                                                                 Утверждено
                                                                 Постановлением  главы местного самоуправления                                                          
                                                                 от «24» апреля  2008 г.  № 109
                                                         Положение

об отделе по кадровой политике и делам архивов 

администрации Дивеевского района 
                                                    1. Общие положения
1.1. Отдел по кадровой политике и делам архивов администрации Дивеевского района 
       создан на основе действующего законодательства РФ  в соответствии с Уставом 
      Дивеевского  района Нижегородской области.
1.2. Отдел по кадровой политике и делам архивов (далее – Отдел)  входит в состав  
       структурного  подразделения  управления делами   администрации Дивееского  

       района.

1.3. Отдел непосредственно подчиняется  главе местного самоуправления, куратором 

        деятельности отдела является управляющий делами  администрации Дивеевского 

        района.

1.4. Отдел в своей деятельности руководствуется  Конституцией Российской Федерации, 

        Трудовым кодексом Российской  Федерации, другими нормативными правовыми 
        актами, содержащими нормы  трудового права, федеральными законами и иными 
       нормативными правовыми актами Российской Федерации  и Нижегородской области, 
       а также нормативными методическими документами по ведению кадрового 
       делопроизводства  и документами Федеральной архивной службы России, комитета 
       по делам архивов Нижегородской области и  настоящим Положением.
1.5. Отдел по кадровой политике и делам архивов возглавляет начальник отдела 
       по  кадровой политике и делам архивов (далее - Руководитель), назначаемый 
       на должность и освобождаемый от должности  распоряжением главы  местного 
       самоуправления.

1.6. На  должность Руководителя назначается лицо, имеющее высшее профессиональное 

       образование.

1.7. Руководитель Отдела обладает правом подписи документов по кадровой политике. 
       Заместитель начальника отдела по кадровой политике и делам архивов обладает 
       правом подписи архивных документов.  Руководитель Отдела обладает правом  

       подписи архивных документов  в отсутствии заместителя начальника  Отдела.
 1.8. Должностные обязанности сотрудников Отдела устанавливаются должностными 

         инструкциями.

1.9. При упразднении Отдела архивные фонды и архивные документы передаются 

       учреждению-правопреемнику. При  отсутствии правопреемника  документы 
       передаются на постоянное хранение в один из государственных архивов 

      Нижегородской области в установленном порядке.

1.10. Администрация района обеспечивает Отдел для ведения архивного дела
         помещениями, отвечающими нормативным требованиям безопасности и 
         сохранности документов, его содержание, техническое оснащение, оборудование, 
         охрану, транспортное обслуживание.     

2. Задачи
2.1. Учет личного состава и ведение кадровой документации.

2.2.  Участие в  проведении конкурсов на замещение вакантных должностей, аттестаций 

        сотрудников.

2.3. Контроль и соблюдение трудовых и социальных прав работников.

2.4. Поддержание и укрепление положительного социально-психологического климата

       в трудовых коллективах, предупреждение трудовых конфликтов.

2.5. Хранение, комплектование, учет и использование архивных документов, 
       образовавшихся и образующихся в деятельности органов местного самоуправления, 
       организаций, отнесенных к муниципальной собственности, а также архивных фондов 
       и архивных документов юридических и физических лиц, переданных на законном 
       основании в муниципальную собственность.
2.6.  Осуществление организационно-методического руководства деятельностью 
        ведомственных архивов и организацией документов  в делопроизводстве органов  

        местного самоуправления, муниципальных организаций.
3. Функции
3.1. Ведение личных дел сотрудников, внесение необходимых записей в трудовые 

       книжки, подготовка и выдача по требованию работника в соответствии с 
       законодательством  справок и копий документов.
3.2. Подготовка   локальных актов на основе решений органов местного самоуправления о 
       поступлении, прохождении и прекращении муниципальным служащим 
       муниципальной службы.

3.3. Составление графика отпусков и учет использования отпусков, а также оформление 

        отпусков в соответствии с графиком отпусков.

3.4. Исполнение запросов о трудовом стаже сотрудников, ранее работавших в 
       органах местного самоуправления.

3.5. Участие в  организации аттестации сотрудников.

3.6. Составление планов повышения квалификации сотрудников.
3.7. Составление табельного учета.

3.8. Обеспечение сохранности, безопасности и учет архивных документов подлежащих 
       постоянному и длительному хранению,  принятых в Отдел.
3.9. Представление в установленном порядке учетных данных в Комитет по делам 
       архивов.
3.10. Проведение мероприятий по созданию оптимальных  условий хранения документов
         и обеспечению их физической сохранности.
3.11. Обеспечение хранения:

      - архивных фондов и архивных документов на различных видах носителей,  

        являющихся муниципальной собственностью, входящих в состав Архивного фонда 
        Нижегородской области, в т.ч. образовавшихся в деятельности органов местного
        самоуправления с момента их образования, деятельности организаций, отнесенных к  
        муниципальной собственности, а также находящихся в совместном ведении
        Дивеевского района и Нижегородской области;
      - архивных фондов и архивных документов на различных  видах носителей, 
        являющихся  государственной собственностью, входящих в состав Архивного фонда 
        Нижегородской области, образовавшихся в процессе деятельности органа местного 
        самоуправления по реализации отдельных государственных полномочий
        администрации района;

     - архивных фондов и архивных документов юридических и физических  лиц на 
        различных видах носителей, переданных на законном основании в муниципальную 
        собственность, в т.ч. личного происхождения, входящих в негосударственную часть
       Архивного фонда Нижегородской области;

     - документов на различных видах носителей по личному составу ликвидированных 
       организаций (не имеющих правопреемника), действующих на территории района;
     - печатных, аудиовизуальных и других материалов, дополняющих фонды архива;

     - учетных документов, архивных справочников, в т.ч. в электронном и цифровом 
       формате.

3.12. По согласованию с администрацией района при наличии свободных площадей и 
    необходимых условий возможно депозитарное хранение документов действующих 
    муниципальных и государственных организаций, общественных организаций и граждан 
    на договорных условиях.

3.13. Хранение документов негосударственной части Архивного фонда Нижегородской 
    области  производится в порядке и на условиях договоров между собственниками 
    документов и Отделом, действующим от имени администрации района при наличии 
    доверенности.

3.14.Комплектование документов, имеющих историческое, научное, социальное, 
    экономическое, политическое или культурное значение для района, в т.ч.:

  - составление списков организаций – источников комплектования архивного отдела, 
     утверждаемых администрацией района и согласовываемых с Комитетом по делам 
    архивов; систематическая работа по их уточнению:

  - отбор и прием документов постоянного (долговременного) хранения  в Отдел;

  - проведение в установленном порядке экспертизы ценности документов, хранящихся в 
     части архивного дела Отдела.

3.15. Осуществление организационно-методического руководства  деятельностью 
     ведомственных архивов  и организацией документов в делопроизводстве органов 
     местного самоуправления, муниципальных организаций.
3.16. Оказание содействия организациям других форм собственности в порядке 
     реализации отдельных государственных полномочий администрации района в 
     сохранении, комплектовании и использовании их архивов:

    - проведение проверок состояния делопроизводства и ведомственного хранения 
      документов, в т.ч. по личному составу;

    - ведение в установленном порядке учета документов, хранящихся в организациях –
      источниках комплектования и других организациях района;

    - рассмотрение и согласование положений о ведомственных архивах, экспертных 
      комиссиях, номенклатур дел организаций и инструкций по делопроизводству;

   - рассмотрение и представление в Комитет по делам архивов  поступивших от 
     организаций описей дел постоянного хранения;

   - рассмотрение и согласование описей дел по личному составу организаций, документы 
      которых подлежат приему в  часть  архивного дела Отдела в порядке, установленном 
      Комитетом по делам архивов.

3.17. Информирование органов местного самоуправления, иных организаций 
    муниципального образования о составе и содержании архивных документов  
    по актуальной тематике, исполнение запросов юридических и физических лиц на 
    документационную архивную информацию, в т.ч. на договорной основе.
3.18. Организация работы  пользователей архивными документами, изготовление копии 
    документов по их запросам, подготовка документальных выставок, материалов для 
    средств массовой информации, проведение встреч с общественностью.

3.19. Исполнение социально-правовых и иных запросов граждан, выдача архивных 
    справок, заверенных копий и выписок из документов, рассмотрение заявлений, 
    предложений, осуществление приема граждан.

3.20. Создание и совершенствование научно-справочного аппарата к архивным 
     документам Отдела, автоматизированных информационно-поисковых систем, банков 
     и баз данных, архивных справочников о составе и содержании документов.
3.21. Контроль за соблюдением юридическими и физическими лицами архивного 

     законодательства Нижегородской области Российской Федерации.

                                                  4.  Права
Отдел имеет право:

4.1. Получать от структурных подразделений Администрации документы, необходимые 

       для оформления приема, перевода, командирования, отпуска и увольнения

       работников.

4.2. Вносить на рассмотрение администрации Дивеевского района, комитета по делам 
       архивов предложения по развитию архивного дела, улучшению обеспечения 
       сохранности, комплектования и использования документов, хранящихся  в Отделе,
       совершенствованию работы ведомственных архивов и организации документов 
       в  делопроизводстве организаций; участвовать в подготовке и рассмотрении органом 
       местного самоуправления вопросов архивного дела и делопроизводства, готовить 
       по  ним проекты распорядительных документов.
4.3. Запрашивать и получать от организаций – источников комплектования, независимо 
       от их ведомственной подчиненности, необходимые сведения о работе и состоянии
       ведомственных архивов, организации документов в делопроизводстве.

4.4. В пределах своей компетенции  вносить предложения  структурным подразделениям
       Администрации по подбору, учету, расстановке и подготовке кадров, а также по  

       организации документов в делопроизводстве.

4.5. Давать в пределах своей компетенции организациям, находящимся на территории 
       муниципального образования, обязательные для исполнения указания по вопросам 
       ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве. 

4.6. Ставить перед органами местного самоуправления, государственной власти вопросы 

       о привлечении к ответственности за нарушение архивного законодательства 

       должностных лиц и лиц, выполняющих управленческие функции в коммерческих 

       и иных организациях, а также физических лиц.
4.7. Вносить предложения руководству Администрации по совершенствованию работы 
       с кадрами и по обеспечению сохранности документов, хранящихся в архиве.

4.8. Представлять  в установленном порядке интересы Администрации по        

       вопросам, относящимся к компетенции Отдела, во взаимоотношениях  с 
       государственными органами, а также другими предприятиями, организациями, 

       учреждениями.

4.9. Взаимодействовать в своей деятельности с органами местного самоуправления,
       организациями Дивеевского района, Комитетом по делам архивов, региональным 
       отделением Российского общества историков-архивистов, другими общественными
       организациями; создавать на общественных началах совет, утверждаемый 
       администрацией района, для рассмотрения организационно-методических и 
       практических вопросов архивного дела.
4.10. Проводить совещания и участвовать в совещаниях, проводимых Администрацией,
         по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела, участвовать в работе экспертных 
         комиссий организаций.
                                             5. Ответственность                                                                                                                    
5.1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение Отделом функций,

        предусмотренных настоящим Положением, несет Руководитель.

5.2. На Руководителя возлагается  ответственность за:

5.2.1. Организацию оперативной и качественной подготовки и исполнения документов,

          ведение делопроизводства в соответствии с действующими правилами и 
          инструкциями.

5.2.2. Обеспечение сохранности имущества, переданного или предоставленного Отделу
          по исполнению служебных обязанностей, и  соблюдение правил пожарной
          безопасности, правил и норм охраны труда.
5.2.3. Соответствие действующему законодательству за подготавливаемые 
           Отделом проектов  положений, инструкций, распоряжений и иных  документов.

5.3.  На заместителя начальника Отдела возлагается ответственность за:

5.3.1. Организацию работы в части архивного дела Отдела.
5.3.2. Подготовку отчета о работе и состоянии архивного дела в районе перед 
          администрацией района и в установленном порядке – перед Комитетом по делам
          архивов.

5.4. Ответственность сотрудников Отдела устанавливается  их  должностными 
        инструкциями.
6. Взаимоотношения. Служебные связи.

        Для выполнения функций и реализации прав, отдел по кадровой политике и делам архивов  взаимодействует:

6.1. Со всеми структурными подразделениями Администрации по  вопросам, 
       находящимся в компетенции Отдела.
6.2. С  отделом по правовой работе и документообороту – для получения информации 
       об изменениях  в  действующем законодательстве и правового обеспечения при  

       подготовке кадровых документов.

6.3. С бухгалтерией – по вопросам оплаты труда, а также для предоставления копий

        распоряжений о приеме на работу, увольнении, переводе, отпуске, командировании,

        поощрении, привлечении к материальной ответственности.

6.4. С информационным  отделом – по вопросам обеспечения Отдела 
        организационно-вычислительной техникой, ее эксплуатации и ремонта.
6.5. С организациями и учреждениями Дивеевского района – по вопросам, относящимся 

        к компетенции Отдела.

6.6. С Комитетом по делам архивов – по вопросам ведения архивного дела.

                      7. Порядок внесения изменений   и  дополнений.                              

7.1. Изменения и дополнения в Положение вносятся распоряжением  главы местного

       самоуправления по представлению Руководителя.

Руководитель отдела по кадровой политике 

и делам архивов                                                      ____________________ Л.Ю.Логинова
Согласовано:

Руководитель отдела по правовой работе
 и документообороту                                                       ______________  Е.В.Долина
