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                                                                                          ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                                          УТВЕРЖДЕНО

                                                                             постановлением  администрации

                                                                               муниципального образования

                                                                                         Северский район

   от______________   №________

ПОЛОЖЕНИЕ
об архивном отделе 
администрации муниципального образования Северский район 

               Настоящее Положение определяет порядок работы архивного отдела администрации муниципального образования Северский район. Нормы и правила, содержащиеся в настоящем Положении, являются обязательными для исполнения всеми работниками архивного отдела администрации муниципального образования Северский район.
1. Общие положения
1.1. Архивный отдел администрации муниципального образования Северский район (далее - Отдел) является структурным подразделением администрации муниципального образования Северский район без статуса юридического лица, образованным в соответствии со структурой администрации муниципального образования Северский район, утвержденной решением Совета муниципального образования Северский район.
         1.2. Непосредственное руководство Отделом осуществляет его начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от неё главой муниципального образования Северский район по согласованию с заместителем главы администрации, курирующим работу Отдела.
         1.3. Отдел в своей деятельности подотчетен главе муниципального образования Северский район и находится в непосредственном подчинении заместителя главы администрации, курирующего Отдел.
         1.4. Деятельность специалистов Отдела регламентируется должностными инструкциями, утвержденными заместителем главы администрации, курирующим Отдел. 
         1.5. Отдел имеет круглую печать со своим наименованием, которой заверяются архивные справки, архивные выписки и архивные копии, а также штамп «Копия верна, подлинники хранятся в архивном отделе», бланки с собственным наименованием.

         1.6.  Отдел хранит:

         документы постоянного хранения, образовавшихся в деятельности органов местного самоуправления муниципального образования Северский район, муниципальных организаций и учреждений, независимо от их организационно-правовой формы, являющихся источниками комплектования Отдела;

         документы юридических и физических лиц, в том числе документы личного происхождения, документальные коллекции, воспоминания лиц, деятельность которых связана с историей Северского района, поступивших на законном основании на хранение в архивный отдел;

         фотодокументы, видеодокуметы, отображающие прошлое и настоящее истории Северского района;

         документы по личному составу ликвидированных муниципальных организаций, не имеющих правопреемника и вышестоящего по подчиненности органа, ликвидированных организаций, находящихся на территории Северского района, не имеющих правопреемника и вышестоящего по подчиненности органа, независимо от их организационно-правовой формы;
         печатные и другие материалы, дополняющие фонды Отдела,

         учетные документы, архивные справочники и другие материалы, необходимые в практической работе.

         Документы негосударственной части архивного фонда поступают на хранение в Отдел на основе договоров, заключенных между собственниками документов и Отделом, действующим от имени администрации.
         1.7. В своей рабате Отдел руководствуется:

          Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Законом Краснодарского края от 6 декабря 2005 года № 958-КЗ «Об архивном деле в Краснодарском крае», иными федеральными и краевыми нормативными правовыми актами, регламентирующими деятельность Отдела в сфере архивного дела, Уставом муниципального образования Северский район, постановлениями и распоряжениями администрации муниципального образования  Северский район, а также нормативно-методическими документами Федерального архивного агентства России, управления делами администрации Краснодарского края и настоящим Положением.

         1.8. Финансирование и материально-техническое обеспечение Отдела осуществляется за счет средств местного бюджета.

         1.9. Администрация муниципального образования Северский район обеспечивает Отдел помещением, отвечающим нормативным требованиям обеспечения сохранности документов, его содержание, техническое оборудование, охрану, транспортное обслуживание и создание необходимых условий труда работников.

                            2. Основные задачи и функции Отдела
          В соответствии с предоставленными полномочиями Отдел:

          2.1. Обеспечивает организацию архивного дела на территории муниципального образования Северский район, в том числе в органах местного самоуправления муниципального образования Северский район.
          2.2. Обеспечивает сохранность и учет документов архивного фонда Северского района, хранящихся в Отделе. Ответственным лицом за ведение Учета архивных документов является начальник архивного отдела.
           2.3. Осуществляет комплектование Отдела документами, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и культурное значение.
          2.4. Организует информационное обеспечение органов местного самоуправления муниципального образования Северский район, удовлетворение прав граждан на архивную информацию и использование архивных документов.
          2.5. Оказывает организациям и гражданам методическую помощь, в том числе на договорной основе:
          в организации работы с документами в делопроизводстве и формировании дел;

           по экспертизе, отбору документов и подготовке их к передаче на постоянное хранение;

          по упорядочению документов, в том числе по личному составу;

          по ведению учета документов, находящихся на временном хранении;

          по подготовке нормативных и методических документов (пособий) по вопросам делопроизводства и архивного дела;

           по совершенствованию работы делопроизводственных, архивных и экспертных служб организаций.

           2.6. Осуществляет хранение и учет документов, представляет в управление делами администрации Краснодарского края в установленном порядке сведения о хранящихся в Отделе фондах, принимает меры по созданию оптимальных условий хранения документов и обеспечению их физической сохранности.

2.7. Разрабатывает и представляет на утверждение заместителю главы администрации, курирующему Отдел и согласовывает с экспертно-проверочной комиссией при администрации Краснодарского края списки организаций-источников комплектования Отдела, документы которых подлежат передаче на хранение, ведет систематическую работу по уточнению этих списков, организует, отбор и осуществляет прием документов на хранение.
2.8. Проводит в установленном порядке экспертизу ценности документов, хранящихся в Отделе.
2.9. Создает и совершенствует научно-справочный аппарат к документам Отдела с целью оперативного использования содержащейся в них информации.
2.10. Формирует электронные базы данных по вопросам своего ведения.
2.11. Информирует органы местного самоуправления муниципального образования Северский район, муниципальные организации о составе и содержании документов Отдела по актуальной тематике, исполняет их запросы. Размещает информацию о составе справочно-поисковых средств (научно-справочного аппарата) к архивным документам, доступ к которым не ограничен в соответствии с законодательством Российской Федерации, в читальном зале, а также в информационно-телекоммуникационных сетях.

2.12. Использует документы в социально-экономических и культурно-просветительских целях при проведении выставок, на телевидении, в периодической печати.
2.13. Исполняет социально-правовые запросы юридических и физических лиц, выдает архивные справки, копии архивных документов, архивные выписки.
2.15. Ведет в установленном порядке учет данных о документах, находящихся в организациях-источниках комплектования Отдела, на основе предоставляемых этими организациями на 1 декабря текущего года паспортов архивов организаций.
2.16. Осуществляет взаимодействие с отраслевыми и территориальными органами администрации муниципального образования Северский район по вопросам своего ведения.
2.17. Информирует главу муниципального образования Северский район, управление делами администрации Краснодарского края о фактах утраты, порчи, незаконного уничтожения документов на территории Северского района.
2.18. Проводит мероприятия по улучшению работы архивов организаций, а также организации документов в делопроизводстве, внедрении государственной системы делопроизводства и унифицированных систем документации.
            2.19. Согласовывает документы, регламентирующие вопросы в сфере делопроизводства и архивного дела (инструкции по делопроизводству, номенклатуры дел, положения об архиве и экспертной комиссии организации) организаций, не являющихся источниками комплектования архивного отдела;

 2.20. Рассматривает и готовит к утверждению экспертно-проверочной комиссии при администрации Краснодарского края описи дел, документов постоянного хранения, образовавшиеся в деятельности источников комплектования. 
 2.21. Готовит к согласованию экспертно-проверочной комиссии при администрации Краснодарского края описи дел по личному составу, образовавшихся в деятельности органов местного самоуправления муниципального образования Северский район-источниках комплектования Отдела, акты о неисправимых повреждениях архивных документов, об утрате документов в источниках комплектования.
   2.22. Рассматривает и согласовывает в соответствии с переданными полномочиями, описи дел по личному составу ликвидированных организаций, документы которых подлежат приему на хранение в Отдел.
   2.23. Проводит совещания, семинары, консультации по вопросам работы архивов организаций и организации документов в делопроизводстве, а также деятельности экспертных комиссий организаций, находящихся на территории Северского района, независимо от их организационно-правовой формы.
   2.24. Рассматривает заявления, предложения, жалобы, проводит прием граждан по вопросам, относящимся к компетенции Отдела

                       3. Организация работы Отдела

               3.1. Руководство Отдела осуществляет начальник архивного отдела, который назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации муниципального образования Северский район и подчиняется заместителю, курирующему работу архивного отдела.

              3.2. Начальник Отдела организует деятельность Отдела и несет ответственность за выполнение возложенных на Отдел функций и поставленных задач.
              3.3. Представляет интересы Отдела в отношениях со структурными подразделениями администрации муниципального образования Северский район, организациями, учреждениями и предприятиями.
              3.4. Распределяет должностные обязанности между сотрудниками Отдела, дает им обязательные для исполнения задания и поручения, следит за своевременным и качественным их выполнением.
              3.5. Осуществляет контроль за исполнением работниками Отдела их должностных обязанностей и правил внутреннего трудового распорядка.
               3.6. Принимает участие (при необходимости) в работе комиссий, создаваемых постановлениями (распоряжениями) администрации муниципального образования Северский район.
              3.7. Подписывает служебную документацию в пределах компетенции Отдела, заверяет копии архивных документов, находящихся на хранении в Отделе, выписки из них, подписывает архивные справки, утверждает акты приема-передачи документов, согласовывает  номенклатуры дел (кроме сводной номенклатуры дел администрации муниципального образования Северский район) организаций-источников комплектования архивного отдела, участвует в работе экспертных комиссий организаций -источников комплектования архивного отдела. Направляет сводную номенклатуру дел администрации муниципального образования Северский район для утверждения в экспертно-проверочную комиссию при администрации Краснодарского края.
               3.8. Вносит предложения о поощрении сотрудников Отдела, либо применении к ним дисциплинарных взысканий.

               3.9. Ведет учет документов архивного фонда в соответствии со схемой и положением об учете архивных документов. 
               3.10. Отчитывается о работе Отдела и состоянии архивного дела в муниципальном образовании Северский район в установленном порядке - перед управлением делами администрации Краснодарского края.

               3.11. Сотрудники Отдела назначаются и освобождаются от должности главой муниципального образования Северский район по представлению начальника Отдела и согласованию с заместителем главы администрации, курирующим работу Отдела.

               3.12. Деятельность Отдела организуется в соответствии с правилами и инструкциями, действующими в системе Федерального архивного агентства (Росархив), на основе целевых программ, планов работы, утверждаемых заместителем главы администрации, курирующим Отдел, с рекомендациями управления делами администрации Краснодарского края.
             3.13. Отдел взаимодействует с управлением по делам архивов управления делами администрации Краснодарского края по методическим вопросам, обеспечению сохранности, комплектования и использования документов архивного фонда.

             3.14. В случае отсутствия начальника Отдела (отпуск, болезнь) исполнение его обязанностей возлагается распоряжением администрации муниципального образования Северский район на одного из ведущих специалистов Отдела, по представлению начальника Отдела и согласованию с заместителем главы администрации, курирующим работу Отдела.
              3.15. Ликвидация и реорганизация Отдела осуществляется администрацией муниципального образования Северский район, по согласованию с управлением делами администрации Краснодарского края. Архивные фонды и архивные документы передаются правопреемнику Отдела.

                                                         4. Права Отдела 
              Архивный отдел во исполнение возложенных задач и функций   имеет право
              4.1. Представлять администрацию муниципального образования Северский район по всем вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
               4.2. Вносить на рассмотрение администрации муниципального образования Северский район и управления делами администрации Краснодарского края предложения по развитию архивного дела, улучшению обеспечения сохранности, комплектования и использования документов, хранящихся в Отделе, совершенствованию работы архивов организаций  и организации документов в делопроизводстве организаций, участвовать в подготовке и рассмотрении вопросов архивного дела и делопроизводства, готовить по ним проекты распорядительных документов.
              4.3. Запрашивать и получать от организаций - источников комплектования Отдела, независимо от их ведомственной подчиненности, необходимые сведения о работе и состоянии архивов, организации документов в делопроизводстве, об обеспечении сохранности архивных документов.
               4.4. Давать в пределах своей компетенции муниципальным предприятиям и организациям, находящимся на территории Северского района, рекомендации по вопросам работы архивов организаций  и организации документов в делопроизводстве.
              4.5. Принимать участие в совещаниях, семинарах, проверках и мероприятиях, проводимых администрацией муниципального образования Северский район и ее структурными подразделениями, участвовать в работе экспертных комиссий организаций, учреждений.
              4.6. Иметь своего представителя в составе ликвидационных комиссий организаций для участия в решении вопросов сохранности документов.
              4.7. Уведомлять органы местного самоуправления, государственной власти о фактах утраты архивных документов в организациях-источниках комплектования Отдела.
                4.8. Сотрудники Отдела обязаны уведомлять главу муниципального образования Северский район и компетентные следственные органы обо всех случаях обращения каких либо лиц с целью склонения к совершению коррупционных правонарушений.

                                                5. Ответственность 

              Сотрудники Отдела несут ответственность за невыполнение задач и функций, возложенных настоящим положением на Отдел.
Исполняющий обязанности 

начальника архивного отдела                                                     Л.В. Лесникова
