Администрация муниципального образования

«Жигаловский район»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«05» июля 2019 года № 83

Об утверждении Положения об архивном отделе 

Администрации муниципального образования «Жигаловский район»

В целях урегулирования порядка организации и деятельности архивного отдела Администрации муниципального образования «Жигаловский район», определения его полномочий и компетенции, руководствуясь Федеральными законами от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 22.10.2004 года №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», от 27.07.2006 года №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», от 27.07.2006 года №152-ФЗ «О персональных данных», от 09.02.2009 года №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», статьей 31 Устава муниципального образования «Жигаловский район», 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Положение об архивном отделе Администрации муниципального образования «Жигаловский район» (Приложение).

2. Признать утратившими силу постановление Администрации муниципального образования «Жигаловский район» от 02.04.2007 года №24 «Об утверждении Положения об архивном отделе Администрации МО «Жигаловский район»;

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата Администрации муниципального образования «Жигаловский район» С.В. Стрелову.

4. Настоящее постановления опубликовать в муниципальной газете «Жигаловский район» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Жигаловский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Мэр муниципального образования

«Жигаловский район»                                                                                               И.Н. Федоровский

Приложение 

к постановлению Администрации

муниципального образования «Жигаловский район»

от «05» июля 2019 года № 83
Положение об архивном отделе

Администрации муниципального образования «Жигаловский район»

I. Общие положения

1.1. Положение об архивном отделе Администрации муниципального образования «Жигаловский район» (далее - Архив) определяет организацию работы и компетенцию отдела в целях реализации Администрацией муниципального образования «Жигаловский район» (далее – Администрация) полномочий в области архивного дела в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Иркутской области. 

1.2. Архив создан в соответствии с законодательством Российской Федерации в целях эффективной организации архивного дела в районе и выполняет функции муниципального архива. 

1.3. Архив является структурным подразделением Администрации не обладающим правами юридического лица, имеет простую печать, штампы, бланки со своим наименованием.

1.4. Архив в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом (основным законом), законами и иными нормативными правовыми актами Иркутской области, Уставом муниципального образования «Жигаловский район», муниципальными правовыми актами и настоящим Положением. 

1.5. Финансирование и материально-техническое обеспечение деятельности Архива осуществляется за счет средств местного бюджета и субвенций, выделяемых из областного бюджета для реализации отдельных государственных полномочий Иркутской области в области архивного дела на очередной финансовый год и на плановый период. 
1.6. Архив при выполнении возложенных на него задач взаимодействует с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, Архивным агентством Иркутской области, органами местного самоуправления, структурными подразделениями Администрации, физическими и юридическими лицами в пределах своей компетенции. 

1.7. Архив в своей деятельности непосредственно подчиняется руководителю аппарата Администрации. 

1.8. Полное наименование Архива: Архивный отдел Администрации муниципального образования «Жигаловский район». Сокращенное наименование: архивный отдел Администрации МО «Жигаловский район». 

1.9. Местонахождение Архива: ул. Левина дом 1, п. Жигалово, Жигаловского района, Иркутской области, 666402. 

II. Основные задачи
Основными задачами Архива являются: 
2.1. организация хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, образовавшихся и образующихся в результате деятельности организаций, отнесенных к муниципальной собственности, а также архивных фондов и архивных документов юридических и физических лиц, переданных на законном основании в муниципальную собственность; 

2.2. исполнение переданных отдельных государственных полномочий области по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности области и находящихся на территории района; 

2.3. разработка проектов нормативных правовых актов по вопросам хранения, учета, комплектования и использования архивных документов. 

III. Основные функции 

Основными функциями Архива являются: 
3.1. комплектование, обеспечение сохранности, учет и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, образовавшихся в процессе деятельности Администрации района, организаций и учреждений, отнесенных к муниципальной собственности, а также документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов юридических и физических лиц, переданных на законном основании в муниципальную собственность; 

3.2. комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, сформированных и образующихся в результате деятельности организаций, отнесенных к муниципальной собственности, а также архивных фондов и архивных документов юридических и физических лиц, переданных на законном основании в муниципальную собственность; 

3.3. подготовка проектов нормативных правовых актов Администрации района по вопросам хранения, учета, комплектования и использования архивных документов, осуществление контроля за соблюдением юридическими и физическими лицами архивного законодательства Российской Федерации и области; 

3.4. учет и хранение документов, принятых в Архив, в том числе: 

3.4.1. архивных документов на различных видах носителей, являющихся государственной собственностью, образовавшихся в результате деятельности органов местного самоуправления с момента их образования, деятельности организаций, отнесенных к государственной собственности; 

3.4.2. архивных документов на различных видах носителей, являющихся муниципальной собственностью, образовавшихся в результате деятельности органов местного самоуправления с момента их образования, деятельности организаций, отнесенных к муниципальной собственности; 

3.4.3. архивных документов юридических и физических лиц на различных видах носителей, переданных собственниками на законном основании в муниципальную собственность или на хранение в Архив, в том числе документов личного происхождения; 

3.4.4. документов на различных видах носителей по личному составу ликвидированных организаций, учреждений и предприятий, не имеющих правопреемника, действовавших на территории муниципального образования; 

3.4.5. учетных документов, архивных справочников и других материалов, необходимых для осуществления практической деятельности Архива; 

3.5. комплектование Архива документами, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и культурное значение для муниципального образования, в том числе: 

3.5.1. формирование списков организаций - источников комплектования Архива, утверждаемых Мэром муниципального образования «Жигаловский район» (далее - Мэр района) и согласовываемых архивным агентством Иркутской области, проведение систематической работы по их уточнению; 

3.5.2. осуществление отбора и приема документов постоянного (долговременного) срока хранения в Архив; 

3.5.3. организация приема на хранение в Архив документов личного происхождения, фотодокументов и других архивных документов, находящихся в частной собственности, образующихся в результате деятельности негосударственных организаций и граждан; 

3.5.4. проведение в установленном порядке экспертизы ценности документов, хранящихся в Архиве; 

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

3.5.6. по согласованию с Администрацией прием на депозитарное хранение при наличии свободных площадей и необходимых условий, документов действующих муниципальных организаций, общественных организаций и граждан на договорных условиях; 

3.6. осуществление организационно-методического руководства деятельностью ведомственных архивов организаций - источников комплектования и организацией документов в делопроизводстве органов местного самоуправления, муниципальных организаций в сохранении, комплектовании и использовании их архивов; 

3.6.3. рассмотрение и представление на утверждение и согласование в архивное агентство Иркутской области описей дел постоянного хранения и дел по личному составу организаций - источников комплектования согласно утвержденному мэром района графику; 

3.6.4. рассмотрение и представление на согласование в архивное агентство Иркутской области описей дел по личному составу ликвидированных организаций, учреждений и предприятий, не имеющих правопреемника, действовавших на территории муниципального образования; 

3.6.5. изучение и обобщение практики работы ведомственных архивов и делопроизводственных служб, распространение их положительного опыта; 

3.6.6. оказание методической помощи ликвидируемым организациям по передаче документов по личному составу в Архив; 

3.6.7. проведение совещаний, семинаров, консультаций по вопросам организации и методики работы с документами; 

3.6.8. разработка и реализация мероприятий по улучшению работы ведомственных архивов, внедрению государственной системы делопроизводства и унифицированных систем документации; 

3.7. представление в установленном порядке в архивное агентство Иркутской области отчетов о выполнении Архивом основных направлений архивной работы и учетных данных о документах, находящихся на хранении в Архиве; 

3.8. обеспечение информационного обслуживания органов местного самоуправления, организация использования архивных документов, удовлетворение прав граждан на архивную информацию, в том числе: 

3.8.1. информирование органов местного самоуправления о составе и содержании документов Архива по актуальной тематике, исполнение запросов органов местного самоуправления; 

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

3.8.3. исполнение в установленном порядке запросов заявителей, выдача архивных справок, заверенных копий и выписок из документов, рассмотрение заявлений, предложений и жалоб, прием заявителей; 

3.8.4. создание и совершенствование научно-справочного аппарата к документам Архивного фонда Российской Федерации и другим архивным документам Архива, баз данных, автоматизированных информационно-поисковых систем, архивных справочников о составе и содержании документов; 

3.8.5. внедрение в практику работы наиболее рациональных систем и методов хранения, копирования, охраны и использования архивных документов; 

3.9. представление в установленном порядке информации пенсионным фондам, органам социального обеспечения, налоговым органам Российской Федерации, а также иностранным гражданам и органам социального обеспечения и пенсионным фондам иностранных государств; 

3.10. разработка основных направлений перспективных и текущих планов развития архивного дела в муниципальном образовании, осуществление подготовки методических рекомендаций, инструктивных писем по вопросам хранения, учета, комплектования и использования архивных документов; 

3.11. осуществление иных функций, отнесенных к ведению Архива. 

IV. Права

Для выполнения возложенных на него функций Архив имеет право: 

4.1. представлять Администрацию по всем вопросам, входящим в компетенцию Архива; 

4.2. вносить на рассмотрение Администрации района предложения по вопросам обеспечения сохранности, комплектования и использования архивных документов, хранящихся в Архиве, совершенствованию работы архивов организаций - источников комплектования; 

4.3. участвовать в подготовке и рассмотрении Администрацией вопросов архивного дела и делопроизводства, готовить по ним проекты нормативных правовых актов; 
4.4. вносить на рассмотрение архивного агентства Иркутской области предложения по вопросам обеспечения сохранности, комплектования и использования документов, совершенствования работы ведомственных архивов организаций; 

4.5. вносить на рассмотрение экспертно - проверочной комиссии архивного агентства Иркутской области предложения по включению организаций в источники комплектования, по ведению централизованного учета документов, по разработке методических рекомендаций и другим вопросам, входящим в компетенцию ЭПК; 

4.6. запрашивать и получать от организаций-источников комплектования Архива, независимо от их ведомственной подчиненности, необходимые сведения о работе и состоянии ведомственных архивов, организации документов в делопроизводстве; 

4.7. информировать органы государственной власти и местного самоуправления о нарушениях законодательства в области архивного дела; 

4.8. давать, в пределах своей компетенции, обязательные для исполнения указания по вопросам работы ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве организациям, находящемся на территории района; 

4.9. принимать участие в совещаниях, семинарах, проверках и мероприятиях, проводимых Администрацией и ее структурными подразделениями, участвовать в работе экспертных комиссий организаций – источников комплектования; 

4.10. иметь своего представителя в составе ликвидационных комиссий организаций для участия в решении вопросов сохранности документов; 

4.11. на техническое оснащение рабочих мест специалистов Архива. 

V. Ответственность

5.1. Должностные лица Архива несут ответственность, в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Иркутской области за своевременное и качественное выполнение возложенных на отдел задач и функций, предусмотренных настоящим Положением и должностными инструкциями. 

5.2. Ответственность должностных лиц Архива перед физическими и юридическими лицами наступает в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и законами Иркутской области. 

6. Руководство и организация работы. 

6.1. Архив возглавляет заведующий, назначаемый на должность и освобождаемый от должности мэром муниципального образования «Жигаловский район». Заведующий отделом подчиняется непосредственно руководителю аппарата Администрации. В случае отсутствия заведующего его обязанности исполняет инспектор по ведению архива по личному составу Архива Администрации в соответствии с распоряжением Администрации. 

6.2. Заведующий отделом: 

6.2.1. руководит деятельностью Архива, организует его деятельность и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Архив задач и функций; 

6.2.2. осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов в установленной сфере деятельности, осуществляет текущее и перспективное планирование деятельности Архива; 

6.2.3. отчитывается о работе и состоянии Архива; 

6.2.4. распределяет должностные обязанности между специалистами Архива и утверждает их должностные инструкции; 

6.2.5. принимает участие в совещаниях, заседаниях, конференциях, других мероприятиях, проводимых Администрацией района, по вопросам деятельности Архива; 

6.2.6. контролирует, в установленном порядке, соблюдение специалистами Архива исполнительской и трудовой дисциплины, вносит предложения об их поощрении и (или) привлечении к дисциплинарной ответственности; 

6.2.7. по поручению мэра муниципального района, руководителя аппарата Администрации осуществляет иные функции в пределах своей компетенции.

Заведующая архивным отделом Администрации 

муниципального образования «Жигаловский район»                                                       Л.А. Рудых

