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Администрация  ОКУЛОВСКОГО муниципального РАЙОНА
новгородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
14.11.2013 № 1599
г.Окуловка

Об утверждении Положения об архивном отделе Администрации Окуловского муниципального района
                В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  решением Думы Окуловского муниципального района от 10.07.2013 № 229 «Об утверждении структуры Администрации Окуловского муниципального района», Уставом Окуловского муниципального района Администрация  Окуловского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение об архивном отделе Администрации Окуловского муниципального района .

2. Считать утратившим силу Постановление Администрации Окуловского муниципального района от 11.05.2011 №491 «Об утверждении Положения об архивном отделе Администрации  муниципального района»


 3. Опубликовать постановление в газете «Окуловский вестник» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Окуловский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Глава

муниципального района   Н.А. Потапова
лс
№1599-п
         Утверждено

                 постановлением Администрации 

                                      муниципального района 

                                      от 14.11.2013 №1599
              ПОЛОЖЕНИЕ

об архивном отделе 
Администрации Окуловского муниципального района 
1. Общие  положения


1.1. Архивный отдел Администрации Окуловского муниципального района (далее – отдел) является структурным  подразделением  Администрации Окуловского муниципального района, выполняющим муниципальные функции и реализующим полномочия в сфере  архивного дела, управления  архивным делом, осуществляющий  хранение, комплектование, учет  и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, а также других архивных документов, выполняющий  функции муниципального архива и архива Администрации Окуловского муниципального района.
          1.2. Отдел руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными  законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, международными договорами Российской Федерации, Уставом Новгородской области, областными законами, указами Губернатора области, постановлениями и распоряжениями Администрации области, Уставом Окуловского муниципального района, муниципальными правовыми актами, а также настоящим Положением.

           1.3. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями Администрации Окуловского муниципального района, федеральными органами исполнительной власти и их территориальными органами, органами государственной власти области, иными государственными органами, органами местного самоуправления и организациями – источниками комплектования.

           1.4. Отдел   не  обладает правами юридического лица, в  установленном порядке   пользуется   печатью Администрации Окуловского муниципального района,  имеет  бланк  со  своим наименованием.

           1.5. Местонахождение отдела: Новгородская область, г.Окуловка, ул.Н.Николаева, д.54. 
                                                 2. Цели и задачи отдела


2.1. Деятельность    отдела   направлена на   достижение  следующих целей:

           2.1.1. обеспечение сохранности,  комплектование (формирование), учет  и использование архивных документов и архивных фондов:


а)  органов  местного  самоуправления района,  поселений;


б) муниципальных унитарных предприятий, включая казенные  предприятия, и муниципальных учреждений; 

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


2.2.  Основными  задачами   отдела  являются:


2.2.1. решение  вопросов  практической реализации Федерального закона от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации  и областного закона  от 21.03.2005 № 441- ОЗ «Об архивном деле в Новгородской области»; 


2.2.2. Обеспечение  сохранности архивных документов  и государственный учет документов;


2.2.3. Организация  автоматизированного  государственного  учета  документов, работа по заполнению базы данных «Архивный фонд»;


2.2.4. Реализация  Стратегии   развития информационного общества в Российской Федерации;


2.2.5. Обеспечение органов  государственной власти и органов местного самоуправления, граждан и  организаций архивной информацией, необходимой для функционирования юридических лиц, а также  реализации  гражданами  конституционных прав и свобод;


2.2.6. Создание  справочно-поисковых  систем,  развитие научно-справочного аппарата к документам  архива, выявление  сведений по истории учреждений и об административно-территориальном  делении;


2.2.7. Осуществление  взаимодействия  с делопроизводственными, архивными и экспертными  службами  источников  комплектования архива, оказание  указанным службам методической и практической помощи;


2.2.8. Организация  мероприятий по усилению безопасности архива  и архивных фондов, их  антитеррористической  защищенности, технической укрепленности и пожарной безопасности,  предотвращению случаев хищения  архивных документов и  архивных  фондов.

           2.2.9. Комплектование документов архива Администрации Окуловского муниципального района, законченных делопроизводством: документы постоянного хранения, образующиеся в деятельности Администрации Окуловского муниципального района; документы временного (свыше 10 лет) срока хранения, необходимые в практической деятельности; документы по личному составу;
2.2.10. Подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение с соблюдением требований, устанавливаемых Росархивом.
3.Полномочия отдела

              Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие полномочия:

         3.1.Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов:

         3.1.1. органов местного самоуправления района, поселений;

         3.1.2. муниципальных унитарных предприятий, включая казенные предприятия, и муниципальных учреждений;

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

4. Функции   отдела

Отдел  осуществляет  следующие функции:


4.1. Разрабатывает основные направления  развития архивного дела в Окуловском муниципальном  районе, организует  их реализацию, отчитывается об их выполнении в  установленном  порядке.


4.2. Обеспечивает  реализацию  федеральных, областных  целевых и муниципальных программ  развития архивного дела  на территории Окуловского муниципального района; 


4.3. Готовит  проекты  нормативных  правовых  актов  по вопросам обеспечения сохранности, учета, комплектования и использования архивных  документов и архивных фондов; вносит на рассмотрение   предложения  по развитию архивного дела;


4.4. Готовит предложения о передаче архивных документов, находящихся  в муниципальной собственности, в собственность Российской Федерации, Новгородской области, иных  муниципальных  образований;


4.5. Готовит и реализует предложения по обеспечению сохранности документов, хранящихся в отделе, проводит мероприятия по созданию оптимальных условий хранения  и обеспечению  их  физической  сохранности;     


4.6. Обеспечивает хранение:


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


документов по личному  составу,  на различных видах  носителей ликвидированных организаций  всех форм  собственности (не имеющих правопреемника), действовавших на  территории  Окуловского  муниципального района;

архивных документов, относящихся к  частной и иным формам собственности, хранящихся  на договорной основе;

печатных, аудио- фото- визуальных и других  материалов, отражающих прошлое и настоящее  Окуловского муниципального района;


учетных документов, архивных справочников и других материалов, необходимых  для  осуществления  практической  деятельности отдела;

         4.7. Ведет учет архивных  фондов и архивных  документов, принятых  в отдел, в том числе  в  автоматизированном  режиме, представляет в установленном порядке учетные  данные  в  Департамент культуры и туризма Новгородской области   в  соответствии  с Регламентом  государственного учета  документов  Архивного фонда  Российской Федерации;


4.8. Составляет и представляет  на  утверждение  Администрации Окуловского муниципального района  списки государственных органов, органов  местного самоуправления, организаций и граждан, в процессе деятельности  которых образуются  документы архивного фонда РФ  и другие   архивные документы, подлежащие  приему на хранение в муниципальный архив, выступающих источниками комплектования архива, после их согласования с Департаментом культуры и туризма Новгородской области, проводит систематическую работу по их  уточнению.

           Негосударственные  организации, а также  граждане включаются в списки источников  комплектования архива на основании   договора.


Отдел  ведет  список  организаций – источников комплектования по  установленной форме. 


4.9. Готовит проекты  договоров о передаче в муниципальную собственность документов с их   собственниками;  


4.10. Осуществляет  отбор и прием на хранение:


документов по личному  составу, архивных документов органов местного самоуправления, ликвидированных муниципальных  и негосударственных  организаций,  не имеющих правопреемников, действовавших на территории  Окуловского муниципального района;


4.11. Осуществляет в установленном порядке  экспертизу ценности и  научное описание  документов, хранящихся  в отделе;


4.12. Взаимодействует с  делопроизводственными, архивными и экспертными  службами организаций- источников  комплектования в целях  формирования  и обеспечения  сохранности документов;


4.12.1. Рассматривает и представляет в Департамент культуры и туризма Новгородской области  на согласование в  соответствии с  действующими  правилами  положения  об архивах организаций и экспертных  комиссиях организаций, инструкции по делопроизводству, описи дел по личному  составу  организаций- источников  комплектования  отдела;


4.12.2. Рассматривает  и представляет  в Департамент культуры и туризма Новгородской области   номенклатуры  и  описи  дел постоянного хранения  организаций – источников  комплектования  архива.


4.12.3. Оказывает  методическую и практическую  помощь  работникам  архивов  организаций – источников  комплектования архива по отбору  документов   и подготовке их  к передаче на  постоянное  хранение, по упорядочению документов  по  личному  составу, по  ведению  учета  документов  архива  организаций, по  подготовке  нормативных и методических  документов по вопросам делопроизводства  и архивного дела;


4.12.4.  Изучает и обобщает  практику работы  архивов  организаций, распространяет их  положительный опыт.


4.12.5. Разрабатывает  и реализует мероприятия  по улучшению  работы  и повышению квалификации работников архивов  организаций – источников комплектования; проводит семинары, консультации  по  архивному делу;


4.13. Организует работу  экспертной комиссии  в  соответствии  с Положением о ней. 


4.14. Информирует Департамент культуры и туризма Новгородской области о фактах утраты, порчи, незаконного  уничтожения  документов  в  организациях, других  нарушениях законодательства Российской Федерации в сфере  архивного дела;


4.15. Информирует  органы  местного самоуправления, иные   организации Окуловского муниципального района   о составе  и содержании документов, хранящихся в  муниципальном архиве,  по  актуальной  тематике, готовит документальные выставки, материалы для средств массовой информации, встречи с общественностью;


4.16. Исполняет запросы социально- правового  характера  и иные  запросы  юридических и физических лиц, выдает архивные справки, заверенные копии и выписки из документов, проводит прием  граждан  по вопросам  поиска  документов, в том числе  по личному  составу;


4.17. Создает и совершенствует  научно- справочный  аппарат к документам  архива, архивные справочники о составе  и  содержании документов и другие, в том числе  автоматизированные, справочно-поисковые  системы  и базы данных.

           4.18. Осуществляет контроль за соблюдением сроков представления описей дел постоянного хранения и по личному составу Администрации Окуловского муниципального района на рассмотрение экспертно-проверочной методической комиссии (ЭПМК) Департамента культуры и туризма Новгородской области и передачи документов Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение;

4.19. Составляет и представляет не позднее, чем через 2 года после завершения делопроизводством, годовые разделы описей дел постоянного хранения и по личному составу на рассмотрение экспертной комиссии (ЭК) Администрации Окуловского муниципального района и ЭПМК Департамента культуры и туризма Новгородской области;

4.20. Принимает не позднее, чем через 3 года после завершения делопроизводством, учитывает и хранит документы Администрации Окуловского муниципального района, обработанные в соответствии с требованиями, устанавливаемыми Росархивом;

4.21. Оказывает методическую помощь службе делопроизводства в составлении номенклатуры дел Администрации Окуловского муниципального района, контролирует правильность формирования и оформления дел в делопроизводстве, а также подготовку дел к передаче в муниципальный архив;

   4.22. Составляет ежегодно паспорт архива Администрации Окуловского муниципального района на 01 декабря текущего года;

4.21. Подготавливает и в установленном порядке передает на хранение в отдел документы Администрации Окуловского муниципального района (документы Архивного фонда Российской Федерации).

5. Права    отдела


Для  исполнения  установленных действующим  законодательством  полномочий   отдел   вправе:


5.1.  Пользоваться информационными банками данных, имеющихся в распоряжении Администрации Окуловского муниципального района и ее структурных подразделений;  
          5.2. Запрашивать  и получать в установленном порядке от федеральных органов исполнительной власти и их территориальных органов, органов государственной власти области, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций документы и информацию, необходимые для решения вопросов, отнесенных к полномочиям отдела;
          5.3.   Разрабатывать и утверждать в установленном порядке методические материалы и рекомендации по вопросам, отнесенным к полномочиям отдела;

5.4. Давать необходимые разъяснения по вопросам, относящимся к полномочиям отдела;

          5.5. Проводить и принимать участие в совещаниях, семинарах, конференциях и прочих мероприятиях по вопросам,  отнесенных к полномочиям отдела;
          5.6. Создавать совещательные и экспертные органы (советы, группы коллегии) в установленной сфере деятельности.
6. Организация   деятельности отдела
           6.1. Отдел возглавляет заведующий, который назначается  и освобождается от должности Главой Окуловского муниципального района в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
           6.2. Заведующий осуществляет руководство отделом на принципах единоначалия.

           6.3. В случаях, когда заведующий отделом находится в отпуске, командировке или по болезни не может исполнять свои обязанности, их временно исполняет старший служащий.

6.4. Заведующий отделом:


6.4.1. Организует в соответствии с настоящим Положением работу отдела;
          6.4.2. Осуществляет непосредственное руководство деятельностью отдела;
          6.4.3. Несет персональную ответственность за результаты  деятельности отдела в соответствии  с действующим законодательством Российской Федерации;
          6.4.4. Распределяет обязанности между работниками отдела;

          6.4.5. Вносит предложения Главе Окуловского муниципального района о применении к работникам отдела мер поощрения и наложения на них взыскания в соответствии  с действующим законодательством Российской Федерации;
         6.4.6. Обеспечивает  проведение  работы по стабилизации и улучшению значений  следующих  показателей  эффективности деятельности  отдела:

-  выполнение  «Плана  развития  архивного дела в Окуловском муниципальном  районе»;

-  решение  вопросов  сохранности и учета  архивных документов и архивных фондов;

-  комплектование   отдела  архивными документами;

- организация взаимодействия  отдела с организациями - источниками  комплектования и иными  организациями;

- удовлетворенность  пользователей  качеством   предоставляемых  муниципальных услуг.

          6.5. Структура  и штаты отдела  определяется  штатным расписанием Администрации Окуловского муниципального района.

          6.6. Назначение на должность и освобождение от должности работников отдела осуществляется в соответствии  с действующим законодательством Российской Федерации.
                                         -----------------------------------  

