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АДМИНИСТРАЦИЯ

ХАНКАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	29.01.2021
	с. Камень-Рыболов
	№
	85-па

	

	
	Об утверждении Положения 

об архивном отделе Администрации Ханкайского муниципального округа 
	

	

	

	На основании федеральных законов от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Устава Ханкайского муниципального округа, в целях активизации архивного дела, Администрация Ханкайского муниципального округа

	

	ПОСТАНОВЛЯЕТ:

	

	1.Утвердить Положение об архивном отделе Администрации Ханкайского  муниципального округа.

2.Считать утратившими силу постановления Главы Ханкайского муниципального района:

- от 14.03.2006 № 170 «Об утверждении Положения об архивном отделе администрации муниципального района»,

-от 26.04.2007 № 244 «О внесении дополнений в постановление главы от 14.03.2006 № 170 «Об утверждении Положения об архивном отделе Администрации муниципального района».

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте органов местного самоуправления Ханкайского муниципального округа.

	

	

	

	Глава Ханкайского 
	

	муниципального округа –
	

	глава Администрации
	

	муниципального округа
	А.К. Вдовина


	УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации

Ханкайского муниципального района

от 29.01.2021 № 85-па


ПОЛОЖЕНИЕ

об архивном отделе Администрации
Ханкайского муниципального округа
1. Общие положения
1.1. Архивный отдел является функциональным органом Администрации Ханкайского муниципального округа без права юридического лица и находится в непосредственном подчинении руководителя аппарата Администрации Ханкайского муниципального  округа. Создан для выполнения функции органа местного самоуправления в области архивного дела и обеспечения деятельности органов представительной и исполнительной власти Ханкайского муниципального округа, а также обслуживания учреждений, организаций, предприятий и граждан. В своей деятельности архивный отдел взаимодействует с отделом по делам архивов министерства культуры и архивного дела Приморского края по организационно-методическим вопросам.

1.2. Архивный отдел осуществляет полномочия по решению вопроса местного значения по формированию и содержанию муниципального архива, а также полномочия в области хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации.

1.3. Архивный отдел руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, Уставом Приморского края, краевыми законами, нормативными правовыми актами Губернатора Приморского края и Правительства Приморского края,  Уставом Ханкайского муниципального округа, Положением о формировании и содержании муниципального архива, постановлениями и распоряжениями главы Ханкайского муниципального округа, Администрации Ханкайского муниципального округа и настоящим Положением.

1.4. Положение об архивном отделе утверждается постановлением Администрации Ханкайского муниципального округа.

1.5. Архивный отдел пользуется печатью Администрации округа в установленном порядке, в том числе для заверения архивных справок и выписок из документов, а также имеет печать архивного отдела для заверения архивных копий.

1.6. Архивный отдел имеет бланк с указанием своего наименования.

1.7. Указания архивного отдела по вопросам архивного дела обязательны для исполнения на территории Ханкайского муниципального округа для муниципальных учреждений, организаций и предприятий.

2. Основные задачи
Основными задачами архивного отдела являются формирование и содержание муниципального архива, в том числе:

2.1. Обеспечение сохранности и учет документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов.

2.2. Комплектование документами, отражающими материальную и духовную жизнь населения округа, имеющими политическое, социальное, экономическое, научное, историческое или культурное значение для округа.

2.3. Организация использования архивных документов, информационное обеспечение органов местного самоуправления, удовлетворение прав физических и юридических лиц на получение архивной информации.

2.4. Организационно-методическое руководство организацией документов в делопроизводстве Администрации Ханкайского муниципального округа, других муниципальных учреждений округа; содействие организациям других форм собственности в комплектовании, сохранении и использовании их архивов.

2.5. Содержание муниципального архива в части сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов и внесения предложений, касающихся сохранности документов и помещения архивного отдела, на рассмотрение руководителя аппарата Администрации Ханкайского муниципального округа, курирующего работу архивного отдела.

2.6. Разработка и проведение мероприятий по мобилизационной подготовке в соответствии с планами Администрации Ханкайского муниципального округа.

3. Функции архивного отдела
Архивный отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции по организации архивного дела:

3.1. Хранение архивных фондов и архивных документов:

3.1.1. Входящих в состав Архивного фонда Российской Федерации, образовавшихся в результате деятельности органов местного самоуправления Ханкайского муниципального округа, организаций, предприятий и учреждений, отнесенных к муниципальной собственности.

3.1.2. Юридических и физических лиц, в том числе документов личного происхождения, семейных архивов, воспоминаний лиц, деятельность которых связана с историей района, поступивших на законном основании в муниципальную собственность.

3.1.3. По личному составу ликвидированных учреждений, организаций и предприятий, не имеющих правопреемника, действовавших на территории Ханкайского муниципального округа.

3.1.4. Кино-, видео-, фотодокументов, отражающих прошлое и настоящее округа.

3.1.5. Печатных, иллюстрированных и других материалов, дополняющих архивные фонды.

3.1.6. Учетных документов, архивных справочников и других материалов, необходимых в практической работе архивного отдела.

3.1.7. Документы негосударственной части Архивного фонда Российской Федерации поступают на хранение в архивный отдел на основе договора, заключенного между собственником документов и архивным отделом, действующим от имени Администрации Ханкайского муниципального округа.

3.1.8. Архивный отдел для обеспечения сохранности документов:

готовит и представляет Администрации Ханкайского муниципального округа предложения по обеспечению физической сохранности документов, по созданию оптимальных условий хранения документов в отделе;

информирует Администрацию Ханкайского муниципального округа, отдел по делам архивов министерства культуры и архивного дела Приморского края о фактах утраты, порчи, незаконного уничтожения документов в учреждениях, других нарушениях законодательства об Архивном фонде Российской Федерации.

3.2. Комплектование документами, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое, политическое или культурное значение, а именно:

3.2.1. Составление списка организаций – источников комплектования архивного отдела, утверждаемых главой Администрации Ханкайского муниципального   округа и согласовываемых с отделом по делам архивов министерства культуры и архивного дела Приморского края, ведение систематической работы по уточнению списка.

3.2.2. Отбор и прием в установленном порядке документов постоянного и долговременного срока хранения в архивный отдел.

3.2.3. Проведение в установленном порядке проверки наличия и физического состояния документов, хранящихся в архивном отделе.

3.3. Учет документов:

3.3.1. Ведение учетных документов, архивных справочников и других материалов, необходимых для осуществления практической деятельности архивного отдела.

3.3.2. Ведение учетной базы данных «Архивный фонд».

3.3.3. Представление в установленном порядке по установленным формам сведений о хранящихся архивных фондах в отдел по делам архивов министерства культуры и архивного дела  Приморского края.

3.4. Использование документов в социально-экономических и культурно-просветительных целях на выставках, в периодической печати,  и телевидении в установленном порядке предоставление информации по архивным документам государственным органам, органам местного самоуправления, предприятиям, организациям, учреждениям и гражданам с целью их научного и практического использования, исполнение социально-правовых и тематических запросов, выдача архивных справок, копий, выписок из документов.

Создание и совершенствование научно-справочного аппарата (НСА) к документам, переданным на хранение в архивный отдел, автоматизированных информационно-поисковых систем и баз данных, архивных справочников с целью оперативного использования содержащейся в них информации.

3.5. Организационно-методическое руководство работой ведомственных архивов предприятий, организаций и учреждений, организацией документов в делопроизводстве предприятий, организаций, учреждений – источников комплектования архивного отдела, в том числе по ведению в установленном порядке учета документов Архивного фонда Российской Федерации, хранящихся в учреждениях – источниках комплектования и других муниципальных учреждениях, находящихся на территории  Ханкайского муниципального округа.

С этой целью:

проводит в установленном порядке проверки состояния делопроизводства и ведомственного хранения документов, в том числе по личному составу; проверки наличия и физического состояния документов, хранящихся в организациях – источниках комплектования архивного отдела;

ведет в установленном порядке учет документов в организациях – источниках комплектования архивного отдела;

рассматривает и согласовывает положения о ведомственных архивах, экспертных комиссиях, инструкции по делопроизводству, акты о неисправимых повреждениях документов и номенклатуры дел организаций – источников комплектования архивного отдела;

рассматривает и представляет на утверждение экспертно-проверочной методической комиссии (ЭПМК) министерства культуры и  архивного дела Приморского края описи дел, документов (или их годовых разделов) постоянного срока хранения, образовавшихся в деятельности организаций -  источников комплектования  архивного отдела;

рассматривает и представляет на согласование экспертно-проверочной методической комиссии министерства культуры и архивного дела Приморского края или согласовывает в соответствии с предоставленными ему полномочиями описи дел по личному составу (или их годовые разделы);

проводит мероприятия по улучшению работ архивов учреждений, организаций, предприятий, внедрению государственной системы делопроизводства и унифицированных систем документации, повышению квалификации работников ведомственных архивов;

проводит совещания, семинары, консультации по вопросам организации работы в делопроизводстве предприятий, организаций, учреждений – источников комплектования, а также деятельности их экспертных комиссий;

организовывает внедрение в практику работы архивов организаций нормативных актов и других документов по архивному делу, передового опыта работы;

рассматривает заявления, предложения и жалобы, проводит прием граждан по вопросам, относящимся к компетенции архивного отдела.

4. Права архивного отдела
Архивному отделу предоставляется право:

4.1. Представлять Администрацию Ханкайского муниципального округа по всем вопросам, входящим в компетенцию архивного отдела.

4.2. Запрашивать и получать от предприятий, организаций, учреждений – источников комплектования архивного отдела, независимо от их ведомственной принадлежности, необходимые сведения о состоянии документов и организации работы в делопроизводстве.

4.3. Проверять выполнение учреждениями, независимо от их ведомственной принадлежности, требования законодательства Российской Федерации, правовых актов министерства культуры и архивного дела Приморского края в области архивного дела и организации работы в делопроизводстве, постановлений и распоряжений главы и Администрации Ханкайского муниципального округа.

4.4. Давать в пределах своей компетенции предприятиям, организациям и учреждениям, находящимся на территории Ханкайского муниципального округа, обязательные для исполнения указания по вопросам работы ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве.

4.5. Принимать участие в семинарах, совещаниях, проверках и других мероприятиях, проводимых Администрацией Ханкайского муниципального округа по вопросам работы ведомственных архивов, в организации работы с документами в делопроизводстве, участвовать в работе экспертных комиссий предприятий, организаций, учреждений.

4.6. Иметь своего представителя в составе ликвидационных комиссий предприятий, организаций, учреждений для участия в решении вопросов сохранности документов.

4.7. Вносить на рассмотрение Администрации Ханкайского муниципального округа предложения по развитию архивного дела, улучшению обеспечения комплектования, сохранности и использования архивных документов, участвовать в подготовке и рассмотрении вопросов в области архивного дела. 

4.8. Взаимодействовать в своей деятельности с органами местного самоуправления, организациями муниципального округа, отделом по делам архивов министерства культуры и архивного дела Приморского края, другими организациями.

5. Организация работы
5.1. Архивный отдел Администрации Ханкайского муниципального округа  возглавляет начальник, являющийся муниципальным служащим, исполняющий в порядке, определенном настоящим Положением, обязанности по должности муниципальной службы на постоянной профессиональной основе в сфере архивного дела.

5.2. Начальник архивного отдела назначается и освобождается от должности главой Администрации Ханкайского муниципального округа.

5.3. Начальник архивного отдела:

организует работу архивного отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на него задач;

отчитывается о работе отдела и состоянии архивного дела в Ханкайском муниципальном округе перед Администрацией Ханкайского муниципального округа и отделом по делам архивов министерства культуры и архивного дела Приморского края.

5.4. Прием граждан в архивном отделе осуществляется каждый понедельник, вторник и четверг в течение всего трудового дня с перерывом на обед с 13 до 14 часов.

5.5. Деятельность архивного отдела организуется в соответствии с положениями, правилами, инструкциями, действующими в системе Федерального архивного агентства, Уставом Ханкайского муниципального  округа, регламентами архивного отдела по предоставлению муниципальных услуг, а также на основе годового плана работы, утвержденного  руководителем аппарата Администрации Ханкайского муниципального округа и согласованного с  отделом по делам архивов министерства культуры и архивного дела  Приморского края.

5.6. Обеспечение помещениями, отвечающими требованиям нормативных условий хранения архивных документов, содержание помещений, техническое оснащение, оборудование, охрана, транспортное обслуживание, создание других необходимых для работы условий осуществляется за счет средств местного бюджета Администрацией Ханкайского муниципального округа.

5.7. При смене начальника архивного отдела Администрации Ханкайского муниципального округа прием-передача дел и материалов производится с участием специально созданной комиссии, в состав которой входят работники Администрации Ханкайского муниципального округа и отдела по делам архивов министерства культуры и архивного дела Приморского края.

6. Ответственность
6.1. Начальник архивного отдела несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на отдел, отбор кадров, состояние трудовой дисциплины, а также за неиспользование в необходимых случаях прав, предоставленных ему настоящим Положением.

6.2. Работники архивного отдела несут персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на них обязанностей и поручений, а также за неиспользование в необходимых случаях предоставленных им прав.

___________
