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     01.12.2015 г. № 698-р                      
ПОЛОЖЕНИЕ

о трудовом секторе администрации города Горловка

Настоящее Положение определяет основные задачи, функции, права, ответственность  трудового сектора  администрации города Горловка (далее – трудовой сектор), а  также  взаимоотношения трудового сектора со структурными  подразделениями, предприятиями,  организациями,  учреждениями   города. 

1. Общие положения


1.1. Трудовой сектор является структурным подразделением администрации города Горловка (далее – администрация), создается и ликвидируется распоряжением главы администрации города Горловка в соответствии с действующим законодательством Донецкой Народной Республики.

1.2. Трудовой сектор руководствуется  в своей деятельности Конституцией Донецкой Народной Республики, Указами и распоряжениями Главы Донецкой Народной Республики, распоряжениями и приказами главы администрации города Горловка, а по вопросам организации и методики ведения архивного дела - нормативно-правовыми актами, положениями, инструкциями, методическими рекомендациями Главного государственного управления документационного обеспечения и архивного дела Донецкой Народной Республики (далее – ГГУДОАД  ДНР), настоящим Положением и другими нормативными актами Республики.  

1.3. Трудовой сектор осуществляет свою деятельность во взаимодействии                                 со структурными подразделениями администрации, органами исполнительной власти и местного самоуправления, другими органами, предприятиями,  организациями,  учреждениями   города. 
1.4. В своей деятельности трудовой сектор подотчетен главе администрации города Горловка, его первому заместителю и непосредственно управляющему делами администрации города Горловка, а по вопросам осуществления делегированных ему полномочий органов исполнительной власти в области архивного  дела – ГГУДОАД  ДНР в установленном законодательством порядке.


1.5. Положение  о трудовом секторе и его штатная численность утверждаются распоряжением главы администрации города в установленном порядке. 


1.6. Изменения и дополнения к Положению разрабатываются  заведующим   трудовым сектором и утверждаются распоряжением главы администрации города.


1.7. Работники трудового сектора назначаются на должность                                   и освобождаются от должности на основании приказа главы администрации города в соответствии с действующим законодательством.


1.8. Круг служебных обязанностей работников трудового сектора определяется должностными инструкциями, которые утверждаются управляющим делами администрации города.

1.9. Трудовой сектор не является юридическим лицом, имеет собственный бланк, Гербовую печать со своим наименованием для засвидетельствования архивных справок, копий и выписок из документов.

1.10. Местонахождение трудового сектора: г. Горловка, ул. Свердлова, д. 34. 

1.11. Финансирование и материально-техническое обеспечение трудового сектора, необходимое для комплектования, хранения и учета, использования архивных документов осуществляется за счет бюджета города Горловка. Дополнительными источниками финансирования могут быть целевые средства из бюджета Донецкой Народной Республики (при реализации программ развития архивного дела), иных средств, разрешенных действующим законодательством.

1.12. Собственником имущества трудового сектора является муниципальная община города Горловка в лице администрации.
1.13. Администрация обеспечивает трудовой сектор помещениями, отвечающими нормативным требованиям обеспечения сохранности архивных документов; техническое оснащение, стеллажное оборудование, охрану.

1.14. Реорганизация, ликвидация трудового сектора осуществляется главой администрации города Горловка в установленном действующим законодательством порядке.

2.  Задачи


2.1. Обеспечение централизованного временного хранения архивных документов, накопленных в процессе документирования служебных, трудовых и прочих правоотношений юридических и физических лиц-предпринимателей, а также других архивных документов, не относящихся к Государственному архивному фонду Донецкой Народной Республики (далее – архивные документы по личному составу).


2.2. Прием архивных документов по личному составу в упорядоченном состоянии по описям дел, согласованным в соответствии с действующим законодательством.


2.3. Прием документов временного хранения (до 10 лет), в том числе регистров бухгалтерского учета, финансовой отчетности и других документов, связанных           с исчислением и уплатой налогов, сборов, сроки хранения которых, на момент ликвидации юридического лица не закончились.

2.4. Научно-техническая обработка и описание документов, поступивших на хранение, согласно установленным правилам.

2.5. Учет документов, находящихся на хранении, создание к ним необходимого поискового и справочного аппарата, использование сведений, содержащихся в них. 

2.6. Организация пользования документами в служебных, социально-правовых и иных целях, выдача юридическим лицам и гражданам в установленном порядке архивных справок, копий и выписок из документов, находящихся на хранении.

2.7. Проведение экспертизы ценности архивных документов, хранящихся                  в трудовом секторе, представление на рассмотрение соответствующей экспертной комиссии (далее - ЭК) описей дел по личному составу предприятий, учреждений и организаций, актов об изъятии для уничтожения документов, сроки хранения которых истекли.

2.8. Ведение в установленном порядке форм основных и вспомогательных учетных документов, в том числе в электронном виде.

2.9. Учет юридических лиц, находящихся в стадии ликвидации (банкротства) в течение ликвидационной процедуры, с целью контроля над упорядочением, обеспечением сохранности архивных документов до передачи их на хранение в трудовой сектор.

3. Функции
Трудовой сектор в соответствии с возложенными на него задачами:

3.1. Обеспечивает сохранность и учет архивных документов, подлежащих постоянному и длительному хранению, принятых в трудовой сектор.

3.2. Обеспечивает доступ к архивным документам по личному составу, хранящимся в трудовом секторе, в соответствии с действующим законодательством.

3.3. Предоставляет правоохранительным и судебным органам копии архивных документов. Изъятие документов из фондов трудового сектора может осуществляться лишь в случаях, предусмотренных законодательством Донецкой Народной Республики. Обеспечивает возвращение изъятых документов после закрытия производства по делу.

3.4. Принимает меры по созданию нормативных условий хранения архивных документов и обеспечению их физической сохранности.

3.5. Организует отбор и прием документов на хранение в трудовой сектор.

3.6. Создает экспертную комиссию для проведения экспертизы ценности документов.

3.7. Рассматривает и представляет на утверждение ЭК, поступившие от организаций описи дел постоянного хранения. Рассматривает и согласовывает описи дел по личному составу организаций, документы которых подлежат приему в трудовой сектор.

3.8. Проводит прием граждан, рассматривает заявления, предложения и жалобы граждан по вопросам, относящимся к компетенции трудового сектора. 
3.9. Обеспечивает пересылку по принадлежности, согласно действующему законодательству, обращений граждан, если вопросы, поднятые в обращении,                  не входят в компетенцию трудового сектора, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

3.10. Осуществляет в пределах своей компетенции меры по предупреждению и противодействию  коррупции.
3.11. Осуществляет мероприятия по соблюдению правил  техники безопасности, производственной санитарии, пожарной безопасности.

3.12. Проводит сверку наличия архивных документов по личному составу в фондах трудового сектора.


3.13. Проводит работы по установлению местонахождения документов ликвидированных юридических лиц, которые не поступили в трудовой сектор, информирует об этом заинтересованные предприятия, учреждения, организации и граждан.


3.14. Готовит материалы для отчета администрации по вопросам деятельности  трудового сектора.


3.15. Предоставляет ГГУДОАД ДНР планово-отчетную документацию согласно установленным формам.


3.16. Осуществляет внедрение и использование автоматизированных архивных технологий, создание, совершенствование и пополнение баз данных, справочного аппарата к архивным документам, хранящимся в трудовом секторе.


3.17. Организует использование архивных документов в служебных, социально-правовых и других целях.


3.18. Информирует граждан, органы государственной власти и местного самоуправления, предприятия, учреждения и организации о составе и содержании документов трудового архива.


3.19. Использует сведения, которые содержатся в архивных документах по личному составу путем экспонирования документов на выставках, экскурсиях, публикации документов.


3.20. Выдает архивные справки, копии документов на запросы физических и юридических лиц. Осуществляет выполнение их запросов в сроки, определенные Законом Донецкой Народной Республики от 20 февраля 2015 г. 13-IHC «Об обращении граждан», на основании личного заявления и документа, удостоверяющего личность, должностным лицам – на основании документа, который подтверждает их полномочия.


3.21. Обеспечивает сохранность конфиденциальности персональных данных, обрабатываемых в процессе приема заявлений от граждан.


3.22. Изучает, обобщает и распространяет опыт работы архивных учреждений.

4. Права
Трудовой сектор для решения возложенных на него задач имеет  право: 


4.1. Получать в установленном порядке от ликвидационных комиссий предприятий, учреждений, организаций независимо от организационно-правовой формы и формы собственности информацию, документы и другие материалы относительно упорядочения и учета архивных документов по личному составу.

4.2. Взаимодействовать со структурными подразделениями администрации и иными организациями по вопросам, входящим в компетенцию трудового сектора. 

4.3.  Вносить  на  рассмотрение  главы  администрации  проекты  приказов  и распоряжений,  служебные записки,  предложения,  которые  относятся  к компетенции трудового сектора. 

4.4. Вносить  на  рассмотрение  руководства  предложения  по  совершенствованию работы по развитию архивного дела, улучшению обеспечения сохранности, комплектования и использования документов, хранящихся в трудовом секторе.

4.5. Принимать  участие в подготовке и рассмотрении совещательными органами администрации вопросов, относящихся к компетенции трудового сектора; участвовать в работе экспертных комиссий.

4.6. В пределах своей компетенции осуществлять меры по предупреждению                 и противодействию коррупции. 

5. Ответственность

5.1. Работники  сектора несут  ответственность  за  выполнение  возложенных на него полномочий: 

5.1.1. некачественное или несвоевременное выполнение должностных обязанностей; 

5.1.2.    бездействие или неиспользование предоставленных прав; 

5.1.3.  недостоверность  предоставляемых  сведений  и  информации  по  вопросам, относящимся к полномочиям сектора. 

5.2. Работники сектора несут ответственность за выполнение служебных обязанностей в пределах должностных инструкций. 

5.3.  За  нарушение  трудовой  и  исполнительской  дисциплины  работники  сектора привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством. 

6. Руководство

6.1. Трудовой сектор возглавляет заведующий трудовым сектором, который назначается на должность и увольняется с должности главой администрации в установленном порядке. 

6.2. Заведующий трудовым сектором: 

6.2.1.  осуществляет  руководство  деятельностью  сектора  и  несет  персональную ответственность за исполнение возложенных на сектор заданий; 

6.2.2.     распределяет обязанности между работниками сектора и контролирует их работу; 

6.2.3.    вносит  предложения  главе  администрации  о  назначении,  переводе,  поощрения работников и наложения дисциплинарных взысканий; 

6.2.4.  обеспечивает  выполнение  возложенных  на  сектор  заданий  по  вопросам компетенции сектора; 

6.2.5. обеспечивает  выполнение  распоряжений,  поручений  главы  администрации, поручений управляющего делами администрации, перспективных и текущих планов работы сектора; 

6.2.6. обеспечивает  подготовку  проектов  распоряжений  главы  администрации  по вопросам, которые относятся к компетенции сектора, контролирует их выполнение; 

6.2.7. анализирует результаты работы и принимает меры по повышению эффективности деятельности сектора, обеспечивает повышение деловой квалификации работников сектора; 

6.2.8. контролирует состояние трудовой и исполнительской дисциплины в секторе; 

6.2.9.   разрабатывает должностные инструкции работников сектора; 

6.2.10. обеспечивает  взаимодействие  сектора  с  соответствующими  службами вышестоящих организаций, структурными подразделениями по вопросам, которые относятся к компетенции сектора; 

6.2.11. осуществляет контроль за соблюдением в секторе Положения об администрации города Горловка, Правил внутреннего трудового распорядка; 

6.2.12. контролирует ведение табеля учета рабочего времени работников сектора. 

6.2.13. решает в соответствии с законодательством вопрос о доступе пользователей к документам, находящимся на хранении;


6.2.14.   осуществляет прием граждан, рассмотрение обращений, относящихся к компетенции трудового сектора;


6.2.15. представляет трудовой сектор по всем вопросам, связанных с его деятельностью.

6.3. На период отсутствия заведующего трудовым сектором (болезнь, отпуск, командировка и т.д.) исполнение его обязанностей возлагается на главного специалиста архивного отдела администрации, на основании приказа главы администрации города. 

6.4. Деятельность трудового сектора в области обеспечения сохранности, организации хранения, учета, комплектования и использования архивных документов организуется в соответствии с методическими правилами и инструкциями архивного управления, настоящим Положением.


6.5. При смене заведующего трудового сектора прием-передача дел и других документов производится с участием специально созданной комиссии. Акт приема-передачи утверждается администрацией.

7. Взаимодействие сектора

Трудовой сектор, в процессе выполнения возложенных на него заданий, взаимодействует с:

7.1. структурными подразделениями администрации.

7.2. ГГУДОАД  ДНР по вопросам обеспечения развития архивного дела и ведения централизованного учета документов архивного фонда.
7.3. предприятиями, учреждениями, организациями, являющимися источниками комплектования архивного отдела по вопросам комплектования, хранения, учета и использования архивных документов.

7.4. налоговыми органами, пенсионным фондом и органами социального обеспечения.

Управляющий делами 

администрации города Горловка                                                    Н.Ю.Ботвина

Положение подготовлено трудовым сектором 

администрации города Горловка

 Заведующий сектором                                                                             А.А.Ивахненко
