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ГЛАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ПИНЕЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от 31 декабря 2015 г. № 0026 - р

с. Карпогоры

Об утверждении Положения об архивном отделе администрации муниципального образования «Пинежский муниципальный район»

В соответствии с Уставом муниципального образования «Пинежский муниципальный район»: 

1. Утвердить прилагаемое Положение об архивном отделе администрации муниципального образования «Пинежский муниципальный район».

2. Признать утратившим силу постановление главы муниципального образования «Пинежский муниципальный район» от 08 апреля 2010 № 0101 «Об утверждении Положений об отделах муниципального учреждения «Администрация муниципального образования «Пинежский муниципальный район».

3. Настоящее распоряжение разместить на официальном сайте администрации муниципального образования «Пинежский муниципальный район» в сети Интернет.

Глава муниципального образования                                           А.В. Хромцов

Утверждено

Распоряжением  Главы

муниципального образования

«Пинежский муниципальный район»

от 31.12.2015 № 0026-р
Положение

об архивном отделе  
  Администрации муниципального образования

 «Пинежский муниципальный район»
I.Общие положения

1.1. Архивный отдел Администрации муниципального образования «Пинежский муниципальный район»  (далее – архивный отдел) является  структурным подразделением Администрации муниципального образования «Пинежский муниципальный район» (далее - администрация) без права юридического лица.


1.2. Архивный отдел в своей деятельности руководствуется: Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом «Об архивном деле в Российской Федерации № 125-ФЗ от 22.10.2004г.,  Положением «Об Архивном фонде Российской Федерации» от 17.03.1994г. областным законом «Об архивном деле в Архангельской области» № 135-8-ОЗ от 9.12.2005г.,  законодательными актами Российской Федерации, Архангельской области, муниципальными правовыми актами  муниципального образования «Пинежский муниципальный район».

1.3.  Курирует деятельность архивного отдела начальник управления делами администрации.

1.4.  Деятельность архивного отдела организуется на основе годового плана работы, утвержденного начальником управления делами администрации.

1.5. Архивный отдел имеет круглую печать, угловой штамп и бланки с указанием своего наименования для заверения архивных справок, копий и выписок из документов.

1.6. Архивный отдел содержится за счет средств местного бюджета. 

1.7. Администрация обеспечивает архивный отдел помещениями, отвечающими нормативным требованиям обеспечения сохранности документов: его содержание, техническое оснащение, оборудование, охрану, транспортное обслуживание  и создание необходимых условий труда работников.

1.8. Ликвидация и реорганизация архивного отдела осуществляется главой  муниципального образования «Пинежский муниципальный район» (далее – глава) в установленном порядке. Архивные фонды и архивные документы, находящиеся  в хранилищах ликвидируемого или реорганизуемого архивного отдела, передаются его правопреемнику. При отсутствии правопреемника архивные фонды и архивные документы передаются на постоянное хранение в областной  государственный архив Архангельской области.

II. Задачи архивного отдела  

Архивный отдел образован для эффективной организации делопроизводства и архивного дела в муниципальном образовании «Пинежский муниципальный район», обеспечения хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, образующихся в деятельности представительных и исполнительных органов  муниципального образования «Пинежский муниципальный район» (далее – муниципальное образование), муниципальных образований поселений, входящих в состав муниципального образования «Пинежский муниципальный район», организаций, отнесенных к муниципальной собственности, а также архивных фондов и документов юридических лиц, переданных на законном основании в муниципальную собственность.  

Ш. Структура архивного отдела

3.1. Штатная численность архивного отдела устанавливается главой муниципального образования «Пинежский муниципальный район».

3.2. Архивный отдел возглавляет начальник.

3.2.1. Начальник архивного отдела является муниципальным служащим, исполняющим в порядке, определенном уставом муниципального образования, настоящим положением, обязанности по должности муниципальной службы на постоянной профессиональной основе в сфере архивного дела.  

3.2.2. Начальник архивного отдела назначается и освобождается от должности главой муниципального образования «Пинежский муниципальный район». 

3.2.3. При смене начальника архивного отдела прием-передача дел и материалов производится с участием специально созданной комиссии. Акт приема-передачи, утверждается главой и представляется в агентство по делам архивов Архангельской области.

3.3. В структуру архивного отдела входят специалисты.

3.3.1. Специалист архивного отдела является муниципальным служащим, исполняющим обязанности по должности муниципальной службы на постоянной профессиональной основе.

3.3.2. Специалист архивного отдела непосредственно подчинен начальнику архивного отдела.

IV. Функции архивного отдела


 Основными  функциями архивного отдела являются:

4.1. Организация  архивного дела и делопроизводства в администрации, включая:

4.1.1. проведение обследований состояния делопроизводства и хранения документов, в т.ч. по личному составу, органов местного самоуправления муниципального образования района, муниципальных организаций;

4.1.2. ведение в установленном порядке учета документов, хранящихся в организациях-источниках комплектования и других организациях, находящихся на территории Пинежского муниципального района;

4.1.3. рассмотрение и представление на согласование в агентство по делам архивов  Архангельской области положений об  архивах организаций, экспертных комиссиях, номенклатур дел, инструкций по делопроизводству и другое;

4.1.4. рассмотрение и представление в агентство по делам архивов  Архангельской области поступивших от организаций-источников комплектования описей дел постоянного хранения и по личному составу;

4.1.5. оказание организационно-методической помощи, проведение совещаний, семинаров, консультаций по вопросам организации и методики работы с документами;

4.1.6. разработка и реализация мероприятий по улучшению работы  архивов организаций, организации документов в делопроизводстве, внедрению государственной системы делопроизводства и унифицированных систем документации, повышению квалификации работников архивов и делопроизводственных служб.

4.2. Обеспечение сохранности и учет архивных документов, подлежащих постоянному и длительному хранению в архивном отделе, в т.ч.:

· хранение и учет документов, принятых в архивный отдел;

· представление в установленном порядке учетных данных в агентство по делам архивов Архангельской области;

· проведение мероприятий по созданию оптимальных условий хранения документов и обеспечению их физической сохранности.

4.2.1. Архивный отдел  обеспечивает хранение:

· архивных фондов и архивных документов, являющихся муниципальной собственностью, входящих в состав  Архивного фонда Российской Федерации, в т.ч. образовавшихся в деятельности органов местного самоуправления муниципального образования «Пинежский муниципальный район» с момента их образования, деятельности организаций, отнесенных к муниципальной собственности; 

· временно архивных фондов и архивных документов, являющихся государственной собственностью, входящих в состав Архивного фонда Российской Федерации при условии наделения администрации отдельными государственными полномочиями в области архивного дела;

· архивных фондов и архивных документов юридических  лиц, переданных на законном основании в муниципальную собственность;  

· при наличии свободной стеллажной площади документы ликвидированных организаций (не имеющих правопреемника), осуществляющих свою деятельность на территории Пинежского муниципального района;

· учетных документов, архивных справочников и других материалов, необходимых для осуществления практической деятельности архивного отдела.

4.2.2. Архивный отдел по распоряжению  главы  муниципального образования  может принимать на депозитарное хранение (при наличии свободных стеллажных площадей и необходимых условий) документы  действующих муниципальных и государственных организаций, общественных организаций и граждан на договорных условиях.

4.3. Комплектование архивного отдела документами, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое, культурное значение для муниципального образования, в т.ч.:

· составление списков «Организаций-источников комплектования архивного отдела», утверждаемых главой муниципального образования и согласовываемых с агентством по делам архивов Архангельской области;

· отбор и прием документов постоянного (долговременного) хранения;

· проведение в установленном порядке экспертизы ценности документов, хранящихся  в архивном отделе.

4.4. Информационное обеспечение органов местного самоуправления муниципального образования «Пинежский муниципальный район» (далее – органы местного самоуправления), организация использования архивных документов, удовлетворение прав граждан на архивную информацию, в т.ч.:

· информирование органов местного самоуправления, иных организаций муниципального образования о составе и содержании документов архивного отдела по актуальной тематике, исполнение запросов юридических и физических лиц на документную информацию;

· организация работы пользователей документами, изготовление копий документов по их запросам, подготовка документальных выставок, материалов для средств массовой информации, проведение встреч с общественностью;

· исполнение социально-правовых и иных запросов граждан, выдача архивных справок, заверенных копий и выписок из документов; рассмотрение заявлений, предложений и жалоб, прием граждан;

· создание и совершенствование научно-справочного аппарата к документам архивного отдела, автоматизированных информационно-поисковых систем, банков и баз данных, архивных справочников о составе и содержании документов.

V. Права

Архивному отделу предоставляется право:

5.1. представлять по всем вопросам, входящим в компетенцию архивного отдела;

5.2. получать от организаций-источников комплектования необходимые сведения о работе и состоянии  архивов организации и организации документов в делопроизводстве;

5.3. давать в пределах своей компетенции учреждениям, организациям и предприятиям обязательные для исполнения указания по устранению выявленных недостатков в работе  архивов организаций 
 и организации документов в делопроизводстве;

5.4. принимать участие в совещаниях, семинарах, проверках и других мероприятиях, проводимых администрацией, её структурными подразделениями по вопросам работ архивов организаций и организации документов в делопроизводстве, участвовать в работе экспертных комиссий учреждений, организаций и предприятий;

5.5. иметь своего представителя в составе ликвидационных комиссий учреждения, организации и предприятия для участия в решении вопросов сохранности документов;

5.6. вносить на рассмотрение администрации предложения по развитию архивного дела, улучшению обеспечения сохранности, комплектования и использования документов, хранящихся в архивном отделе; совершенствованию работы архивов организаций и организации документов в делопроизводстве учреждений, организаций и предприятий; участвовать в подготовке и рассмотрении вопросов архивного дела и делопроизводства;

5.7. ставить вопросы перед органами государственной власти, органами местного самоуправления муниципального образования «Пинежский муниципальный район» и правоохранительными органами о нарушениях в области архивного дела в учреждениях, организациях и предприятиях независимо от их ведомственной  подчиненности и формы собственности.

VI. Взаимоотношения и связи

Архивный отдел осуществляет свою работу во взаимодействии с органами местного самоуправления муниципального образования «Пинежский муниципальный район» и входящих в его состав поселений, органами государственной власти, учреждениями и организациями, региональным отделением Российского общества историков-архивистов, другими общественными организациями, а также для осуществления  своей деятельности взаимодействует с управлением по делам архивов администрации Архангельской области.  

VII. Ответственность


Архивный отдел несет ответственность в соответствии с федеральными законами, законами Архангельской области и Уставом муниципального образования «Пинежский муниципальный район».

