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ПОЛОЖЕНИЕ

об архивном отделе администрации 

муниципального образования «Алданский район»
1. Общие положения 
Администрация муниципального образования «Алданский район»  (далее – Администрация) в целях эффективной организации архивного дела в муниципальном образовании реализует полномочия по:

-  организации и содержанию архивного отдела Администрации;


- обеспечению сохранения, комплектования, учета и использования архивных документов, образовавшихся  и образующихся в их деятельности, деятельности организаций, отнесенных к муниципальной собственности, а также архивных фондов и архивных документов юридических и физических лиц, переданных на законном основании в муниципальную собственность;


- решению вопросов о передачи права собственности на архивные фонды и архивные документы, за исключением отнесенных к ведению Российской Федерации, совместному ведению РФ и РС (Я), ведению РС (Я).


Для решения задач по реализации полномочий в области архивного дела Администрация образует в своем составе архивный отдел (далее – Отдел).
1.1. Отдел администрации муниципального образования «Алданский район»  является самостоятельным структурным подразделением районной администрации муниципального образования «Алданский район» без образования юридического лица и  выполняющий функции муниципального архива. 
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Саха (Якутия), Уставом муниципального района, решениями главы Администрации, а также нормативно-методическими документами Федеральной архивной службы России, Департамента по архивному делу Республики Саха (Якутия) и  настоящим Положением. 

1.3. Положение об архивном отделе утверждается главой  администрации МО «Алданский район»  по согласованию с ЭПК Департамента по архивному делу Республики Саха (Якутия). 
1.4. Штатная численность и номенклатура должностей муниципальных служащих – работников отдела устанавливается главой Администрации.
1.5. Архивные справки, исполненные сотрудниками архива, заверяются печатью органа местного самоуправления, подписываются начальником отдела и исполнителем (архивистом).
1.6.Отдел имеет бланки с указанием своего наименования.

1.7. Отдел осуществляет руководство архивным делом, несет ответственность за состояние, развитие и совершенствование архивного дела в районе, хранит, организует учет, комплектование и использование документов Архивного фонда Республики Саха (Якутия), отражающую историю района.

1.8. Отдел хранит документы Архивного фонда муниципального образования «Алданский район», Республики Саха (Якутия) постоянно.

1.9.  Финансирование и материально – техническое обеспечение Отдела осуществляется за счет бюджета муниципального образования, и как правило, выделяется в нём отдельной строкой.

1.9.1. Дополнительными источниками финансирования могут быть целевые средства из бюджета Республики Саха (Якутия) при реализации программ развития архивного дела, включающих мероприятия в муниципальном районе; реализации отдельных государственных полномочий в сфере архивного дела  Администрации, в том числе полномочий на хранение архивных фондов и архивных документов организаций, отнесенных, к государственной собственности и расположенных на территории муниципального района;
1.9.2. Администрация обеспечивает Отдел помещениями, отвечающими нормативным требованиям обеспечения сохранности документов; его содержание, техническое оснащение, оборудование, охрану, транспортное обслуживание и создание необходимых условий труда работников.
1.9.3. При передаче здания (помещения), в котором размещен Отдел, другим организациям Администрация принимает решение о предварительном предоставлении равноценного или более подходящего для размещения документов здания (помещения).

1.9.4. Архивный отдел принимает на хранение:

- документы архивных фондов городов, поселений и сельских наслегов  Алданского муниципального района:

- документы от организаций – источников комплектования архивного отдела:

- документы по личному составу от ликвидированных организаций и предприятий  Алданского района.

- документы юридических и физических лиц, в том числе документы личного происхождения, семейные архивы, документальные коллекции, воспоминания лиц, деятельность которых связана с историей района: фотодокументы, отображающие прошлое и настоящее района.

2. Задачи и функции
2.1. Основными задачами и функции Отдела являются: 
2.1.1. Осуществляет хранение и государственный учет документов и представляет в Департамент по архивному делу РС (Я) по установленным формам сведения о хранящихся в архивном отделе фондах: принимает меры по созданию оптимальных условий хранения документов и обеспечению их физической сохранности.

2.1.2. Разрабатывает и по согласованию с Департаментом по архивному делу Республики Саха (Якутия) представляет на утверждение Администрации списки учреждений и организаций, документы которых подлежат передаче в Отдел, ведет систематическую работу по уточнению этих списков, организует отбор и осуществляет прием документов на хранение. 

2.1.3. Проводит в установленном порядке экспертизу ценности документов, хранящихся в архивном отделе.

2.1.4. Создает и совершенствует научно-справочный аппарат к документам архивного отдела с целью использования содержащейся в них информации.

2.2.5. Информирует органы местного самоуправления, иные учреждения района о составе и содержании документов архивного отдела по актуальной тематике, выполняет их запросы.

2.2.6. Использует документы в социально-экономических и культурно- просветительных целях на выставках, радио, в периодической печати, в установленном порядке представляет документы архивного отдела органам местного самоуправления, учреждениям и гражданам с целью их научного и практического использования, исполняет социально-правовые запросы граждан, выдает архивные справки, копии, выписки из документов. 

2.2.7. Осуществляет организационно – методическое руководство ведомственных архивов и организацией документов в делопроизводстве органов местного самоуправления, муниципальных организаций; содействие организациям других форм собственности в порядке реализации отдельных государственных полномочий Администрации в сохранении, комплектовании и использовании их архивов, включая:

- проведение комплексных проверок состояния делопроизводства и ведомственного хранения документов, в т.ч. по личному составу;
- рассмотрение и представление в Департамент по архивному делу Республики Саха (Якутия) положений о ведомственных архивах, экстренных комиссиях, номенклатур дел организаций – источников комплектования архивного отдела и инструкций по делопроизводству.
- рассмотрение и представление в Департамент по архивному делу Республики Саха (Я) поступивших от организаций описей дел постоянного хранения.
- рассмотрение и согласование описей дел по личному составу организаций, документы которых подлежат приему в архивный отдел, в порядке, установленном Департаментом по архивному делу Республики Саха (Я);

- изучение и обобщение практики работы ведомственных архивов и делопроизводственных служб, распространение их положительного опыта;

- оказание организационно-методической помощи, проведение совещаний, семинаров, консультаций по вопросам организации и методики работы с документами;   

2.2.8. Проводит  мероприятия по улучшению работы архивов учреждений и организации, а также организации документов в делопроизводстве, внедрению государственной системы делопроизводства и унифицированных систем документации.
2.2.9. Рассматривает заявления, предложения и жалобы, проводит прием граждан по вопросам, относящихся к компетенции архивного отдела.

3. Права и обязанности

3.1. Архивному отделу предоставляется право:

3.1.1. Представлять  Администрацию по всем вопросам, входящим в компетенцию архивного дела.

3.1.2. Получать от организаций – источников комплектования независимо  от их ведомственной подчиненности необходимые сведения о работе и состоянии ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве.

3.1.3. Отдел принимает участие в проверках соблюдения правил организации хранения, комплектования, учета и использование архивных документов в источниках комплектования архива, организуемых специально уполномоченным федеральным органом исполнительной власти в сфере архивного дела, органами государственной власти субъектов российской Федерации, в том числе уполномоченными органами исполнительной власти субъектов российской Федерации в сфере архивного дела. 
3.1.4. Давать в пределах своей компетенции учреждениям, организациям и предприятиям обязательные для исполнения указания по устранению выявленных недостатков в работе ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве.
3.1.5. Принимать участие в совещаниях, семинарах, проверках и других мероприятиях, проводимых администрацией муниципального образования, её структурными подразделениями, по вопросам работы ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве, участвовать в работе экспертных комиссий учреждений.
3.1.6. Иметь своего представителя в составе ликвидационных комиссий учреждения, организации и предприятия для участия в решении вопросов сохранности архивных документов.

3.1.7. Вносить на рассмотрение Администрации предложения по развитию архивного дела, улучшения и обеспечения сохранности, комплектования и использования документов, хранящихся в архивном отделе, совершенствованию работы ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве учреждений, организаций и предприятий, участвовать в подготовке и рассмотрения вопросов архивного дела и делопроизводства.   

3.1.8. Ставить вопросы перед органами государственной власти Республики Саха (Якутия), органами местного самоуправления МО «Алданский район», правоохранительными органами о привлечении руководителей, других должностных лиц учреждений, организаций и предприятий не зависимо от их ведомственной подчиненности и формы собственности к ответственности за нарушение законодательства об Архивном фонде Республики Саха (Якутия).
3.2. Обязанности отдела:

3.2.1. Осуществлять свои функции в пределах предоставленных ему норм.

3.2.2. Обеспечивать соблюдение Конституции РФ, реализацию Федеральных законов, Устава Алданского района, Закона «Об архивном деле в Республике Саха (Якутия) и нормативно-правовых актов по архивному делу.

3.2.3. Своевременно рассматривать обращения граждан, организаций, органов местного самоуправления и принимать по ним решения в установленном законодательстве порядке.

3.2.4. Исполнять распоряжения, постановления и поручения вышестоящих организаций, главы  администрации МО «Алданский район.
4. Руководство отделом

4.1. Архивный отдел возглавляет начальник, назначаемый и освобождаемый от должности главой администрации МО «Алданский район», является муниципальным служащим и входит в Реестр муниципальных должностей. 

4.2. Назначение и освобождение от должности сотрудников, принятых в соответствии с Законом РС (Я) от 15.04.2004 г. 131-З № 265-III "О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Республики Саха (Якутия) отдельными государственными полномочиями по комплектованию, хранению, учету и использованию документов Архивного фонда Республики Саха (Якутия) и других архивных документов, относящихся к государственной собственности Республики Саха (Якутия)" на основании субвенций из республиканского бюджета, должно осуществляться по согласованию с Департаментом по архивному делу РС (Я). 
4.3. Начальник архивного отдела:

- руководит деятельностью Отдела, обеспечивая решение возложенных на отдел задач:

- вносит предложения об изменениях структуры и штатного расписания архивного отдела, назначении и освобождении от должности работника отдела, по повышению квалификации, применению к ним мер поощрения и дисциплинарного взыскания;

- определяет функции сотрудников и согласовывает их должностные инструкции; 

- осуществляет подбор кадров для архивного отдела;

- отчитывается о работе архивного отдела и состоянии архивного дела в районе перед  администрацией и в установленном порядке – перед Департаментом по архивному делу Республики Саха (Якутия).
4.4. В случае временного отсутствия начальника архивного отдела (во время отпуска, болезни, нахождения в командировке) его обязанности исполняет один из специалистов архивного отдела по распоряжению главы администрации МО «Алданский район»
4.5. Деятельность Отдела организуется в соответствии с правилами и инструкциями, действующими в системе Федеральной архивной службы России, на основе целевых программ, планов работы, утверждаемых Администрацией с учетом рекомендаций Департамента по архивному делу Республики Саха (Якутия).

4.6. Архивный отдел осуществляет свою работу во взаимодействии с органами местного самоуправления, организациями муниципального района, Департаментом по архивному делу Республики Саха (Якутия).
4.7. При смене начальника Отдела прием-передача дел проводится специально созданной комиссией, включающей представителей Администрации,  Департамента по архивному делу Республики Саха (Якутия). Акт приема-передачи утверждается Администрацией и представляется в Департамент по архивному делу Республики Саха (Якутия).
4.8. Реорганизация или ликвидация Отдела осуществляется главой муниципального образования в установленном порядке.
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