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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«НИЖНЕУДИНСКИЙ РАЙОН»

РАСПОРЯЖЕНИЕ
******************************
Нижнеудинск, ул. Октябрьская, 1




тел.: 8 (395-57) 7-05-64
от  26 апреля  2016 года № 120




    факс: 8 (395 -57) 7-05- 04

Е -mail: nuradm@rambler.ru
Об утверждении Положения об архивном 

отделе в управлении делами администрации

муниципального района муниципального

образования «Нижнеудинский район»

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом муниципального образования «Нижнеудинский район»: 

        1. Утвердить Положение об архивном отделе в управлении делами администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район». 

        2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на управляющего 

делами администрации К. И. Паулавичус.

Мэр муниципального образования

«Нижнеудинский район»







С. М. Худоногов

Каруковец Н.А.
Лист согласования

окончательного варианта проекта «Об утверждении Положения об архивном

отделе в управлении делами администрации муниципального района муниципального

образования «Нижнеудинский район»

Управляющий делами 

администрации 

«______»__________2016 года         _________________ К. И. Паулавичус

Начальник 

юридического отдела

в управлении делами 

администрации

«______»__________2016 года         __________________ Т. А. Пономарева

Исполнитель:

Начальник архивного отдела

в управлении делами 

администрации

«______»__________2016 года         __________________ Н. А. Каруковец

                                                             Перечень рассылки:

1. Архивный отдел в управлении делами администрации

2. Юридический отдел в управлении делами администрации

3. Отдел организационной работы в управлении делами администрац 
УТВЕРЖДЕНО

                                                                         распоряжением администрации 

муниципального района 
                                                                         муниципального образования

                                                                         «Нижнеудинский район»

                                                                         От 26.04.2016 г. № 120
ПОЛОЖЕНИЕ 
ОБ АРХИВНОМ ОТДЕЛЕ В УПРАВЛЕНИИ ДЕЛАМИ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «НИЖНЕУДИНСКИЙРАЙОН» 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Архивный отдел в управлении делами администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район» (далее – архивный отдел) является структурным подразделением администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район» (далее – администрация) без статуса юридического лица, входит в состав управления делами администрации.
1.2. Архивный отдел непосредственно подчиняется управляющему делами администрации.

1.3. Архивный отдел пользуется печатью администрации в установленном порядке, а также имеет печать отдела, угловой штамп и бланки со своим наименованием.
1.4. Архивный отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Иркутской области от 18 июля 2008 года № 47-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления областными государственными полномочиями по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Иркутской области», Законом Иркутской области от 4 апреля 2008 года № 4-ОЗ «Об архивном деле в Иркутской области», Уставом муниципального образования «Нижнеудинский район», постановлениями и распоряжениями администрации, нормативно-методическими документами Федерального архивного агентства и архивного агентства Иркутской области, настоящим Положением.

1.5. Положение об архивном отделе утверждается распоряжением администрации.

1.6. Архивный отдел финансируется за счет средств, выделенных на исполнение государственных полномочий, и средств бюджета муниципального образования «Нижнеудинский район».
                                             2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
Основными задачами архивного отдела являются:

1) обеспечение сохранности и учет архивных документов, подлежащих постоянному и длительному хранению;
2) комплектование архивного отдела документами, относящимися к Архивному фонду Российской Федерации, в том числе имеющими историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и культурное значение для Нижнеудинского района;
3)  всестороннее использование архивных документов в интересах общества и граждан;
4) оказание организационно-методической помощи органам местного самоуправления, муниципальным учреждениям и организациям – источникам комплектования архивного отдела по вопросам хранения, комплектования и учета архивных документов.
3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
Архивный отдел в целях выполнения возложенных на него задач:

1) обеспечивает хранение:

а) архивных фондов и архивных документов на различных видах носителей, входящих в состав Архивного фонда Российской Федерации и являющихся муниципальной собственностью;

б) архивных фондов и архивных документов, являющихся областной государственной собственностью и переданных на хранение в архивный отдел в соответствии с законодательством Иркутской области;

в) архивных фондов и архивных документов юридических и физических лиц на различных видах носителей, переданных на законном основании в муниципальную собственность, в том числе личного происхождения;

г) архивных фондов и архивных документов по личному составу, поступивших на хранение в установленном порядке;

д) печатных, аудиовизуальных и других материалов, дополняющих фонды архивного отдела;

е) учетных документов, архивных справочников и других материалов, необходимых для осуществления его практической деятельности;
2) может принимать от негосударственных организаций на хранение архивные документы в установленном порядке в случае их ликвидации;
3) проводит мероприятия по созданию оптимальных условий хранения документов и обеспечению их физической сохранности;
4) ведет в установленном порядке учет документов, хранящихся в отделе, и представляет в архивное агентство Иркутской области сведения об изменениях в составе и объеме фондов;
5) осуществляет комплектование архивными документами:

а) составляет и ведет в установленном порядке списки организаций - источников комплектования архивного отдела;

б) проводит в установленном порядке экспертизы ценности документов, хранящихся в архивном отделе;
в) осуществляет прием архивных документов на хранение;
6) оказывает организационную и методическую помощь ведомственным архивам органов местного самоуправления и муниципальных организаций, содействие организациям других форм собственности в сохранении, комплектовании и использовании их архивов, включая:

а) ведение в установленном порядке учета документов, хранящихся в архивах организаций - источников комплектования архивного отдела и других организациях, находящихся на территории муниципального образования «Нижнеудинский район»;

б) рассмотрение и согласование  положений о ведомственных архивах, экспертных комиссиях, номенклатур дел организаций - источников комплектования архивного отдела и инструкций по делопроизводству;

в) рассмотрение и представление в архивное агентство Иркутской области поступивших от организаций описей дел постоянного хранения и по личному составу; 

г) проведение совещаний, семинаров, консультаций по вопросам организации и методики работы с документами;

7) обеспечивает информирование органов местного самоуправления, организует использование архивных документов для удовлетворения прав граждан на архивную информацию, в том числе:

а) информирование органов местного самоуправления, организаций Нижнеудинского района о составе и содержании документов, хранящихся в архивном отделе, исполнение запросов юридических и физических лиц. 

б) организацию работы пользователей документами, изготовление копий документов по их запросам, подготовку документальных выставок, материалов для средств массовой информации, проведение встреч с общественностью;

в) исполнение социально-правовых и иных запросов граждан, выдачу архивных справок, заверенных копий и выписок из документов; рассмотрение заявлений, предложений и жалоб, прием граждан;
г) создание и совершенствование научно-справочного аппарата к архивным документам, автоматизированных иформационно-поисковых систем, банков и баз данных, архивных справочников о составе и содержании документов;
8) обеспечивает исполнение административных регламентов предоставления  муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, в том числе подтверждающих право владения на землю», «Прием архивных документов на хранение». 
4. ПРАВА ОТДЕЛА
Архивному отделу для выполнения возложенных на него задач и функций предоставляется право:

1) представлять администрацию по всем вопросам, входящим в компетенцию отдела;
2) вносить на рассмотрение администрации и архивного агентства Иркутской области предложения по развитию архивного дела, улучшению обеспечения сохранности, комплектования и использования документов, хранящихся в архивном отделе, совершенствованию работы ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве организаций;

3) участвовать в подготовке и рассмотрении администрацией вопросов архивного дела и делопроизводства, готовить по ним проекты распорядительных документов;
4) запрашивать и получать от организаций – источников комплектования, независимо от их ведомственной подчиненности, необходимые сведения о работе и состоянии ведомственных архивов, организации документов в делопроизводстве;
5) давать в пределах своей компетенции организациям, находящимся на территории Нижнеудинского района, обязательные для исполнения указания по вопросам работы ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве;
6) принимать участие в совещаниях, семинарах, проверках и мероприятиях, проводимых администрацией и её структурными подразделениями; участвовать в работе экспертных комиссий организаций по вопросам экспертизы ценности документов, составления номенклатур дел, описей дел постоянного, временного хранения, дел по личному составу;
7) иметь своего представителя в составе ликвидационных комиссий организаций для участия в решении вопросов сохранности документов.
5. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ОТДЕЛА
5.1. Архивный отдел возглавляет начальник отдела. Начальник и специалисты архивного отдела являются муниципальными служащими. Специалисты архивного отдела назначаются на должность и освобождаются от должности мэром муниципального образования «Нижнеудинский район».
При смене начальника архивного отдела прием-передача дел проводится специально созданной комиссией, включающей представителей администрации. Акт приема передачи утверждается администрацией и представляется в архивное агентство Иркутской области.

5.2. Начальник архивного отдела:

1) организует деятельность отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на него задач и функций;

2) отчитывается о работе отдела и состоянии архивного дела перед администрацией и в установленном порядке перед архивным агентством Иркутской области.

5.3. Деятельность архивного отдела организуется в соответствии с правилами и инструкциями, действующими в системе Федеральной архивной службы России, планов работы с учетом рекомендаций архивного агентства Иркутской области.

5.4. Упразднение или преобразование архивного отдела осуществляется в соответствии с муниципальными правовыми актами.
5.5. Архивные фонды и архивные документы при реорганизации архивного отдела передаются учреждению - правопреемнику. При  ликвидации архивного отдела и отсутствии правопреемника документы передаются на постоянное хранение в один из государственных архивов Иркутской области в установленном порядке.
6. ОТВЕСТВЕННОСТЬ

Сотрудники архивного отдела в пределах своих полномочий несут ответственность за неисполнение и ненадлежащее исполнение возложенных на них задач и функций, несоблюдение правил внутреннего распорядка в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Иркутской области о муниципальной службе.
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