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                                                                            Приложение 

к Постановлению

Думы городского округа Кинель

от  29.09.2005г. № 99
ПОЛОЖЕНИЕ

об архивном отделе администрации 
городского округа Кинель Самарской области
                                         1. Общие положения
    1.1.  Архивный отдел * является  структурным  подразделением  администрации  городского округа  Кинель **,  осуществляющим  муниципальное  управление   по  реализации  основных  направлений государственной  политики  в области  архивного  дела. 
    1.2.  Отдел возглавляет начальник  отдела.             
    1.3.  Структура   и штатное  расписание Отдела  утверждается    Главой  администрации   по представлению начальника  отдела.

    1.4.  Начальник  и специалист  Отдела   являются муниципальными  служащими  и  входят  в  Единый  реестр  выборных муниципальных  должностей и муниципальных  должностей  муниципальной  службы,  назначаются  на должность  и  увольняются с должности  Главой  администрации  в  соответствии  с  действующим  законодательством  о  муниципальной  службе и Трудовым кодексом  РФ.                  

..........................................

           *    Далее - Отдел

**   Далее – Администрация

    1.5.  Распределение  обязанностей, полномочий  и  ответственности  между  сотрудниками  Отдела  закрепляются  должностными  инструкциями, которые  утверждаются  Главой администрации  по  представлению  начальника  отдела.                                                      
    1.6 . В своей деятельности  Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Самарской области, регулирующими отношения  в  сфере  организации хранения, комплектования,  учета  и использования  документов  Архивного  Фонда  Российской Федерации, Уставом городского округа Кинель, постановлениями Главы городского округа
Кинель,  Главы ад​министрации городского округа Кинель, а также норма-
тивно-методическими документами Федерального  архивного агентства России ,  управления  государственной  архивной  службы  Самарской

области * .

    1.7.  Отдел  подотчетен  администрации  городского  округа  Кинель  и Управлению государственной  архивной  службы  Самарской  области.

    1.8.  Непосредственная  координация  и  контроль  за  деятельностью  Отдела  осуществляется  руководителем  аппарата  администрации  городского  округа  Кинель.
                               2. Задачи и функции
Основными задачами и функциями отдела являются:

2.1. Обеспечение сохранности и учет архивных документов, подлежащих постоянному и длительному хранению, в т.ч.:
- хранение и учет  архивных документов, принятых в отдел; 
- представление в установ​ленном порядке учетных данных в Управле-

ние;

          - проведение мероприятий по созданию оптимальных условий хране -

.......................................

*  Далее – Управление

ния   архивных до​кументов и обеспечению их физической сохранности;

- подготовка, представление Администрации и реализация предложений по обеспечению сохранности  архивных документов, хранящихся в Отделе;

2.1.1. Отдел обеспечивает хранение:

- архивных фондов и архивных документов на различных видах носителей, являющихся муниципальной собственностью, входящих в состав Архивного фонда Самарской области, в т.ч. образовавшихся в деятельности органов мест​ного самоуправления с момента их образования, деятельности организаций, отнесенных к муниципальной собственности ; 
- архивных фондов и архивных документов на различных видах носителей, являющихся государственной собственностью, входящих в состав Архивного фонда Самарской области, образовавшихся в процессе деятельности админист​рации по реализации отдельных государственных полномочий, которыми она наделена * ;

 - архивных фондов и архивных документов юридических и физических лиц на различных видах носителей, переданных на законном основании в муни​ципальную собственность;
- документов на различных видах носителей по личному составу ликвидированных  организаций ,  действовавших  на территории муниципального образования;
- печатных, аудиовизуальных и других материалов, дополняющих фонды отдела;                                         

           - учетных документов, архивных справочников и других материалов, необ​ходимых для осуществления его практической деятельности. 
.........................................

* Постоянно  или  временно, до  передачи  в  государственный архив  Са-

марской  области, в соответствии  с законодательством  и иными норма-тивными документами.

             2.2. Комплектование Отдела документами, имеющими историческое, науч​ное, социальное, экономическое, политическое или культурное значение для муниципального образования, в том числе:

- составление списков организаций - источников комплектования Отдела, утверждаемых Главой администрации  и согласовываемых с Управлением , систематическая  работа    по их уточнению;
          - отбор и прием  документов постоянного (долговременного) хранения в Отдел;

- проведение в установленном порядке экспертизы ценности документов, хранящихся в Отделе.
2.3. Организационно - методическое руководство деятельностью архивов  органов мест​ного самоуправления, муниципальных организаций; содействие организаци​ям других форм собственности в  упорядочении документов, включая:

- проведение проверок состояния  и  хра​нения документов, в т.ч. по личному составу;

- ведение в установленном порядке учета документов, хранящихся в органи​зациях - источниках комплектования и  муниципальных организациях, находящихся на территории муниципального образования;                                       

- рассмотрение и согласование положений об архивах  организаций, экс​пертных комиссиях, номенклатур дел организаций - источников комплектова​ния Отдела и инструкций по делопроизводству;

- рассмотрение  и представление  Управлению  для утверждения

поступивших от организаций - источников комплектования  описей дел постоян​ного хранения;

- рассмотрение и согласование описей дел по личному составу организаций, документы которых подлежат приему в Отдел в порядке, установленном Управ​лением ; 
- изучение и обобщение практики работы  архивов  муниципальных организаций  , распространение их положительного опыта;
- оказание организационно-методической помощи архивам организаций-источников комплектования и муниципальных  организаций, проведение совещаний, семинаров, консультаций по вопросам организации и методики работы с доку​ментами;

- разработка и реализация мероприятий по улучшению работы  архивов организаций -  источников комплектования  и муниципальных  организаций , повышению квалификации работников, ответственных за  ведение архивов .

2.4. Информационное обеспечение органов местного самоуправле​ния, организация использования архивных документов, удовлетворение прав граждан на архивную информацию, в т.ч.:

- информирование органов местного самоуправления, иных организаций муниципального образования о состоянии и содержании документов отдела по актуальной тематике, исполнение запросов юридических и                                        

физических лиц на документную информацию;
- организация работы пользователей документами, изготовление копий до​кументов по их запросам, подготовка документальных выставок, материалов для средств массовой информации, проведение встреч с общественностью и публицистическая деятельность, исполнение социально-правовых и иных запро​сов граждан, выдача архивных справок, заверенных копий и выписок из доку​ментов; 
- рассмотрение заявлений, предложений и жалоб, прием граждан;

- создание и совершенствование научно - справочного аппарата к документам Отдела, автоматизированных информационно-поисковых систем, банков и баз данных, архивных справочников о составе и содержании документов.

                                           3. Права
Отделу для выполнения возложенных на него задач и функций предо​ставляется право:

3.1. Представлять Администрацию по всем вопросам, входящим в компетенцию Отдела, в соответствии с действующим законодательством.
3.2. Вносить на рассмотрение Администрации и Управ​ления  предложения по развитию ар​хивного дела, улучшению обеспечения сохранности, комплектования и исполь​зования документов, хранящихся в Отделе;  совершенствованию работы архивов муниципальных организаций; участвовать в подготовке и рассмотрении органами местного самоуправления вопросов архивного дела , готовить по ним проекты распорядительных документов.

3.3. Запрашивать и получать от организаций- источников комплектования  необходимые  сведения о работе и состоянии архивов организаций.                                       

3.4. Проверять исполнение  муниципальными организациями, расположенными на террито​рии муниципального образования и образованными 

Администрацией,  требований федерального и регионального архивного законодательства.

3.5. Давать в пределах своей компетенции  муниципальным организациям, находящимся на территории муниципального образования и образованных Администрацией, обязательные для исполнения указа​ния по вопросам работы  архивов .
3.6. Принимать участие в совещаниях, семинарах, проверках и мероприя​тиях, проводимых Администрацией и ее структурными подразделениями; участ​вовать в работе экспертных комиссий организаций.

3.7. Иметь своего представителя в составе ликвидационных комиссий ор​ганизаций для участия в решении вопросов сохранности документов.

3.8. Ставить перед Администрацией , органами государственной власти Самарской области вопросы привлечения к ответст​венности за нарушение архивного законодательства должностных лиц и лиц, выполняющих управленческие функции в коммерческих и иных орга​низациях, а также физических лиц.

3.9. Взаимодействовать в своей деятельности с органами местного само​управления, организациями муниципального образования, учрежденными Администрацией,  Управлением , региональным отделением Российского общества историков-архивистов, другими общественными орга​низациями; создавать на общественных началах совет, утверждаемый Главой администрации городского округа для рассмотрения организационно-методических и прак​тических вопросов архивного дела.
                              4.  Ответственность
        4.1.  Всю  полноту  ответственности  за  качество  и  своевременность  выполнения,  возложенных  настоящим  положением  на  Отдел  и функций,  несет  начальник  отдела.
       4.2.  Степень  ответственности  других  специалистов  устанавливается  должностными  инструкциями. 
