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                                                                                          ПРИЛОЖЕНИЕ 
                                                                                          к распоряжению

администрации муниципального                         

   образования  «Карсунский район»

                                                                                  ______________ № _______
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе муниципальной службы, кадров и архивного дела 
администрации муниципального образования «Карсунский район»

Настоящее положение определяет задачи, функции, права и ответственность отдела муниципальной службы, кадров и архивного дела администрации муниципального образования «Карсунский район», а также права и ответственность сотрудников отдела.
1. Общие положения


1.1. Отдел муниципальной службы, кадров и архивного дела администрации муниципального образования «Карсунский район»  (далее Отдел) является структурным подразделением администрации муниципального образования «Карсунский район». 

1.2. Деятельность Отдела курирует руководитель аппарата администрации муниципального образования «Карсунский район».


1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства  Российской Федерации, законами Ульяновской области, правовыми актами Губернатора и Правительства Ульяновской области, Уставом муниципального образования, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Карсунский район»,  настоящим Положением. 


1.4. Положение об Отделе, его структура и штатное расписание утверждается распоряжением  администрации муниципального образования «Карсунский район» (далее - администрация).

2. Основные цели и  задачи деятельности
2.1.  Обеспечение организации прохождения муниципальной службы, соблюдения правового статуса муниципальных служащих и принципов муниципальной службы, определённых федеральным и областным законодательством.

2.2.Совершенствование нормативных основ муниципальной службы, организация и координация функционирования системы муниципальной службы, обеспечение единой кадровой политики в исполнительно распорядительном  органе местного самоуправления - администрации, организационно-методическое обеспечение работы подразделений администрации по реализации законодательства о труде и муниципальной  службе в пределах своей компетенции.

2.3. Организация и контроль исполнения Федеральных законов, законодательства Ульяновской области, нормативных правовых актов органов местного самоуправления администрации муниципального образования «Карсунский район» по кадровым вопросам и вопросам, касающихся муниципальной службы в пределах своей компетенции.

2.4.Определение на основе научных рекомендаций, опыта организации государственной гражданской и муниципальной  службы приоритетных направлений, форм и методов работы с персоналом.

2.5. Подготовка предложений Главе администрации муниципального образования «Карсунский район» по вопросам осуществления кадровой политики и развития муниципальной службы.

2.6. Кадровое и организационно-штатное обеспечение деятельности Главы администрации муниципального образования «Карсунский район».

2.7. Осуществление в пределах своей компетенции совместно с Главой администрации, заместителями главы администрации, руководителем аппарата администрации, руководителями отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования «Карсунский район» комплектования должностей муниципальной службы высококвалифицированными специалистами в соответствии с Реестром должностей  муниципальной службы.

2.8. Анализ кадрового состава, организация подготовки, переподготовки и повышения профессионального уровня муниципальных служащих, формирования и подготовки резерва кадров.


2.9. Обеспечение сохранности и учёт архивных документов, подлежащих постоянному и длительному хранению, в том числе: - хранение и учёт документов, принятых в муниципальный архив; представление учётных данных в Министерство искусства и культурной политики Ульяновской области; проведение мероприятий по созданию оптимальных условий хранения документов и обеспечению их физической сохранности.



2.10. Организация работы по комплектованию архива документами, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое, политическое или культурное значение в том числе:


-  составление списков организаций-источников комплектования архива;


-  отбор и приём документов постоянного хранения и по личному составу;


- проведение в установленном порядке экспертизы ценности документов, хранящихся  в муниципальном  архива.

        2.11.Организационно-методическое руководство деятельностью ведомственных архивов и организацией документов в делопроизводстве администрации муниципального образования «Карсунский  район», муниципальных организаций, а также организаций других форм собственности источников комплектования муниципального архива.

3. Функции 

Для реализации указанных в разделе 2 настоящего Положения цели и задач Отдел выполняет следующие функции:

3.1. По совершенствованию нормативных основ муниципальной службы:

3.1.1. Готовит проекты постановлений, распоряжений администрации о применении норм трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе.

3.2. По организации и координации функционирования системы муниципальной службы:

3.2.1. Обеспечивает проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы, участвует в работе конкурсных (аттестационных) комиссий.

3.2.2. Обеспечивает проведение аттестации и квалификационных экзаменов муниципальных служащих администрации и  отраслевых (функциональных) органов администрации, участвует в работе аттестационной комиссии, комиссии по проведению квалификационного экзамена.

3.2.3. Готовит проекты распоряжений администрации об установлении и перерасчёте ежемесячной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим выборные муниципальные должности и должности муниципальной службы в администрации. 

3.2.4. Формирует единый резерв на выдвижение на вышестоящие руководящие должности муниципальной службы в администрации. 

3.2.5. Ведёт реестр должностей муниципальной службы администрации.

3.2.6. Оказывает практическую и методическую помощь отраслевым (функциональным) органам администрации по вопросам муниципальной службы.

3.2.7. Анализирует уровень профессиональной подготовки муниципальных служащих, организует переподготовку и повышение квалификации муниципальных служащих.
3.3. По обеспечению контроля на муниципальной службе:

3.3.1. Осуществляет проверки:

достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также иных сведений, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы;

достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных муниципальными служащими в соответствии с законодательством Российской Федерации;

соблюдения муниципальными служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.3.1. Анализирует сведения:

о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы;

о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных муниципальными служащими в соответствии с законодательством Российской Федерации;

о соблюдении муниципальными служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

о соблюдении гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

3.3.2. Подготавливает в пределах своей компетенции  проекты нормативных правовых актов по вопросам противодействия коррупции. 

3.3.3. Участвует в пределах своей компетенции в обеспечении размещения сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей на официальном сайте администрации муниципального образования «Карсунский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также в обеспечивать предоставления этих сведений общероссийским средствам массовой информации для опубликования.

3.3.4. Осуществляет иные функции в области противодействия коррупции в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.3.5. Подготавливает для направления в установленном порядке в федеральные органы исполнительной власти, уполномоченные на осуществление оперативно-разыскной деятельности, в органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы, территориальные органы федеральных государственных органов, государственные органы субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, на предприятия, в организации и общественные объединения запросы об имеющихся у них сведениях о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей, о соблюдении ими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.

3.3.6. Проводит с гражданами и должностными лицами с их согласия беседы, получать от них пояснения по представленным в установленном порядке сведениям о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и по иным материалам.

3.3.7. Контролирует прохождение муниципальными служащими испытательного срока.

3.3.8. Контролирует подготовку и наличие положений о структурных подразделениях администрации и должностных инструкций муниципальных служащих.

3.4. По подготовке предложений Главе администрации муниципального образования «Карсунский район» по вопросам осуществления кадровой политики:

3.4.1. Готовит статистические данные, справки о качественном составе и движении кадров, готовит аналитические записки по кадровым проблемам.

3.4.2. Принимает участие в подготовке структурной схемы управления администрации. Анализирует предложения о формировании новых и реорганизации действующих подразделений администрации.

3.4.3. Принимает участие в подготовке  штатных расписаний и штатных расстановок администрации. Готовит проекты распоряжений администрации по утверждению штатных расписаний администрации и руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации, по внесению изменений в штатные расписания администрации.

3.4.4. Организует заключение трудовых договоров (контрактов) с поступившими на работу сотрудниками администрации, руководителями отраслевых (функциональных) органов администрации. Вносит изменение в трудовые договора (контракты) в соответствии с действующим законодательством.

3.4.5. Готовит проекты распоряжений администрации на работников администрации муниципального образования «Карсунский район» и руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации (имеющих статус юридического лица):

- о приёме и увольнении;

- об отпусках;

- о командировках;

- о поощрениях и дисциплинарных взысканиях.

3.4.6. Готовит проекты распоряжений Главы муниципального образования «Карсунский район»  на Главу администрации муниципального образования «Карсунский район»:
- об утверждении штатных расписаний и внесении в них изменений;
- о приёме и увольнении;

- об отпусках;

- о командировках;

- о поощрениях и дисциплинарных взысканиях.

3.4.7. Осуществляет расчёт общего трудового стажа, стажа муниципальной службы и надбавок к должностным окладам за выслугу лет муниципальным служащим, работникам, занимающим должности, не отнесённые к должностям муниципальной службы администрации, руководителям отраслевых (функциональных) органов администрации. 

3.4.8. Готовит проекты распоряжений администрации об установлении надбавок к должностному окладу за выслугу лет:
- муниципальным служащим администрации;

- работникам, занимающим должности, не отнесённые к должностям муниципальной службы, руководителям отраслевых (функциональных) органов администрации.

3.4.9. Ведёт учёт приёма, оформления, хранения и выдачи трудовых книжек сотрудников администрации и обеспечивает своевременное внесение в трудовые книжки соответствующих записей.

3.4.10. Ведёт и оформляет личные дела, личные карточки формы № Т-2 ГС (МС), № Т-2 сотрудников администрации.

3.4.11. Ведёт табель учёта, использования рабочего времени сотрудников администрации.

3.4.12. Регистрирует и оформляет листки временной нетрудоспособности.

3.4.13. Составляет график отпусков и представляет Главе администрации для утверждения и контролирует его выполнение.

3.4.14. Осуществляет подготовку документов, необходимых для назначения пенсий работникам администрации.

3.4.15. Участвует в пределах своей компетенции в рассмотрении случаев нарушения трудовой дисциплины, а также трудовых споров, возникающих между администрацией и её работниками.

3.4.16. Организует изготовление, хранение, выдачу и учёт в установленном порядке служебных удостоверений служащим администрации.

3.4.17. Осуществляет в соответствии с утверждённой номенклатурой формирование дел для сдачи их в архив.

3.4.18. Обеспечивает защиту персональных данных муниципальных служащих и работников администрации. 
3.5. По организации работы архива:


3.5.1. Осуществляет проведение проверок состояния делопроизводства и ведомственного хранения документов, в том числе по личному составу.
     
3.5.2. Ведёт в установленном порядке учёт документов, хранящихся в организациях-источниках комплектования  муниципального архива.
     
3.5.3. Рассматривает и представляет в Министерство искусства и культурной политики Ульяновской области на согласование положение об архиве, экспертной комиссии, номенклатуры дел и инструкции по делопроизводству организаций – источников комплектования муниципального архива; описей дел по личному составу; описей дел постоянного хранения.
     
3.5.4. Разрабатывает и реализует мероприятия по улучшению работы в ведомственных архивах, организации документов в делопроизводстве, внедрению муниципальной системы делопроизводства и унифицированных систем документации.
     
3.5.5. Организует работу по обеспечению сохранности документов по личному составу ликвидированных учреждений и организаций, расположенных на территории муниципального образования.

    
3.5.6.  Информирует органы местного самоуправления, иные организации муниципального образования о составе и содержании документов муниципального архива по актуальной тематике, исполнение запросов юридических и физических лиц на получение информации.
     
3.5.7. Подготавливает документальные выставки, статьи и подборки для размещения в средствах массовой информации.
    
3.5.8. Исполняет социально-правовые запросы граждан, выдаёт архивные справки, заверенные копии и выписки из документов; рассматривает заявления, предложения и жалобы, ведёт приём граждан.
     
3.5.9. Создаёт и совершенствует научно-справочный аппарат к документам муниципального архива, автоматизированных информационно-поисковых систем, баз данных, архивных справочников о составе и содержании документов.

     
3.5.10. Организует и проводит тематические инструктивные совещания и обучающие семинары для представителей ведомств и учреждений системы архивного дела и делопроизводства  муниципального образования «Карсунский район».  

     
3.5.11. Участвует в работе совещаний, семинаров, общественно-значимых мероприятиях, проводимых в муниципальном образовании «Карсунский район» Ульяновской области.

    
3.5.12. Ведёт делопроизводство Отдела в соответствии с номенклатурой дел.

3.5.13. Разрабатывает перспективные и текущие планы работы, готовит отчёты Отдела.
3.6. По организации подготовки документов для награждения:

3.6.1. Согласовывает документы для награждения, муниципальных служащих администрации государственными, региональными наградами,  готовит ходатайства от имени Главы администрации о награждении муниципальных служащих  государственными и региональными наградами.
3.6.2. Организует подготовку всех необходимых документов для награждения  муниципальных служащих администрации мерами морального поощрения Главы администрации, муниципальными наградами, для занесения на Доску почёта сотрудников органов местного самоуправления муниципального образования «Карсунский район», Почётный гражданин муниципального образования «Карсунский район» и занесении в Книгу Почёта муниципального образования «Карсунский район».
3.6.3. Ведёт реестр награждённых лиц. 
4. Права и обязанности Отдела
4.1. В целях выполнения функций, указанных в пункте 3 настоящего Положения, в пределах полномочий, установленных действующим законодательством, Отдел имеет право:

  
4.1.1 Самостоятельно и (или) во взаимодействии со структурными подразделениями администрации решать все вопросы, относящиеся к его компетенции.

  
4.1.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений  администрации необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

  
4.1.3. Пользоваться в установленном порядке информационными банками данных администрации, а также создавать собственные банки данных, в том числе и на электронных носителях.

   
4.1.4.  Вносить предложения руководству администрации о  поощрении и привлечении к ответственности муниципальных служащих, работников администрации, должности которых не отнесены к должностям муниципальной службы.

    
4.1.5. Организовывать в пределах компетенции отдела проведение совещаний, консультаций со специалистами администрации, структурных подразделений по вопросам муниципальной службы, кадрам, архивного дела.

4.1.6. Принимать участие в работе  совещаний и семинаров, проводимых администрацией. 

   
4.1.7. Проводить в установленном порядке служебное расследование должностных проступков, запрашивать объяснения с работников администрации по вопросам соблюдения трудовой дисциплины.

4.1.8. Проводить проверки, запрашивать необходимые материалы и информировать руководство администрации о состоянии дел в структурных подразделениях администрации, об общей  постановке работы с кадрами, выполнение постановлений и распоряжений  администрации по конкретным вопросам кадровой политики и муниципальной службы.

4.1.9. Вносить предложения руководству администрации о мерах по повышению эффективности муниципальной службы, привлечению  к ответственности муниципальных служащих и должностных лиц.
4.1.10. Вносить на рассмотрение Отдела и Министерства искусства и культурной политики Ульяновской области предложения по развитию архивных документов, совершенствованию работы ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве организаций. Участвовать в подготовке и рассмотрении Главой администрации муниципального образования «Карсунский район» вопросов архивного дела и делопроизводства, готовить по ним проекты распорядительных документов.

    
4.1.11. Запрашивать и получать от организаций – источников комплектования  необходимые сведения о работе и состоянии ведомственных архивов, организации документов в делопроизводстве.

     
4.1.12. Давать в пределах своей компетенции организациям, находящимся на территории муниципального образования, обязательные для исполнения указания по вопросам работы ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве. Проверять исполнение организациями нормативных требований действующих правил работы архивов организаций.       

     
4.1.13. Участвовать в работе ликвидационных комиссий организаций при решении вопросов сохранности документов.

     
4.1.14. Взаимодействовать с органами местного самоуправления, Министерством искусства и культурной политики Ульяновской области, Ульяновским отделением Российского общества историков-архивистов, другими общественными организациями; создавать на общественных началах Совет содействия архивному делу для рассмотрения организационно-методических и практических вопросов архивного дела.

4.2.  Отдел обязан:

           4.2.1. Осуществлять свою работу на основе текущих и перспективных планов администрации.

           4.2.2. Представлять в установленном порядке отчёты по содержанию деятельности отдела.

          4.2.3.Обеспечивать сохранность материально-технических ценностей отдела.

4.2.4. Организовывать и осуществлять мероприятия по технической защите информации ограниченного доступа и обеспечивать сохранность конфиденциальной информации.

4.2.5. Повышать профессиональный уровень сотрудников Отдела.

4.2.6. Обеспечивать хранение личных дел и трудовых книжек.

4.2.7. Обеспечивать соблюдение служебной и государственной тайны. 

4.2.8. Повышать профессиональный уровень сотрудников отдела, чётко и внимательно осуществлять работу с посетителями.
4.2.9. Соблюдать законодательство о муниципальной службе, трудовое законодательство.

4.2.10. Вступать во взаимоотношения со структурными подразделениями администрации муниципального образования «Карсунский район», подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения вопросов, относящихся к полномочиям отдела.

4.2.11. Представлять интересы администрации муниципального образования «Карсунский район» в представительных органах, органах местного самоуправления.
4.2.12. Обеспечивать хранение документов по личному составу ликвидированных учреждений и организаций, расположенных на территории муниципального образования.


4.2.13. Обеспечивать сохранность и учёт архивных документов, подлежащих постоянному и длительному хранению.
4.2.14. Иные права в соответствии с действующим законодательством. 

4.2.15. Права Отдела реализуются  начальником отдела  или по его поручению другими специалистами Отдела.
5. Ответственность

5.1. Отдел несёт  ответственность, предусмотренную действующим законодательством: 

5.1.1. За несоблюдение действующего законодательства по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
5.1.2. За несвоевременное или некачественное исполнение возложенных на Отдел  задач и функций, несоблюдение трудовой и исполнительной дисциплины.
5.1.3. За неиспользование необходимых случаев предоставленных Отделом прав.
5.1.4. За действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан.
5.1.5. За разглашение конфиденциальной информации.

5.2. Ответственность сотрудников Отдела устанавливается  в соответствии с действующим законодательством и должностными инструкциями.

6. Структура и организация деятельности
6.1. Оперативное руководство Отделом осуществляет начальник.

6.2. Назначение на должность, освобождение от должности, применение мер дисциплинарного воздействия и поощрения, направление в командировки и представление отпусков начальника отдела производятся распоряжением администрации.

6.3. Должность начальника Отдела в соответствие с Реестром должностей муниципальной службы Ульяновской области относится к главной группе  должностей муниципальной службы. 


На должность начальника Отдела назначается лицо, имеющее высшее образование, стаж муниципальной (государственной) службы не менее трёх лет или стаж работы по специальности не менее четырёх лет.

6.4. Начальник Отдела в установленном порядке:

6.4.1. Организует работу Отдела и руководит его деятельностью.

6.4.2. Разрабатывает и представляет на утверждение штатное расписание отдела.

6.4.3. Вносит предложения  руководителю аппарата предложения об изменении структуры и штата Отдела.

6.4.4. Распределяет обязанности  между сотрудниками Отдела, разрабатывает и представляет на утверждение в установленном порядке их должностные инструкции.

6.4.5. Вносит предложения о дисциплинарных взысканиях и поощрениях сотрудников Отдела.

6.4.6. Вносит руководителю аппарата администрации предложения об установлении (изменении) надбавок сотрудникам отдела.

6.4.7. Разрабатывает и представляет на утверждение планы работы Отдела, готовит отчёты об их выполнении.

6.4.8. Письменно согласовывает документы в пределах своих полномочий. Подписывает служебную документацию в пределах своих полномочий.

6.4.9. Участвует в разработке проектов правовых актов по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.

6.4.10. Обеспечивает взаимодействие Отдела со структурными подразделениями администрации, Правительством Ульяновской области, предприятиями, учреждениями и организациями района.

6.4.11. На период временного отсутствия начальника отдела его обязанности возлагаются на ведущего специалиста Муниципального казенного учреждения «Управление делами» администрации муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области (по согласованию).
6.4.12. Исполняет обязанности в соответствии с должностной инструкцией.

6.5. Поступление на муниципальную службу, перевод на другую должность муниципальной службы и увольнение с муниципальной службы специалистов отдела осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.03.2007 № 25 –ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Закона Ульяновской области от 07.11.2007  № 163-ЗО «О муниципальной службе в Ульяновской области», Трудового кодекса Российской Федерации. 
6.6. Принятие специалистов на должность, не отнесенных к должностям муниципальной службы Отдела, перевод на другую должность и увольнение специалистов отдела  осуществляется в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
6.7. Настоящее положение изменяется и корректируется в соответствии с изменением целей, задач, функций, обязанностей, прав, ответственности, возложенных на Отдел.
7. Взаимоотношение с другими структурными подразделениями 
органа местного самоуправления и государственными органами
7.1. В соответствии с задачами и функциями, определенными настоящим Положением, Отдел осуществляет взаимодействие с органами местного самоуправления, органами государственной власти, предприятиями, учреждениями, организациями муниципального образования «Карсунский район» и Ульяновской области.  
7.2. Информационное, документационное, правовое, материально-техническое, транспортное обеспечение деятельности Отдела, социально- бытовое обслуживание осуществляют соответствующие  подразделения  администрации.

____________________
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