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администрация  снежинского  городского  округа

РАСПОРЯЖЕНИЕ
                             [image: image1.jpg]



	от
	29.06.2015
	№
	207-р


Об утверждении Положения 
«Об архивном отделе администрации города Снежинска »

в новой редакции (Приложение 4 распоряжения администрации

Снежинского городского округа от 30.04.2008 № 161-р «Об утверждении Положений о структурных подразделениях администрации города Снежинска»)
В связи с приведением  Положения «Об архивном отделе администрации города Снежинска» (Приложение 4 распоряжения администрации Снежинского городского округа от 30.04.2008 № 161-р «Об утверждении Положений о структурных подразделениях администрации города Снежинска») в соответствие с законодательством, на основании статьи 40 Устава муниципального образования «Город Снежинск» 

РАСПОРЯЖАЮСЬ:

   
1. Утвердить Положение «Об архивном отделе администрации города Снежинска» в новой редакции (прилагается). 

          2. Признать утратившим силу Приложение 4 распоряжения администрации Снежинского городского округа от 30.04.2008 № 161-р «Об утверждении Положений о структурных подразделениях администрации города Снежинска».

3. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить  на руководителя аппарата администрации С.П.Гуреева. 

Глава администрации

Снежинского городского округа



   В.Б.Абакулов

      ПРИЛОЖЕНИЕ

к распоряжению администрации

Снежинского городского округа

от ____________ № ______

ПОЛОЖЕНИЕ 
«Об архивном отделе администрации города Снежинска»
 

1.Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральными законами от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Челябинской области «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по комплектованию, учету, использованию и хранению архивных документов, отнесенных к государственной собственности Челябинской области» от 27.10.2006 г. № 416-ЗО, Уставом муниципального образования «Город Снежинск», и регулирует вопросы организации архивного дела архивным отделом администрации г.Снежинска. 

1.2. Архивный отдел администрации города Снежинска (далее- архивный отдел), является структурным подразделением администрации города без прав юридического лица, выполняющим  функции муниципального архива и осуществляет свою деятельность под руководством главы администрации города. По вопросам текущей деятельности архивный отдел непосредственно курируется руководителем аппарата администрации. 
1.3. Архивный отдел является уполномоченным органом, осуществляющим переданные государственные полномочия по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности и находящихся на территории города Снежинска.

1.4. По вопросам переданных государственных полномочий в области архивного дела архивный отдел подотчетен  уполномоченному органу исполнительной власти Челябинской области в области архивного дела.
1.5. По организационно-методическим вопросам архивный отдел взаимодействует  с Государственным комитетом по делам архивов Челябинской области.

1.6. Финансирование и материально-техническое обеспечение архивного отдела осуществляется:                                                                                                                                 - за счет финансовых средств бюджета муниципального образования;                                                   -  за счет субвенций, предоставляемых местным бюджетам из областного бюджета для осуществления переданных государственных полномочий.

1.7. Архивный отдел имеет печать, а также штампы для   заверения архивных справок, копий и выписок из документов со своим наименованием. 

1.8. Администрация город Снежинска обеспечивает архивный отдел помещениями, отвечающими нормативным требованиям хранения документов; техническое оснащение, оборудование, охрану, транспортное обслуживание и создания необходимых условий труда работников. 

 

1.9. Деятельность архивного отдела организуется в соответствии с законодательством об архивном деле Российской Федерации  и Челябинской области, в том числе с правилами, установленными специально уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, а также с муниципальными правовыми актами города Снежинска.

1.10. Архивный отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с государственными органами исполнительной власти Челябинской области, органами местного самоуправления, предприятиями, учреждениями, организациями независимо от их организационно-правовой формы и форм собственности.
2. Формирование и содержание муниципального архива

2.1. Муниципальный архив (далее-архив) формируется из документов, прошедших экспертизу ценности, поставленных на учет и подлежащих постоянному хранению (хранение без определенного срока - бессрочному).
2.2.Документы архива не подлежат приватизации, не могут быть объектом продажи, мены, дарения, а также иных сделок, могущих привести к их отчуждению, если иное не предусмотрено федеральными законами. В случае приватизации муниципальных предприятий, образовавшиеся в процессе их деятельности архивные документы, в том числе документы по личному составу, остаются в муниципальной собственности.

2.3.Органы местного самоуправления, организации и граждане в целях обеспечения единых принципов организации хранения, комплектова​ния, учета и использования архивных документов, руководствуются в работе с архивными документами требованиями действующего законода​тельства и методическими рекомендациями специалистов архивного отдела.

2.4.На договорной основе архивный отдел может принимать на хранение документы как государственных, так и негосударственных организаций и физических лиц (документы личного происхождения, семейные архивы документальные коллекции, публикации, воспоминания), деятельность которых связана с историей города Снежинска и населенных пунктов, входящих в состав муниципального образования «Город Снежинск» - деревни Ключи и поселка Ближний Береговой.

3. Основные задачи и функции отдела.

3.1.Основными задачами архивного отдела являются: 

 - осуществление на территории муниципального образования полномочий в сфере архивного дела в пределах своей компетенции. 
 - обеспечение сохранности и государственный учет архивных документов, подлежащих постоянному и долговременному хранению. 
-  комплектование архивного отдела архивными документами, имеющими научно-историческое, экономическое, политическое, социальное или культурное значение для населения муниципального образования и Челябинской области в целом.                                                                                                                                         
- организационно-методическая помощь в архивном деле организациям и гражданам, в деятельности которых образуются архивные документы. 
- информационное обеспечение государственных органов, органов местного самоуправления, физических или юридических лиц (далее-пользователи), обратившихся на законных основаниях к архивным документам для получения и использования необходимой информации, путем предоставления доступа к архивным документам, а также справочно-поисковых средств и информации об этих средствах, в том числе в форме электронного документа, использования информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, с возможностью их копирования. 
3.2. Основными функциями архивного отдела являются:
 3.2.1. Комплектование архивного отдела:
- формирование списков государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и граждан (далее- источников комплектования архивного отдела),  представление их на согласование в Государственный комитет по делам архивов Челябинской области и на утверждение главе администрации Снежинского городского округа;

- ведение наблюдательных дел на каждый источник комплектования архивного отдела;

- организация в  установленные законом сроки отбора архивных документов источников комплектования архивного отдела для постоянного и долговременного хранения, и осуществление их приема в архивный отдел. 

- рассмотрение и представление на утверждение и согласование экспертно-проверочной комиссии Государственного комитета Челябинской области, поступивших от источников комплектования архивного отдела, номенклатур дел, описей дел постоянного срока хранения, описей фото-, фоно- и видеодокументов; 

- согласование описей документов по личному составу организаций - источников комплектования архивного отдела.
3.2.2. Хранение следующих документов: 

-  архивных документов, образовавшихся в деятельности органов местного самоуправления и муниципальных организаций; 

-  архивных документов, образовавшихся в деятельности государственных органов и государственных  организаций, действовавших на территории муниципального образования и отнесенных к федеральной собственности и собственности Челябинской области; 

-архивных документов  организаций частной формы собственности, общественных организаций и движений, а также граждан, в процессе деятельности которых образуются архивные документы, передаваемые их собственниками или владельцами на постоянное хранение в архивный отдел на договорной основе; 

-  документов по личному составу ликвидированных организаций, в том числе в результате банкротства, действовавших на территории муниципального образования; 

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

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

- учетных документов, архивных справочников и других материалов для осуществления практической деятельности архивного отдела. 
3.2.3. Проверка наличия и состояния документов, хранящихся в архивном отделе и организация розыска документов, не обнаруженных в ходе проверки наличия, снятие в установленном порядке необнаруженных документов с учета.

3.2.4. Проведение мероприятий по созданию оптимальных условий хранения документов и обеспечению их физической сохранности, заключающихся в следующем:
- контроль технического и физико-химического состояния архивных документов, хранящихся в архивном отделе, выявление документов с повреждениями материальных носителей и текстов;

-  техническая обработка архивных документов, хранящихся в архивном отделе.

3.2.5. Разработка  и реализация мероприятия по комплектованию архивного отдела записями воспоминаний, материалами кино- и видеосъемок знаменательных событий и мероприятий Снежинского городского округа. 

3.2.6. Создание  и совершенствование научно-справочного аппарата к документам, хранящимся в архивном отделе, в том числе автоматизированной информационно-поисковой системы с целью оперативного использования документной информации. 

3.2.7. Ведение учета документов поступивших на хранение в архивный отдел и ведение учета документов, хранящихся в организациях - источниках комплектования архивного отдела. 

3.2.8. Организационно-методическая помощь  источникам комплектования архивного отдела.

3.2.9. Рассмотрение и согласование нормативно-методических документов организаций - источников комплектования архивного отдела: Положение об экспертной комиссии, Положение об архиве, Инструкции по делопроизводству. 
3.2.10. Информирование органов местного самоуправления, а также муниципальных организаций о составе и содержании документов архивного отдела, исполнение их запросов на документную информацию. 

3.2.11. Исполнение запросов юридических и физических лиц на документную информацию путем выдачи в установленном порядке архивных дел во временное пользование, а также выдача архивных справок, заверенных копий архивных документов и выписок из них. 

3.2.12. Использование документов архивного отдела в социально-экономических и культурных целях путем проведения выставок, экскурсий, встреч с общественностью, публикаций документов и материалов по ним в периодической печати. 
3.2.13. Рассмотрение жалоб, заявлений и предложений граждан по вопросам, относящимся к компетенции архивного отдела, консультирование их по вопросам розыска архивных документов. 
3.2.14. Проведение мероприятий по улучшению организации делопроизводства архивного отдела, систематическое повышение квалификации работников, ответственных за делопроизводство и архив. 
3.2.15.. Разработка проектов нормативных правовых актов по вопросам архивного дела. 

4. Полномочия архивного отдела
Архивному отделу предоставляется право: 
4.2. Представлять администрацию Снежинского городского округа по всем вопросам, входящим в компетенцию работы архивного отдела. 
4.3. Давать в пределах своей компетенции источникам комплектования архивного отдела находящимся на территории Снежинского городского округа, необходимые указания и рекомендации по организации документов в делопроизводстве и работе ведомственных архивов. 

4.4. Запрашивать и получать от источников комплектования архивного отдела, 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 Снежинского городского округа и ее структурными подразделениями в пределах своей компетенции, участвовать в работе экспертных комиссий организаций. 
4.6. Участвовать в работе ликвидационных комиссий с целью решения вопросов обеспечения сохранности  архивных документов образовавшихся в деятельности ликвидируемых организаций. 

4.7. Вносить на рассмотрение главы администрации Снежинского городского округа предложения по развитию архивного дела, улучшению обеспечения сохранности, комплектования и использования документов, хранящихся в архивном отделе, участвовать в их рассмотрении.
5. Доступ и пользование документами архивного отдела

5.1. Доступ к архивным документам обеспечивается в соответствии с административными регламентами на основании письменного заявления на имя главы администрации города, либо руководителя аппарата администрации, либо начальника архивного отдела путем предоставления пользователю архивными документами подлинников и (или) копий необходимых ему документов.

          5.2.Доступ к архивным документам может быть ограничен по основаниям, установленным законодательством Российской Федерации.

5.1. Пользователь архивными документами имеет право использовать, передавать, распространять информацию, содержащуюся в предостав​ленных ему архивных документах, а также копии архивных документов для любых законных целей и любым законным способом.

5.2. Использование архивных документов, на которые распростра​няется действие законодательства Российской Федерации об интеллек​туальной собственности, осуществляется с учетом требований данного законодательства.

5.3. Архивные документы, изъятые в качестве вещественных доказательств в соответствии с законодательством Российской Федерации, подлежат возврату в архивный отдел.

6. Организация деятельности архивного отдела
6.1. Количество штатных единиц в архивном отделе определяется штатным расписанием аппарата администрации, утверждаемым главой администрации.

6.2. Деятельность архивного отдела организует начальник отдела, непосредственно руководящий отделом и отвечающий за осуществление функций, возложенных на отдел.

6.3. Начальник архивного отдела назначается на должность главой администрации Снежинского городского округа. 

Сотрудники отдела назначаются и освобождаются от должности главой администрации и подчиняются начальнику отдела.

6.4. Полномочия начальника отдела и сотрудников устанавливаются должностной инструкцией, утверждаемой главой администрации Снежинского городского округа.
