«Затверджую» Голова Поліської райдержадміністраціїТ.В.Прибора «____»__________ 2012р. Посадова інструкціядиректора комунальної установи Поліської районної ради «Поліського районного Трудового архіву » 1.Загальні положення 1.1. Директор Трудового архіву призначається на посаду і звільняється з посади розпорядженням голови райдержадміністрації за погодженням голови районної ради, у своїй діяльності керується Конституцією і законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, рішеннями і розпорядженнями місцевих органів виконавчої влади, органів місцевогосамоврядування, іншими нормативно-правовими актами. Примірним положенням про місцеву архівну установу для централізованого тимчасового зберігання документів, нагромаджених у процесі документування службових, трудових або інших правовідносин юридичних і фізичних осіб , та інших архівних документів, що не належать до Національного архівного фонду, затвердженим наказом Державного комітету архівів України від 13.05.2002р. №33.Рішеннями колегій Державного комітету архівів України, данною посадавою інструкцією. 1.2. В напрямку діяльності трудового архіву директор повинен знати керівні матеріали органів, які регламентують роботу архівів; порядок оформлення і чинну систему класифікації матеріалів, що надходять до архіву; державну систему діловодства; структуру підприємства; організацію праці та управління в архівних установах, основи трудового законодавства.1.3. Директор здійснює контроль за станом документів, своєчасним їх відновленням і заміною, додержанням у приміщеннях архіву умов, необхідних для забезпечення зберігання документів. Організовує підготовку необхідних довідок на основі даних, які є в наявності в матеріалах архіву, готує  встановлену звітність. Бере участь у розробленні положень інструкцій щодо ведення діловодства та організації архівної справи на підприємстві. Керує працівниками архіву.2.Обов’язки директора 2.1. Організовує ведення архівної справи на підприємстві та діяльність Трудового архіву Поліського району, персонально відповідає за виконання покладених на архів завдань.2.2.Забезпечує відповідно до встановленого порядку приймання,реєстрацію, систематизацію, зберігання і використання документів.2.3. Разом з керівниками РДА розробляє номенклатуру справ поточного діловодства.2.4. Керує роботою з упорядкування довідкового апарату, який полегшує облік і використання архівних матеріалів.2.5. Надає необхідну методичну допомогу, інструктує працівників підприємства про порядок формування, підготовки і здавання матеріалів до архіву.2.6. Контролює своєчасне надходження до архіву документів, які закінчені діловодством, виявляє та вносить до джерел кмплектування Трудового архіву документи ліквідованих та таких,що визнані банкрутами підприємств, установ і організацій району незалежно від їх форм власності.2.7. Приймає та зберігає відповідно до умов , визначених Держкомархівом , документи з особового складу та документи тимчасового зберігання підприємств ,установ та організацій незалежно від форм власності та підпорядкування, що розташовані на території району ,або ліквідованих підприємств, установ і організацій , що діяли і були зареєстровані в районі.2.8. Забезпечує проведення роботи з експертизи наукової і практичної цінності архівних документів, вибору матеріалів на постійне і тимчасове зберігання, складання актів про передавання документів до державних архівів,подає на затвердження експертній комісії архівного відділу райдержадміністрації описи справ з особового складу підприємств,установ і організацій- джерел комплектування , а також актів для списання і знищення матеріалів, термін зберігання яких минув.2.9. Веде облік і створює довідковий апарат до документів Трудового архіву; забезпечує користування документами у службових,соціально-правових та інших цілях,видає громадянам та юридичним особам у встановленому Держархівом порядку архівні довідки,копії та витяги з документів ,що знаходяться на зберіганні ;проводить  прийом громадян, розглядає звернення ,що належать до компетенції трудового архіву. 2.10. Самостійно виконує роботу відповідно покладених на нього завдань.2.11.  Забезпечує розвиток архівної справи в районі.2.12. Несе відповідальність за зберігання , облік і охорону та фізичний стан документів в архіві.2.13. Здійснює ,згідно графіка прийом документів від установ,що надходять до архіву,оформлює акти прийому-передачі архівних справ.2.14. Веде діловодство архіву: реєструє вхідні,вихідні документи,заяви громадян та установ,друкує архівні довідки,копії інше.2.15. Виконує інші функції , що випливають з покладених на архів завдань.3.Кваліфікаційні вимоги до посади директора.3.1. Повна або базова вища освіта відповідного напрямку підготовки (спеціаліст, бакалавр, або молодший спеціаліст).3.2. Стаж роботи з ведення архівної справи: для спеціаліста або бакалавра –не менше 2 років, молодшого спеціаліста – не менше 3 років.3.3. На посаду директора працівник призначається розпорядженням голови Поліської райдержадміністрації відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» .4.Права директора 4.1. Розподіляє обов’язки між працівниками архіву, контролює їх виконання; Вирішує відповідно до законодавства питання про доступ працівників підприємств, установ і організацій-джерел комплектування інших, користувачів до документів, що знаходяться на зберіганні; Проводить прийом громадян, розглядає звернення, що належать до компетенції архіву; Діє від імені установи, представляє її на всіх підприємствах в установах та організаціях; Укладає господарські та інші угоди; Видає доручення; В межах своєї компетенції видає накази та інші акти, дає вказівки, обов’язкові для всіх працівників установи; Вирішує інші питання, віднесені законодавством ,Органом управління майном, статутом установи і контрактом до компетенції директора. Одержує у встановленому порядку від інших підрозділів районної ради, органів місцевого самоврядування, райдержадміністрації, підприємств,установ,та організацій незалежно від форм власності інформацію, документи та інші матеріали,необхідні для виконання покладених на нього завдань . Вносить пропозиції щодо вдосконалення роботи, пов’язаної передбаченими цією посадовою інструкцією обов’язками. 5.Відповідальність директора 5.1.  Директор трудового архіву несе відповідальність за порушення вимог статей 5, 10, 12, 13 і 16 Закону України «Про боротьбу з корупцією», також за невиконання внутрішнього робочого розпорядку трудового архіву і покладених на нього службових обов’язків, основних завдань,якість і своєчасність покладених на нього цією посадавою інструкцією обов’язків .Взаємовідносини ( зв’язки) за посадою 6.1.Директор Трудового архіву у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими працівниками виконавчого апарату районної ради, управліннями та відділами районної державної адміністрації, органами місцевого самоврядування , а також з підприємствами, установами та організаціями.Керівник апрату Поліської Т.А.Мишко. З посадовою інструкцією ознайомлена Директор комунальної установи Поліської районної ради «Поліського районного Трудового архіву» З.П.Прокопчук «___» _____________2012р
