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АДМИНИСТРАЦИЯ МЫШКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

                                           г. Мышкин
 от     «     27         »  июля                           2015 г.               № 62
Об утверждении Положения об архивном отделе 
администрации  Мышкинского муниципального района
     Руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 "Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук", Уставом Мышкинского  муниципального района,
1. Утвердить Положение об архивном отделе администрации Мышкинского муниципального района (Приложение № 1).
2. Считать утратившим силу постановление Главы Мышкинского муниципального района от 01.09.2008 № 827 «Об утверждении Положения об архивном отделе администрации Мышкинского муниципального района».
3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на управляющего  делами администрации Мышкинского муниципального района В.И.Харину.
4. Настоящее распоряжение вступает в силу с момента его подписания.
Глава Мышкинского
муниципального района                                                                  А.Г.Курицин
Приложение № 1 
к распоряжению Администрации 
Мышкинского Муниципального района
 от __27.07_2015 № _62_
ПОЛОЖЕНИЕ

об архивном отделе администрации Мышкинского 

муниципального района Ярославской области
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и Федеральным законом от 22.10.2004 №125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации".

1.2. Архивный отдел администрации Мышкинского муниципального района создается для решения задач по реализации полномочий в области архивного дела на территории Мышкинского муниципального района, включая хранение архивных фондов поселений района, и выполняет функции муниципального архива.
1.3. Архивный отдел администрации Мышкинского муниципального района (далее – архивный отдел) является структурным подразделением администрации Мышкинского муниципального района, без статуса юридического лица, пользуется печатью администрации Мышкинского муниципального района в установленном порядке, имеет угловой штамп, бланк письма с указанием своего наименования и простую круглую печать для заверения архивных справок, копий и выписок, выполненных на основании архивных документов.

1.4. Штатная численность работников архивного отдела утверждается Главой Мышкинского муниципального района.

1.5. Архивный отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным Законом №125-ФЗ от 22.10.2004 "Об архивном деле в Российской Федерации", указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ярославской области, приказами и инструкциями Федерального архивного агентства (Росархива), Уставом Мышкинского муниципального района, постановлениями и распоряжениями Мышкинского муниципального района, а также нормативно-методическими документами Федерального архивного агентства и управления по делам архивов Правительства Ярославской области, настоящим Положением.
1.6. Положение об архивном отделе утверждается постановлением администрации Мышкинского муниципального района с учетом рекомендаций Управления по делам архивов Правительства Ярославской области. В Положении закрепляются организационно-правовой статус отдела, задачи и функции по руководству архивным делом, полномочия по их реализации, ответственность за состояние, развитие и совершенствование архивного дела в муниципальном районе.

1.7. Финансирование и материально-техническое обеспечение архивного отдела осуществляется за счет средств бюджета Мышкинского муниципального района в соответствии с законодательством Российской Федерации. Дополнительными источниками финансирования могут быть целевые средства из бюджета Ярославской области (при реализации программ развития архивного дела, при передаче отдельных государственных полномочий  в сфере архивного дела), спонсорские и иные средства, полученные законным путем.

1.8. Администрация Мышкинского муниципального района обеспечивает архивный отдел помещениями, отвечающими нормативным требованиям обеспечения сохранности документов; его содержание, техническое оснащение, оборудование, охрану, транспортное обслуживание и создание необходимых условий труда работников.
 При передаче здания (помещения) в котором размещается архивный отдел, другим организациям, администрация принимает решение о предварительном предоставлении равноценного или более подходящего для размещения документов здания (помещения).
1.9. Указания архивного отдела по вопросам архивного дела на территории Мышкинского муниципального района обязательны для исполнения для учреждений, организаций и предприятий муниципальной формы собственности, в результате деятельности которых образуются документы Архивного фонда Российской Федерации.
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ АРХИВНОГО ОТДЕЛА

Основными задачами архивного отдела являются:

2.1. Осуществление на территории Мышкинского муниципального района полномочий в сфере архивного дела в пределах своей компетенции.

2.2. Хранение архивных документов, обеспечение сохранности и государственный учет архивных документов, подлежащих постоянному и долговременному хранению.

2.3. Комплектование архивного отдела документами Архивного фонда Российской Федерации, отражающими материальную и духовную жизнь общества, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое, политическое или культурное значение, являющихся неотъемлемой частью историко-культурного наследия.

2.4. Организационно-методическое руководство деятельностью архивов организаций - источников комплектования и организация документов в делопроизводстве.

2.5. Использование архивных документов, информационное обеспечение органов местного самоуправления Мышкинского муниципального района, обеспечение прав граждан на доступ к архивным документам.
3. ФУНКЦИИ АРХИВНОГО ОТДЕЛА


Архивный отдел в соответствии с возложенными на него задачами:


3.1. Осуществляет хранение:

- документов  Архивного фонда Российской Федерации, являющихся муниципальной собственностью муниципального образования;

- документов Архивного фонда Российской Федерации, являющихся государственной собственностью, в случае наделения органа местного самоуправления муниципального образования отдельными государственными полномочиями по хранению архивных документов или передачи права собственности Ярославской области муниципальному образованию на данные документы;

- документов Архивного фонда Российской Федерации, являющихся собственностью Российской Федерации, в случае наделения органа местного самоуправления муниципального образования отдельными государственными полномочиями по хранению архивных документов или передачи права собственности Российской Федерации муниципальному образованию на данные документы;

-  документов Архивного Фонда Российской Федерации, документов по личному составу и документов, сроки временного хранения которых не истекли ликвидированных органов и организаций - источников комплектования;
- документов по личному составу ликвидированных организаций, в том числе в результате банкротства, действовавших на территории Мышкинского муниципального района;

- документов негосударственных организаций, общественных организаций и движений и граждан, в процессе деятельности которых образуются документы Архивного фонда Российской Федерации, передаваемые их собственниками или владельцами на постоянное хранение в архивный отдел на договорной основе;

- фотодокументов, а также при наличии надлежащих условий кино-, фоно-видеодокументов, отражающих прошлое и настоящее Мышкинского района;

- печатных, иллюстративных и других материалов, дополняющих фонды архивного отдела;

- учетных документов, архивных справочников и других материалов для осуществления практической деятельности архивного отдела.

3.2. Осуществляет государственный учет документов, принятых в архивный отдел, представляет в установленном порядке учетные данные в управление по делам архивов Правительства Ярославской области.

3.3. Проводит мероприятия по созданию оптимальных условий хранения документов и обеспечению их физической сохранности.

3.4. Разрабатывает списки организаций - источников комплектования архивного отдела, представляет их на согласование в управление по делам архивов Правительства Ярославской области и утверждение Главе Мышкинского муниципального района, проводит систематическую работу по их уточнению.

3.5. Организует в соответствии с законодательно установленными сроками отбор архивных документов организаций – источников комплектования архивного отдела для постоянного и долговременного хранения, и осуществляет их прием в архивный отдел.

3.6.  Создает и совершенствует научно-справочный аппарат к документам, хранящимся в архивном отделе, в том числе автоматизированные информационно-поисковые системы с целью оперативного использования документной информации.

3.7. Осуществляет организационно-методическое руководство организацией документов в делопроизводстве и работой архивов органов местного самоуправления Мышкинского муниципального района, муниципальных учреждений и муниципальных унитарных предприятий, оказание содействия другим организациям и гражданам, в деятельности которых образуются документы Архивного фонда Российской Федерации, включая:
- проведение проверок состояния делопроизводства и обеспечения сохранности документов учреждений, являющихся источниками комплектования архивного отдела;

- ведение в установленном порядке учета документов, хранящихся в организациях - источниках комплектования и других организациях, расположенных на территории Мышкинского муниципального района;

- рассмотрение и представление на согласование экспертно-проверочной методической комиссии управления по делам архивов Правительства Ярославской области положений о ведомственных архивах, экспертных комиссиях, номенклатур дел, инструкций по делопроизводству организаций - источников комплектования;

- рассмотрение и представление на утверждение (согласование) экспертно-проверочной методической комиссии управления по делам архивов Правительства Ярославской области поступивших от организаций описей дел постоянного хранения, документы которых подлежат приему в архивный отдел, описей дел по личному составу, 
- изучение и обобщение практики работы архивов организаций и служб документационного обеспечения управления, распространение их положительного опыта;

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

- разработка и реализация мероприятий по улучшению работы архивов организаций, служб документационного обеспечения управления, внедрение государственной системы делопроизводства и унифицированных систем документации; 
- повышение квалификации работников архивов организаций и служб документационного обеспечения управления.

3.8. Осуществляет предоставление в соответствии с административными регламентами муниципальных услуг по исполнению запросов пользователей - юридических и физических лиц по архивным документам, по выдаче архивных документов пользователям для работы в читальном зале (рабочей комнате) архивного отдела.
3.9. Информирует органы местного самоуправления Мышкинского муниципального района, другие муниципальные организации о составе и содержании документов архивного отдела, исполняет их запросы на документную информацию.

3.10. Исполняет запросы юридических и физических лиц на документную информацию путем выдачи в установленном порядке дел во временное пользование, организует работу пользователей с архивными документами в рабочей комнате (читальном зале) архивного отдела, выдает архивные справки, заверенные копии архивных документов, выписки из них.

3.11. Использует документы архивного отдела в социально-экономических и культурных целях путем организации выставок, экскурсий, встреч с общественностью, проведение радио- и телепередач, публикаций документов и материалов по ним в периодической печати.

3.12. Рассматривает жалобы, заявления и предложения граждан по вопросам, относящимся к компетенции архивного отдела, консультирует их по вопросам поиска архивных документов.

3.13. Создает и совершенствует научно-справочный аппарат к архивным документам, автоматизированные информационно-поисковые системы, банки и базы данных, архивные справочники о составе и содержании архивных документов.

3.14. Разрабатывает для внесения в установленном порядке в представительные и исполнительные органы местного самоуправления Мышкинского муниципального района проекты нормативных правовых актов в сфере архивного дела.

4. ПРАВА АРХИВНОГО ОТДЕЛА

Архивному отделу для выполнения возложенных на него задач предоставляется право:

4.1. Представлять администрацию Мышкинского муниципального района по всем вопросам, входящим в компетенцию работы отдела.

4.2. Вносить на рассмотрение администрации Мышкинского муниципального района предложения по развитию архивного дела, улучшению обеспечения сохранности, комплектования и использования документов, хранящихся в архивном отделе, совершенствованию работы архивов организаций и организации документов в делопроизводстве учреждений и организаций, участвовать в их рассмотрении и готовить по ним проекты распорядительных документов. 

4.3. Давать в пределах своей компетенции организациям, находящимся на территории Мышкинского муниципального района, обязательные для исполнения указания по организации документов в делопроизводстве и работе ведомственных архивов.

4.4. Запрашивать и получать от организаций – источников комплектования, независимо от их ведомственной подчиненности и формы собственности, необходимые сведения об организации документов  в делопроизводстве, о состоянии ведомственных архивов.

4.5. Принимать участие в совещаниях, семинарах, проверках, проводимых администрацией Мышкинского муниципального района и ее структурными подразделениями, участвовать в работе экспертных комиссий организаций.

4.6. Участвовать в работе ликвидационных комиссий с целью решения  вопросов  обеспечения  сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации и документов по личному составу, образовавшихся в деятельности ликвидируемых организаций.

4.7. Проверять исполнение организациями, расположенными на территории Мышкинского муниципального района, независимо от их форм собственности, правил работы с архивными документами, в том числе запрашивать и получать необходимую информацию и информировать руководителей организаций о состоянии хранения документов.
4.8. Заверять печатью архивного отдела подготовленные по архивным документам архивные справки, копии и выписки и выдавать их пользователям.
4.9. Взаимодействовать в своей деятельности с органами местного самоуправления, организациями, учреждениями, предприятиями муниципального района, с управлением по делам архивов Правительства Ярославской области.

5. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ АРХИВНОГО ОТДЕЛА

5.1. Деятельность архивного отдела организуется в соответствии с правилами и инструкциями, действующими в системе Федерального архивного агентства, Положением об архивном отделе, должностными инструкциями сотрудников отдела на основе планов работы, утверждаемых Главой Мышкинского муниципального района по согласованию с управлением по делам архивов Правительства Ярославской области.

5.2. Руководство архивным отделом осуществляет начальник архивного отдела, являющийся муниципальным служащим, исполняющим свои обязанности в порядке, определенном законодательством о муниципальной службе, Трудовым Кодексом Российской Федерации и должностной инструкцией.

5.3. Начальник архивного отдела назначается на должность и освобождается от должности Главой Мышкинского муниципального района по согласованию с Управлением по делам архивов Правительства Ярославской области. Начальник архивного отдела непосредственно подчиняется управляющему делами администрации Мышкинского муниципального района.

5.4. При смене начальника архивного отдела прием-передача дел и материалов производится комиссией, созданной распоряжением администрации Мышкинского муниципального района, в состав которой входят представители администрации и управления по делам архивов Правительства Ярославской области. Акт приема-передачи утверждается Главой  Мышкинского муниципального района и представляется в управление по делам архивов Правительства Ярославской  области. 

5.5. Начальник архивного отдела:

1) организует деятельность отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на него задач и функций;

2) представляет интересы архивного отдела в отношениях с другими организациями;

3) распределяет должностные обязанности между специалистами архивного отдела;

4) отчитывается о работе архивного отдела и состоянии архивного дела перед администрацией муниципального района и в установленном порядке перед управлением по делам архивов Правительства Ярославской области.

5.6. Архивный отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с  органами местного самоуправления Мышкинского муниципального района, муниципальными организациями, в том числе общественными организациями.

5.7. Ликвидация и реорганизация архивного отдела осуществляется администрацией Мышкинского муниципального района по согласованию с управлением по делам архивов Правительства Ярославской области. Архивные фонды и архивные документы реорганизуемого архивного отдела передаются его правопреемнику. При отсутствии правопреемника архивные фонды и архивные документы могут быть переданы на постоянное хранение в один из государственных архивов Ярославской области в установленном порядке.

