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УТВЕРЖДЕНО

        постановлением главы района

        от_29.12.2011 №__183______
ПОЛОЖЕНИЕ

об архивном отделе администрации района
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Настоящее Положение определяет основные задачи, полномочия и функции архивного отдела администрации района (далее - архивный отдел), и утверждается постановлением главы района.

1.2.Архивный отдел является структурным подразделением администрации района без образования юридического лица и осуществляет свою деятельность под руководством главы района. В оперативном управлении подчиняется управляющему делами администрации района.

По организационно-методическим вопросам архивный отдел взаимодействует с управлением по делам архивов Правительства Хабаровского края.
1.3. Архивный отдел осуществляет управление архивным делом на территории района и выполняет одновременно функции муниципального архива, который осуществляет хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов органов местного самоуправления,  муниципальных предприятий, включая казенные предприятия, учреждений,  расположенных на территории района, а также хранение архивных фондов поселений и архивных документов по личному составу ликвидированных предприятий, учреждений и организаций, действовавших на территории района.
Структурной частью архивного отдела является архивохранилище документов по личному составу.

1.4.Архивный отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, законами и иными нормативными правовыми актами Хабаровского края, Уставом Ульчского муниципального района, муниципальными правовыми актами, приказами и инструкциями Федерального архивного агентства России, управления по делам архивов Правительства Хабаровского края, настоящим Положением.

1.5. Архивный отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с органами исполнительной власти края, органами местного самоуправления поселений и района, предприятиями, учреждениями, организациями независимо от их организационно-правовой формы и формы собственности.

1.6.  Администрация района обеспечивает архивный отдел помещениями, отвечающими нормативным требованиям обеспечения сохранности архивных документов, охрану помещений, их содержание, оборудование, техническое оснащение, транспортное обслуживание, создание необходимых условий труда.         

1.7.Финансирование  и материально-техническое обеспечение  архивного отдела осуществляется за счет средств местного бюджета, предусмотренных на содержание органов местного самоуправления.  Штатная численность архивного отдела устанавливается главой района.

1.8. Архивный отдел пользуется гербовой печатью администрации района в установленном порядке, для заверения архивных справок, копий и выписок, предназначенных для направления в государства, являющиеся участниками СНГ. Архивный отдел использует печать отдела для заверения архивных справок, копий и выписок, предназначенных для направления российским гражданам, органам государственной власти, местного самоуправления, организациям и общественным объединениям на территории Российской Федерации, имеет бланки с указанием своего наименования и изображением герба Хабаровского края и герба Ульчского района. Использует электронную цифровую подпись для заверения документов, направляемых в территориальные органы Пенсионного фонда Российской Федерации в рамках электронного документооборота.
1.9. Место расположения архивного отдела – ул.30 лет Победы, 50, с.Богородское Ульчского района Хабаровского края, 682400
2. СОСТАВ ДОКУМЕНТОВ

2.1.Архивный отдел хранит:

2.1.1. Документы, образовавшиеся в деятельности органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций, отнесенных к муниципальной собственности, на договорной основе - документы, образовавшиеся в деятельности предприятий, учреждений и организаций, отнесенных к федеральной собственности и негосударственной собственности.

2.1.2. Документы юридических и физических лиц, в том числе документы личного происхождения, семейные архивы, документальные коллекции, воспоминания, альбомы лиц, деятельность которых связана с историей района, поступивших на законном основании в муниципальную собственность, в том числе из-за рубежа.

 Фото- и видеодокументы, отображающие прошлое и настоящее района.

2.1.4. Печатные, иллюстративные материалы, дополняющие фонды архивного отдела.

2.1.5. Ранее принятые на хранение документы Архивного фонда Российской Федерации, образовавшиеся в деятельности районных, поселковых и сельских органов государственной власти, государственных учреждений районного подчинения. 
2.1.6. Организационно-распорядительную документацию по личному составу (приказы, распоряжения, алфавиты к ним, записки о приеме, назначении, перемещении и увольнении работников).

2.1.7. Учетные документы по личному составу (книги, журналы, списки, карточки).

2.1.8. Личные дела.

2.1.9. Документы официального и личного происхождения, не включенные в состав личных дел (трудовые книжки, дипломы, аттестаты, удостоверения и т.д.)

2.1.10. Документы бухгалтерского учета: лицевые счета и ведомости по начислению заработной платы.

2.1.11. Документы по аттестации и тарификации.

2.1.12. Наградную документацию (ходатайства, заключения и представления учреждений, представляющих лицо к присвоению званий, личные наградные дела).

2.1.13. Акты о несчастных случаях, связанных с производством, и другие документы, подтверждающие трудовой стаж, оплату труда, получение образования, имущественные и льготные права.

2.1.14. Трудовые контракты и трудовые соглашения.

2.2. Архивный отдел хранит также учетные документы, архивные справочники и другие материалы, необходимые ему в практической работе.

3.ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

Основными задачами архивного отдела являются:

3.1. Организационно-методическое руководство деятельностью ведомственных архивов и организацией документов в делопроизводстве органов местного самоуправления и муниципальных предприятий, учреждений и организаций, содействие организациям других форм собственности в сохранении, комплектовании и использовании их архивов.

3.2. Организация хранения, комплектования (формирования) и использования архивных документов и учета документов органов местного самоуправления, муниципальных предприятий, учреждений, организаций, а также  архивных фондов поселений.

3.3. Ведение сводного государственного учета документов Архивного фонда Хабаровского края, находящихся на хранении в архивном отделе, а также в архивах организаций, являющихся источниками формирования Архивного фонда Хабаровского края и расположенных на территории района.

3.4. Комплектование архивного отдела документами Архивного фонда Хабаровского края, отражающими материальную и духовную жизнь населения Ульчского района, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое, политическое или культурное значение.

3.5. Информационное обеспечение органов местного самоуправления, удовлетворение потребностей граждан в архивной информации.

3.6. Решение вопросов о передаче архивных документов, находящихся в муниципальной собственности, в собственность Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, иных муниципальных образований.

4. ФУНКЦИИ

Архивный отдел в соответствии с возложенными на него задачами:

4.1. Осуществляет раздельное хранение и раздельный государственный учет архивных документов постоянного срока хранения и документов по личному составу и представляет в управление по делам архивов Правительства Хабаровского края по установленным формам сведения о фондах, хранящихся в архивном отделе; принимает меры по созданию оптимальных условий хранения документов и обеспечению их физической сохранности. 

4.2. Разрабатывает и по согласованию с управлением по делам архивов Правительства Хабаровского края представляет на утверждение главы района списки предприятий, учреждений и организаций-источников комплектования  архивного отдела, ведет систематическую работу по уточнению этих списков.

4.3. Оказывает методическую помощь по вопросам организации делопроизводства и архивного дела организациям, расположенным на территории  района. 

4.4..  При архивном отделе действует экспертно-проверочная комиссия для рассмотрения вопросов, связанных с определением источников комплектования архивного отдела и состава документов Архивного фонда Российской Федерации, экспертизой ценности документов и отбором их на постоянное хранение.

         4.5. Рассматривает и согласовывает положения об архивах организаций, экспертных комиссиях, инструкции по делопроизводству организаций, номенклатуры дел и описи по личному составу организаций – источников комплектования архивного отдела, а также описи дел по личному составу ликвидированных предприятий, учреждений и организаций.
4.6. Рассматривает и представляет на утверждение и согласование экспертно-проверочной методической комиссии (ЭПМК) управления по делам архивов Правительства Хабаровского края, поступившие от предприятий учреждений и организаций, описи дел постоянного срока хранения, описи фотодокументов,  номенклатуры дел.

4.6. Изучает и обобщает практику деятельности  архивов организаций и организации документов в делопроизводстве предприятий, учреждений и организаций, распространяет их положительный опыт; проводит совещания, семинары, консультации по вопросам организации и методики работы архивов организаций, экспертных комиссий и организации документов в делопроизводстве.

4.7. Информирует органы местного самоуправления, управление по делам архивов Правительства Хабаровского края о фактах утраты, порчи, незаконного уничтожения документов на предприятиях, учреждениях и организациях, других нарушениях законодательства в области архивного дела.

4.8. Принимает в установленном порядке меры к пополнению архивного отдела документами, находящимися в собственности негосударственных предприятий, учреждений, общественных объединений и граждан, к выявлению и получению из других архивов подлинников и копий архивных документов своего профиля.

4.9. Вносит на рассмотрение администрации района предложения по обеспечению сохранности документов, хранящихся в архивном отделе, совершенствованию  работы архивов делопроизводственной служб организаций, участвует в подготовке и рассмотрении проектов распорядительных документов, программ развития и совершенствования архивного дела на территории района.

4.10. Информирует органы местного самоуправления, предприятия, учреждения и организации о составе и содержании документов, хранящихся в архивном отделе, представляет в установленном порядке пользователям архивные документы или их копии, архивные справочники и каталоги.

4.11. Использует документы в социально-экономических и культурно-просветительских целях, на выставках, в периодической печати; в установленном порядке предоставляет документы архивного отдела предприятиям, учреждениям, организациям и гражданам с целью их научного и практического использования.
4.12. Рассматривает заявления, предложения и жалобы, проводит прием граждан по вопросам, относящимся к компетенции архивного отдела; выдает в установленном порядке предприятиям, учреждениям, организациям и гражданам справки социально-правового характера, копии, выписки из документов.

4.13. Внедряет в практику работы архивного отдела прогрессивные методы труда, в том числе автоматизированные технологии обработки и поиска документной информации.

5. ПРАВА

Архивный отдел для выполнения возложенных на него задач и функций имеет право:

5.1. Представлять администрацию района по всем вопросам, входящим в компетенцию архивного отдела.

5.2. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую информацию о работе и состоянии архивов организаций и организации документов в делопроизводстве организаций, расположенных на территории района.

5.3. Проводить обследования состояния архивов и делопроизводства органов государственной власти, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций, расположенных на территории района, в целях оказания методической и практической помощи в организации делопроизводства, обеспечении сохранности, учета и использования документов Архивного фонда Хабаровского края.

5.4.  Давать в пределах своей компетенции организациям рекомендации по устранению выявленных недостатков в работе архивов организаций и организации документов в делопроизводстве.

5.5. Передавать органам государственной инспекции труда, государственной противопожарной службы и государственного санитарно-эпидемиологического надзора результаты обследований и необходимые документы в случае выявлений правонарушений, подлежащих рассмотрению этими органами в соответствии с федеральным законодательством.

5.6. Временно ограничивать использование архивных документов с физическими дефектами основы и текста.

5.7. Принимать участие в работе совещаний, семинаров и других мероприятий, проводимых администрацией района, ее структурными подразделениями, по вопросам организации документов в делопроизводстве и работы архивов организаций; участвовать в работе экспертных комиссий организаций - источников комплектования архивного отдела.

5.8. Предоставлять муниципальные услуги в области архивного дела в установленном порядке.

5.9. Предоставлять муниципальную услугу "Информационное обеспечение граждан и юридических лиц  на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов" в электронном виде в рамках межведомственного электронного взаимодействия с территориальными органами Пенсионного фонда Российской Федерации.
6. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ

6.1. Архивный отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой  района.

Начальник архивного отдела является муниципальным служащим. Начальник архивного отдела является должностным лицом в сфере архивного дела органа местного самоуправления.

Штатная численность архивного отдела утверждается главой  района с учетом изменений объема хранящихся документов и количества социально-правовых запросов.
6.2. Начальник архивного отдела:

6.2.1. Организует деятельность архивного отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на архивный отдел задач.

6.2.2. Отчитывается о работе архивного отдела и состоянии архивного дела на территории района перед администрацией района и управлением по делам архивов Правительства Хабаровского края.

6.2.3. Обеспечивает соблюдение охранного и противопожарного режимов, внедряет в практику рациональные способы хранения документов, определяет потребность архивного отдела в оборудовании и материалах.

6.2.4. Решает вопросы выдачи документов учреждениям во временное пользование, а также для работы исследователей в помещении архивного отдела.

6.2.5. В пределах своей компетенции дает указания, обязательные для исполнения специалистам отдела, и обеспечивает контроль за их исполнением.

6.2.6. Осуществляет контроль за рассмотрением  предложений, заявлений, жалоб граждан.

6.2.7. Возглавляет экспертно-проверочную комиссию архивного отдела администрации района.

6.2.8. Использует электронную цифровую подпись для заверения документов, направляемых в территориальные органы Пенсионного фонда Российской Федерации в рамках электронного документооборота.
6.3. Деятельность архивного отдела организуется на основе годового плана работы, согласованного с управлением по делам архивов Правительства Хабаровского края и утвержденного управляющим делами администрации Ульчского муниципального района.
6.4. При смене начальника архивного отдела прием-передача дел проводится комиссией, созданной на основании распорядительного акта главы Ульчского муниципального района.

Акт приема-передачи архивных фондов и архивных документов утверждается главой Ульчского муниципального района и представляется в управление по делам архивов Правительства Хабаровского края.

6.5. Реорганизация или ликвидация архивного отдела осуществляется главой района в соответствии с действующим законодательством.

В случае реорганизации (ликвидации) архивного отдела документы, образовавшиеся в процессе его деятельности, передаются в упорядоченном состоянии правопреемнику, а при его отсутствии – в администрацию Ульчского муниципального района.

___________

Начальник архивного отдела
администрации Ульчского 

муниципального района                                                                        Н.А. Буркова

