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От     19.04.2013                                                                                           №  462

       В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», принимая во внимание решение Совета народных депутатов Кольчугинского района от 18.10.2012 № 214/37 «Об утверждении структуры администрации Кольчугинского района», руководствуясь Уставом муниципального образования Кольчугинский район, администрация Кольчугинского района п о с т а н о в л я е т: 
      1.  Утвердить Положение об архивном отделе администрации Кольчугинского района (прилагается).

      2.  Признать утратившим силу постановление главы района от 02.03.2007 
№ 225 «Об утверждении Положения об архивном отделе».

      3.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его принятия.

 Глава  администрации района                                                               А.С. Митрошкин               
                                                                               Утверждено                                       

                                                                      постановлением  администрации 

                                                                                   Кольчугинского района

                                                                                   от  _______________№ _________

ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ АРХИВНОМ ОТДЕЛЕ

АДМИНИСТРАЦИИ КОЛЬЧУГИНСКОГО РАЙОНА

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

       1.1. Администрация Кольчугинского района в целях эффективной организации архивного дела в муниципальном образовании Кольчугинский район реализует полномочия по формированию и содержанию архивного фонда муниципального района, включая хранение архивных фондов поселений, документов образующихся в деятельности муниципальных унитарных предприятий, включая казенные предприятия, и муниципальных учреждений, включая казённые учреждения а также архивных фондов и архивных документов юридических и физических лиц, переданных на законном основании в муниципальную  собственность.

       1.2. Для решения задач по реализации полномочий в области архивного дела администрация Кольчугинского района образует в своем составе архивный отдел (муниципальный архив).
       1.3. Архивный отдел администрации Кольчугинского района (далее - отдел) является структурным  подразделением  администрации  Кольчугинского  района  без   статуса  юридического   лица, имеет бланк со своим  наименованием  и  круглую печать с надписью: Администрация Кольчугинского района  Владимирской области – Архивный отдел.

       1.4. Отдел функционально подчиняется заместителю главы (руководителю аппарата) администрации Кольчугинского района (далее - администрация района).

       1.5. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституций Российской Федерации, Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»,  законом  Владимирской области от  09.11.2005 №167-ОЗ «Об архивном деле во Владимирской области»,  указами  и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами Владимирской области, Уставом муниципального образования Кольчугинский район, муниципальными правовыми актами, документами Федерального архивного  агентства и архивного департамента администрации Владимирской области, настоящим Положением.
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1.6. Финансовое и материально-техническое обеспечение осуществляется за счёт средств районного бюджета.

       1.7. В установленной сфере деятельности отдел взаимодействует с архивным департаментом администрации Владимирской области (далее – архивный департамент), со структурными подразделениями администрации района, муниципальными казёнными учреждениями, Советом народных депутатов Кольчугинского района (далее - СНД), поселениями, входящими в состав территории Кольчугинского района (далее – поселения), предприятиями, организациями и учреждениями всех организационно-правовых форм и форм  собственности (далее – организации)  в пределах своей компетенции.

       1.8. Адрес и место нахождения  отдела:  ул. 50 лет СССР, дом 8,
г. Кольчугино, Владимирская область, 601785.

2.  ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

        Основными задачами архивного отдела являются:

       2.1. Обеспечение сохранности и учёт архивных документов, принятых на муниципальное хранение, подлежащих постоянному и временному хранению.

       2.2. Комплектование документами, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое  или  культурное значение  для  края.              
       2.3. Информационное обеспечение органов местного самоуправления, организаций о составе и содержании документов, находящихся на муниципальном хранении по актуальной тематике, организация использования архивных документов, удовлетворение прав граждан на  архивную информацию.

3. ФУНКЦИИ  ОТДЕЛА
        Архивный отдел в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие функции:

       3.1.  Осуществляет хранение и учёт принятых на муниципальное хранение документов и представляет в установленном порядке учётные данные в архивный департамент.

       3.2. Проводит мероприятия по созданию оптимальных условий хранения документов, находящихся на муниципальном хранении и обеспечению их физической сохранности.

       3.3. Готовит, представляет в администрацию района и реализует предложения по обеспечению сохранности документов, хранящихся в муниципальном архиве.

3.4. Обеспечивает хранение:

      3.4.1. Архивных  фондов и архивных документов на различных видах носителей, являющихся муниципальной собственностью, входящих в состав Архивного фонда Владимирской области; 
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3.4.2. Архивных фондов и архивных документов, являющихся государственной собственностью, входящих в состав  Архивного фонда Владимирской области, образовавшиеся в процессе деятельности администрации района по реализации отдельных государственных полномочий, которыми  она  наделена;
       3.4.3. Архивных фондов и архивных документов юридических и физических лиц, переданных на законном основании в муниципальную собственность, в том числе личного происхождения, входящих в  состав Архивного фонда  Владимирской области;
      3.4.4. Документов по личному составу  ликвидированных  организаций  (не имеющих правопреемника), действовавших на территории Кольчугинского района;
      3.4.5. Учётных документов, архивных справочников и других материалов, необходимых  для осуществления практической деятельности отдела.

      3.5. В целях комплектования муниципального архива:

      3.5.1. Составляет  список организаций-источников комплектования, который утверждается администрацией района и согласовывается с архивным департаментом, проводит систематическую работу по его уточнению.
       3.5.2. Проводит отбор и приём документов постоянного и  временного срока хранения на муниципальное хранение.

       3.5.3. Рассматривает и готовит к утверждению экспертно проверочной комиссией (далее – ЭПК) архивного департамента описи дел, документов постоянного срока хранения, образовавшихся в деятельности  организаций - источников комплектования.

        3.5.4. Готовит к  согласованию ЭПК описи дел по личному составу организаций  источников комплектования, а так же ликвидированных организаций Кольчугинского района.
       3.6. Проводит в установленном порядке экспертизу ценности документов, хранящихся в муниципальном архиве.
       3.7. Осуществляет организационно-методическую помощь организациям, вклю- чённым в список – источников комплектования муниципального архива   по вопросам работы с документами, включая проведение проверок состояния делопроизводства  и ведомственного хранения документов, в том числе по личному составу. Проводит работу по внедрению государственной системы делопроизвод-  ства и унифицированных систем документации.

       3.8. Рассматривает и согласовывает положения об архивах организаций и   экспертных комиссиях, инструкции по делопроизводству, номенклатуры дел организаций – источников комплектования  муниципального архива.

        3.9. Организует  работу пользователей с документами,  изготавливает копии документов по их запросам, готовит документальные выставки, материалы для средств  массовой информации.

       3.10. Исполняет социально-правовые и иные запросы граждан, выдаёт архивные справки, заверенные копии и выписки из документов, рассматривает заявления, предложения и жалобы граждан, ведёт прием граждан.
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3.11. Создаёт и совершенствует научно-справочный аппарат к документам Архивного фонда, автоматизированные информационно-поисковые системы,  базы данных, архивные справочники  о  составе и содержании документов.

4. ПРАВА ОТДЕЛА

        Отделу для выполнения возложенных на него задач и функций предоставляется право:

      4.1. Представлять  интересы администрации района по всем вопросам, входящим в компетенцию отдела.

       4.2. Вносить на рассмотрение администрации района и архивного департамента предложения  по  развитию архивного дела на территории Кольчугинского района, улучшению обеспечения сохранности, комплектования и использования документов муниципального архива.

       4.3. Запрашивать и получать от организаций-источников комплектования необходимые сведения о работе и состоянии ведомственных архивов.

       4.4. Давать в пределах своей компетенции организациям, находящимся на территории Кольчугинского района, обязательные для исполнения указания по вопросам работы ведомственных архивов.

5. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ
       5.1. Архивный отдел возглавляет заведующий, который  назначается и освобождается от должности главой администрации района  в соответствии с действующим законодательством, по представлению заместителя главы (руководителя аппарата) администрации района. 
       5.2. При увольнении заведующего отделом приём-передача дел проводится специально созданной комиссией, включающей представителей администрации района  и архивного департамента. 

Акт приёма-передачи дел утверждается главой администрации района и представляется в архивный департамент.

       5.3. Заведующий отделом руководит деятельностью отдела, организует его работу  в  соответствии с возложенными на него задачами и  несёт персональную ответственность за результаты работы отдела. Отчитывается о работе отдела                перед администрацией района и в установленном порядке – перед архивным департаментом.

       5.4. Заведующий отделом  вносит главе администрации района предложения, согласованные с заместителем главы (руководителем аппарата) администрации района, по совершенствованию структуры и штатов отдела, поощрению специалистов.

       5.5. Заведующий отделом и специалисты отдела осуществляют свою работу в соответствии с утверждёнными должностными инструкциями.
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6. ПРЕКРАЩЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА
Прекращение деятельности отдела производится распоряжением  администрации района, принимаемым на основании решения Совета народных депутатов Кольчугинского района об изменении структуры администрации района, а также по другим основаниям, предусмотренным действующим законодательством.

7. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
       Настоящее Положение, все изменения, вносимые в него, утверждаются постановлением администрации района. 
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