документов, согласовывать и визировать документы, давать заключения и предложения по решению вопросов, относящихся к компетенции отдела;

28.7. участвовать в подготовке предложений о привлечении научных и иных организаций, ученых, специалистов, сотрудников службы для решения вопросов, относящихся к компетенции отдела;

28.8. ходатайствовать перед начальником отдела, первым заместителем руководителя службы, руководителем службы о поощрении сотрудников отдела, наложении на них взысканий;

28.9. требовать от начальника отдела, первого заместителя руководителя службы, руководителя службы создания организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей, оказания содействия в исполнении должностных обязанностей, возложенных на него, реализации прав, предусмотренных настоящим Должностным регламентом;

28.10. давать консультации и рекомендации, принимать решения в пределах возложенных должностных обязанностей;

28.11. Реализовать иные права, предусмотренные федеральным законодательством и законодательством автономного округа.
Раздел V. Ответственность

29. За неисполнение или ненадлежащее, то есть неполное, несвоевременное или некачественное исполнение по своей вине возложенных служебных обязанностей, в том числе должностных обязанностей, предусмотренных разделом III Должностного регламента, главный консультант несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ.
30. За несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции федеральными законами                №№ 79-ФЗ, 273-ФЗ и другими федеральными законами, к главному консультанту применяются взыскания, предусмотренные статьёй 59.1 Федерального закона               № 79-ФЗ. 

31. В случаях, предусмотренных частью 1 статьи 59.2 Федерального закона             № 79-ФЗ, главный консультант подлежит увольнению в связи с утратой доверия.

32. В случае исполнения неправомерного поручения главный консультант несёт дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Раздел VI. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий 
вправе или обязан самостоятельно принимать 
управленческие и иные решения

33. При исполнении должностных обязанностей главный консультант вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам:
33.1. планирования своего служебного времени исходя из установленного служебного распорядка;

33.2. очередности и расстановки приоритетов в решении поставленных задач;

33.3. возврата исполнителям на доработку документов, не отвечающих установленным требованиям;

33.4. оказания методической помощи и консультации по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

33.5. подготовки предложений о необходимости разработки правовых актов, а также необходимости внесения изменений в действующие правовые акты в случае выявления противоречий действующему законодательству Российской Федерации и автономного округа, обнаруженных в ходе изучения законодательства по закрепленным направлениям деятельности;

33.6. подготовки замечаний по проектам документов, поступающим на рассмотрение в отдел;

33.7. подготовки предложений о дополнительном привлечении к решению поставленных задач сотрудников других структурных подразделений службы.
34. При исполнении должностных обязанностей главный консультант обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам:

34.1. уведомления начальника отдела, первого заместителя руководителя службы, руководителя службы по вопросам деятельности отдела, о ходе и результатах исполнения запланированных мероприятий для принятия ими соответствующих решений;

34.2. визирования документов в пределах предоставленных ему полномочий;

34.3. внесения предложений в текущие и перспективные планы работ службы;
34.4. уведомления руководителя службы о фактах обращения к нему в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.

Раздел VII. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий 
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов 
нормативных правовых актов и (или) проектов 
управленческих и иных решений

35. Главный консультант в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

35.1. доверенностей на представление интересов службы;

35.2. документов, представляемых в исполнительные органы государственной власти, иные государственные органы и организации, касающихся вопросов, входящих в компетенцию отдела.

36. Главный консультант в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

36.1. законов автономного округа, правовых актов Губернатора автономного округа и Правительства автономного округа, приказов службы по основным направлениям деятельности службы и входящим в компетенцию отдела;

36.2. договоров (соглашений, контрактов) по основным направлениям деятельности службы;

36.3. документов службы по осуществлению комплектования архивных учреждений автономного округа, информационного обеспечения архивной деятельности в автономном округе; контроля (надзора) за соблюдением законодательства об архивном деле в автономном округе;

36.4. предложений в доклад о ходе реализации и оценке эффективности реализации государственных программ по направлению деятельности отдела.
Раздел VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования 
и принятия данных решений 

37. Главный консультант подготавливает, рассматривает проекты управленческих и иных решений, осуществляет их согласование и принятие, в рамках возложенных на него должностных обязанностей, в порядке и сроки, установленные федеральным законодательством и законодательством автономного округа, а также в сроки, определяемые руководителем службы.
38. При отсутствии конкретных сроков исполнения (выполнения) поручений управленческие и иные решения принимаются главным консультантом самостоятельно в соответствии с принципами значимости, эффективности, оперативности, целесообразности и необходимости принятия тех или иных решений.

Раздел IX. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего 
в связи с исполнением им должностных обязанностей 

39. В процессе осуществления профессиональной служебной деятельности главный консультант взаимодействует с: 

39.1. гражданскими служащими и иными специалистами структурных подразделений службы;
39.2. гражданскими служащими и иными специалистами исполнительных органов государственной власти автономного округа, субъектов Российской Федерации, федеральных органов;
39.3. директором и иными специалистами подведомственного учреждения;

39.4. муниципальными служащими и иными специалистами органов местного самоуправления муниципальных образований в автономном округе.
40. Служебное взаимодействие, предусмотренное пунктом 37 Должностного регламента, строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утверждённых Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885, и требований к служебному поведению, установленных статьёй 18 Федерального закона № 79-ФЗ, Кодекса этики и служебного поведения гражданских служащих, утверждённого постановлением Губернатора автономного округа от 17 февраля 2011 г. № 19-ПГ, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и государственного органа.

41. Поручения главному консультанту даются лицами, указанными в пункте 7 Должностного регламента, в устной или письменной форме по любому вопросу его профессиональной служебной деятельности.
Раздел X. Перечень государственных услуг, 
оказываемых гражданам и организациям в соответствии 
с административным регламентом государственного органа 

42. Главный консультант не оказывает государственные услуги.
Раздел XI. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности 
гражданского служащего

43. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности (далее – показатели) главного консультанта определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) следующих показателей:

43.1. Общие показатели:

43.1.1. умение планировать и организовывать свою деятельность;

43.1.2. уровень профессионализма и компетенции в достижении целей и задач, поставленных перед отделом, управлением, службой;

43.1.3. умение в полном объеме применять знания, умения, навыки для выполнения должностных обязанностей и получения требуемого результата служебной деятельности;

43.1.4. эффективность и результативность деятельности;

43.1.5. знание смежных сфер деятельности, использование системного подхода в решении поставленных задач;

43.1.6. правовое, организационное и документационное обеспечение деятельности отдела, управления, службы;

43.1.7. соблюдение норм и правил поведения, делового этикета, а также служебного распорядка.
43.2. Специальные показатели:

43.2.1. выполнение плановых показателей в соответствии с должностными обязанностями;

43.2.2. выполнение внеплановых и оперативных поручений, либо поручений высокой сложности и их досрочное выполнение на высоком профессиональном уровне;

43.2.3. доля подготовленных документов от общего количества, подготовленных в отделе;
43.2.4. доля подготовленных аналитических, информационных материалов, докладов по основным вопросам деятельности отдела, от общего количества подготовленных в службе;
43.2.5. соблюдение сроков выполнения работ при исполнении должностных обязанностей;
43.2.6. досрочное качественное выполнение работ;
43.2.7. количество подготовленной и размещенной информации на Официальном Интернет-сайте исполнительных органов государственной власти автономного округа и на Официальном Интернет-сайте службы.

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

с Должностным регламентом главного консультанта 
отдела формирования, государственного учета и 
обеспечения сохранности Архивного фонда Российской Федерации 
службы по делам архивов Ямало-Ненецкого автономного округа
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	Дата и номер приказа о назначении на должность гражданской службы
	Дата и номер приказа об освобождении от занимаемой должности гражданской службы

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


