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АДМИНИСТРАЦИЯ

ЧУГУЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 17 ноября 2020 года                             с. Чугуевка
                                                 179
Об утверждении положения об архивном отделе

администрации Чугуевского муниципального округа
Руководствуясь Федеральными законами от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 22 октября 2004 года № 125 «Об архивном деле в Российской Федерации», в соответствии с решением Думы Чугуевского муниципального округа от 18 сентября 2020 года № 88 «О структуре администрации Чугуевского муниципального округа», статьей 30 Устава Чугуевского муниципального округа, администрация Чугуевского муниципального округа,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое положение об архивном отделе администрации Чугуевского муниципального округа.

2. Признать утратившим силу постановление администрации Чугуевского муниципального района от 01 апреля 2014 года №292 «Об утверждении положения об архивном отделе администрации Чугуевского муниципального района».

3. Направить настоящее постановление для размещения на официальном сайте Чугуевского муниципального округа.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Чугуевского муниципального округа.

Глава Чугуевского 

муниципального округа,                                           

глава администрации                                                                       Р.Ю. Деменев
                                                                                              УТВЕРЖДЕНО

                                                                           постановлением администрации

Чугуевского муниципального округа
                                                           от  «____» 11.2020 №  
ПОЛОЖЕНИЕ
об архивном отделе администрации 
Чугуевского муниципального округа
 
1. Общие положения
1.1. Архивный отдел администрации Чугуевского муниципального округа (далее - отдел) создан на основании решения Думы Чугуевского муниципального округа от 18 сентября 2020 года № 88 «О структуре администрации Чугуевского муниципального округа», является самостоятельным функциональным органом администрации Чугуевского муниципального округа (далее – Администрация), не наделен правами юридического лица и непосредственно подконтрольно руководителю аппарата администрации Чугуевского муниципального округа, при общем руководстве главы администрации Чугуевского муниципального округа (далее – вышестоящие руководители).
1.2. Отдел в своей деятельности, в рамках своих полномочий,  руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, законами Приморского края, муниципальными правовыми актами Чугуевского муниципального округа, а также нормативно-методическими документами Федерального архивного агентства (Росархив), министерства культуры и архивного дела Приморского края и настоящим Положением.

1.3. Положение об отделе, структура и штатная численность отдела утверждаются главой администрации Чугуевского муниципального округа по представлению руководителя аппарата администрации Чугуевского муниципального округа.

В Положении закрепляются организационно-правовой статус архивного отдела, задачи и функции по руководству архивным делом, полномочия по их реализации, ответственность за их состояние, развитие и совершенствование архивного дела.

1.4. Работу отдела возглавляет начальник, который назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Чугуевского муниципального округа.

1.5. Начальнику отдела подчинены все работники отдела, которые принимаются и освобождаются от должности распоряжением администрации Чугуевского муниципального округа по представлению начальника отдела и по согласованию с руководителем аппарата. На них распространяются все гарантии, права, обязанности и ограничения, установленные нормативными правовыми актами, регулирующие прохождение муниципальной службы и трудового законодательства.

1.6. В период временного отсутствия начальника отдела его обязанности выполняет работник, назначаемый распоряжением администрации Чугуевского муниципального округа.

1.7. Финансирование и материально-техническое обеспечение отдела в соответствии с законодательством Российской Федерации в области архивного дела, в том числе обеспечение отдела помещениями, отвечающими нормативным требованиям обеспечения сохранности документов, его содержание, техническое оснащение, оборудование, охрану, транспортное обслуживание и создание необходимых условий работникам, осуществляется за счет средств бюджета Чугуевского муниципального округа.

Дополнительными источниками финансирования могут быть целевые средства из краевого бюджета субъекта – Приморского края (при реализации программ развития архивного дела, включающих мероприятия в Чугуевском муниципальном округе; реализация отдельных государственных полномочий в сфере архивного дела администрации Чугуевского муниципального округа. 

1.8. Отдел имеет свою печать, бланк со своим наименованием, а также иные штампы, необходимые для осуществления задач и функций, возложенных на отдел.
1.9. Место нахождения отдела - с. Чугуевка, ул. 50 лет Октября, 206.

2. Основные задачи

2.1. Обеспечение деятельности и проведение политики Администрации по вопросам управления архивным делом на территории Чугуевского муниципального округа.
2.2. Хранение, комплектование (формирование), учет и использование:
-документов Архивного фонда Российской Федерации и иных архивных документов, отнесенных к муниципальной собственности Чугуевского муниципального округа;

-документов Архивного фонда Приморского края в случае наделения Администрации отдельными государственными полномочиями в данной области;
-документов Архивного фонда Российской Федерации и иных архивных документов, находящихся в частной собственности, при ликвидации организаций, не являющихся государственными или муниципальными, индивидуальных предпринимателей без образования юридического лица, зарегистрированных на территории Чугуевского муниципального округа;

-документов Архивного фонда Российской Федерации, принимаемых от граждан на основании договора купли-продажи или дарения; в порядке наследования; по решению суда.
На архивный отдел могут быть возложены иные задачи в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Приморского края, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Чугуевского муниципального округа.

3. Функции

Архивный отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:

3.1. Разрабатывает проекты муниципальных правовых актов по вопросам архивного дела.
3.2. Готовит материалы, содержащие данные о нарушении законодательства в области архивного дела (в том числе, указывающие на наличие события административного правонарушения в установленной сфере деятельности), для передачи указанных материалов в уполномоченный орган в сфере архивного дела, доводит их до сведения главы Чугуевского муниципального округа.
3.3. Представляет в уполномоченный орган в сфере архивного дела Приморского края отчеты и необходимую информацию:
- об исполнении отдельных государственных полномочий Приморского края по формированию, содержанию и использованию Архивного фонда Приморского края;
- о состоянии архивного дела в Чугуевском муниципальном округе;

- о численности, составе и движении работников отдела.

3.4. Принимает участие:

- в установленном порядке в передаче архивных документов, находящихся в муниципальной собственности, в собственности Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальных образований;
- в работе коллегии, совещаниях-семинарах, проводимых уполномоченным органом Приморского края в сфере архивного дела.
3.5. В области обеспечения сохранности архивных документов Архивного фонда Российской Федерации осуществляет:

3.5.1. постоянное хранение:

- документов Архивного фонда Российской Федерации, отнесенных к муниципальной собственности Чугуевского муниципального округа, после истечения сроков их временного хранения в организациях-источниках комплектования (в органах местного самоуправления, муниципальных организациях и создаваемых ими архивах);

- документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся в частной собственности, после истечения их временного срока хранения в организациях - источниках комплектования, не являющихся государственными или муниципальными;

- документов Архивного фонда Российской Федерации, принимаемых от граждан на основании договора купли-продажи или дарения между гражданином и архивом и акта приема-передачи, являющегося неотъемлемой частью договора; в порядке наследования; по решению суда.
3.5.2. временное хранение:
-документов по личному составу, отнесенных к муниципальной собственности Чугуевского муниципального округа ликвидированных органов местного самоуправления и муниципальных организаций;
-документов по личному составу, отнесенных к частной собственности, при ликвидации организаций, не являющихся государственными или муниципальными, индивидуальных предпринимателей без образования юридического лица, зарегистрированных на территории Чугуевского муниципального округа;

-документов Архивного фонда Приморского края в случае наделения администрации Чугуевского муниципального округа отдельными государственными полномочиями в данной области.
3.5.3. Комплекс мероприятий по созданию нормативных условий, соблюдению нормативных режимов и надлежащей организации хранения архивных документов в муниципальном архиве, исключающих их хищение, утрату и обеспечивающих поддержание их в нормальном физическом состоянии.
3.5.4. Проверку наличия и состояния архивных документов, хранящихся в муниципальном архиве, организацию розыска документов, не обнаруженных в ходе проверки, и в установленном порядке снятие их с учета.
3.5.5. Контроль технического и физико-химического состояния архивных документов, хранящихся в муниципальном архиве, выявление архивных документов с повреждениями материальных носителей и текстов.
3.5.6. Специальную физико-техническую обработку архивных документов, хранящихся в муниципальном архиве.
3.5.7. Контроль сохранности выданных из архивохранилищ архивных документов, осуществление мероприятий по их возвращению архивных документов в архивохранилища.
3.5.8. В пределах своей компетенции определение и выявление в муниципальном архиве в составе Архивного фонда Российской Федерации уникальных и особо ценных документов.
3.5.9. Создание в муниципальном архиве страхового фонда и фонда пользования уникальных и особо ценных документов.
3.5.10. Ведение дел фондов, принятых на хранение в муниципальный архив.
3.5.11. Разработку нормативных документов о работе архивного отдела в чрезвычайных ситуациях.
3.6. В области организации комплектования (формирования) Архивного Фонда Российской Федерации архивными документами осуществляет:
3.6.1. составление списков источников комплектования муниципального архива, представление их на согласование экспертно-проверочной методической комиссии (ЭПМК) уполномоченного органа в сфере архивного дела Приморского края, систематическая работа по их уточнению;
3.6.2. ведение наблюдательных дел на каждую организацию-источник комплектования;
3.6.3. в пределах своей компетенции совместно с собственником или владельцем архивных документов проведение экспертизы ценности документов в соответствии с установленными критериями (в том числе экспертизу ценности документов, находящихся в частной собственности, с последующим заключением соответствующего договора, предусмотренного законодательством Российской Федерации в области архивного дела);
3.6.4. проверку представленных источниками комплектования описей дел постоянного хранения с последующим направлением их на утверждение ЭПМК уполномоченного органа в сфере архивного дела Приморского края;
3.6.5. проверку и согласование представленных источниками комплектования описей дел по личному составу;
3.6.6. проверку представленных описей дел по личному составу ликвидированных организаций, не являющихся источниками комплектования, и направление их на ЭПМК министерства культуры и архивного дела Приморского края;
3.6.7. проверку представленных источниками комплектований актов о неисправимых повреждениях архивных документов и актов об утрате документов в источниках комплектования, с последующим направлением их на согласование ЭПМК министерства культуры и архивного дела Приморского края;
3.6.8. проверку и согласование представленных организациями - источниками комплектования:

-инструкций по делопроизводству; 

-номенклатур дел;

-положений об экспертных комиссиях;

-положений об архивах организаций;

3.6.9. участие в работе экспертных комиссий организаций-источников комплектования; 

3.6.10. участие в проверках соблюдения правил организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов в организациях - источниках комплектования, по поручению соответствующего уполномоченного органа исполнительной власти в сфере архивного дела;
3.6.11. оказание организациям и гражданам методической помощи, в том числе на договорной основе:
-в организации работы с документами в делопроизводстве и формировании дел;

-по экспертизе и отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке их к передаче на постоянное хранение;
-по упорядочению документов, в том числе по личному составу;

-по разработке инструкций по делопроизводству, номенклатур дел, положений об экспертных комиссиях и архивах и др.;

-по ведению учета документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении;
-по подготовке нормативных и методических документов (пособий) по вопросам делопроизводства и архивного дела;
-по совершенствованию работы делопроизводственных, архивных и экспертных служб организаций;

-в повышении профессиональной квалификации работников архивных и экспертных служб организаций.
3.7. В области учета документов Архивного фонда Российской Федерации осуществляет:

3.7.1. государственный учет архивных документов (в том числе, уникальных, особо ценных, документов личного происхождения, документов по личному составу), хранящихся в муниципальном архиве и источниках комплектования, в том числе автоматизированный с использованием государственной информационной системы «Архивный фонд», в соответствии с порядком государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, установленным федеральным органом исполнительной власти в сфере архивного дела и делопроизводства;

3.7.2. представление установленных учетных сведений, в том числе паспорта архива, в уполномоченный орган Приморского края в сфере архивного дела;
3.7.3. определение состава учетных документов и последовательность выполнения работ по учету в целом по архиву и по каждому архивохранилищу в отдельности, а также схему учета архивных документов;
3.7.4. фондирование архивных документов при описании дел в архиве, переработке описей, создании объединенных архивных фондов и архивных коллекций, исправлении ошибок фондирования.

3.8. В области использования документов Архивного фонда Российской Федерации осуществляет:

3.8.1. информационное обеспечение юридических и физических лиц в соответствии с их запросами на основе архивных документов с учетом требований, установленных законодательством Российской Федерации;
3.8.2. организацию работы пользователей архивными документами в муниципальном архиве с учетом требований, установленных законодательством Российской Федерации;
3.8.3. экспонирование архивных документов на выставках;
3.8.4. использование архивных документов в средствах массовой информации при подготовке статей, теле- и радиопередач;
3.8.5. проведение информационных мероприятий (встреч с общественностью, презентаций, дней открытых дверей, лекций, докладов, устных журналов, читательских конференций, уроков для школьников и др.) с использованием архивных документов;
3.8.6. публикацию архивных документов;
3.8.7. создание и развитие системы справочно-поисковых средств (научно- справочного аппарата) к архивным документам, ведение анализа и учета состояния системы научно-справочного аппарата;
3.8.8. обеспечение защиты сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну, в пределах своей компетенции.
3.9. Реализация отдельных государственных полномочий Администрации в сфере архивного дела при наделении ими в установленном порядке уполномоченным органом Приморского края в сфере архивного дела. 
4. Права

Архивному отделу для выполнения возложенных на него задач и функций предоставляется право:
4.1. Представлять Администрацию Чугуевского муниципального округа по всем вопросам, входящим в его компетенцию.
4.2. Вносить на рассмотрение руководству Администрации и министерства культуры и архивного дела Приморского края предложения по развитию архивного дела, улучшению обеспечения сохранности, комплектования и использования архивных документов, совершенствованию работы ведомственных архивов, организации документов в делопроизводстве организаций.
4.3. Принимать участие в подготовке и рассмотрении Администрацией вопросов архивного дела и делопроизводства, готовить по ним проекты распорядительных документов.
4.4. Запрашивать и получать от организаций-источников комплектования, независимо от их ведомственной подчиненности и формы собственности, необходимые сведения о работе и состоянии ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве.
4.5. Проверять исполнение организациями-источниками комплектования, расположенными на территории Чугуевского муниципального округа, независимо от их ведомственной подчиненности и форм собственности, требований федерального и краевого законодательства в области архивного дела.
4.6. Давать в пределах своей компетенции организациям, находящимся на территории Чугуевского муниципального округа, обязательные для исполнения указания по вопросам работы ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве.
4.7. Принимать участие в совещаниях, семинарах, проверках и мероприятиях, проводимых администрацией Чугуевского муниципального округа и ее структурными подразделениями по вопросам архивного дела и делопроизводства, участвовать в работе экспертных комиссий организаций.
4.8. Иметь своего представителя в составе ликвидационных комиссий организаций для участия в решении вопросов сохранности документов.
4.9. Ставить перед органами местного самоуправления, государственной власти вопросы о привлечении к ответственности за нарушение архивного законодательства должностных лиц и лиц, выполняющих управленческие функции в коммерческих и иных организациях, а также физических лиц.
4.10. Взаимодействовать в своей деятельности с органами Администрации, министерством культуры и архивного дела Приморского края, с организациями Чугуевского муниципального округа и другими общественными организациями.
4.11. Создавать на общественных началах Совет (ЭПК), утверждаемый Администрацией, для рассмотрения организационно-методических и практических вопросов архивного дела. 
5. Организация работы
Архивный отдел возглавляет начальник, который является муниципальным служащим и входит в Реестр муниципальных служащих.

Начальник архивного отдела:

5.1. Организует деятельность отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций.
5.2. Отчитывается о работе отдела и состоянии архивного дела в Чугуевском муниципальном округе перед Администрацией и министерством культуры и архивного дела Приморского края в установленном порядке.
5.3. Осуществляет прием граждан и представителей юридических лиц по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
5.4. Отвечает за обеспечение пожарной безопасности отдела.
5.5. При наступлении чрезвычайных обстоятельств организует работу отдела в соответствии с инструкцией о порядке работы в чрезвычайном положении.
5.6. Дает разрешение:

-на допуск в архивохранилища лиц, не являющихся работниками архивного отдела;
-на выдачу архивных документов во временное пользование;

-на доступ пользователей к подлинникам особо ценных и уникальных документов, а также к документам, находящимся в неудовлетворительном состоянии.
5.7. Принимает решение:
-о признании документа Архивного фонда Российской Федерации, находящегося в неудовлетворительном физическом состоянии и постановке его на специальный учет для организации в срочном порядке специальной обработки;
-о снятии архивных документов с учета неисправимо поврежденного документа только после получения письменного решения уполномоченного органа исполнительной власти в сфере архивного дела.
5.8. Готовит проекты договоров, предусмотренных законодательством Российской Федерации, Приморского края и муниципальными правовыми актами в области архивного дела; Едиными правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, утвержденными уполномоченным органом исполнительной власти Российской Федерации в области архивного дела.
5.9. Разрабатывает положение об отделе, должностные инструкции работников отдела, распределяет обязанности между работниками отдела, контролирует соблюдение трудовой дисциплины и требований, установленных регламентирующими документами.
5.10. Ходатайствует в установленном порядке перед главой Чугуевского муниципального округа о награждении работников отдела государственными наградами Российской Федерации, наградами Приморского края и главы Чугуевского муниципального округа.

5.11. Начальник отдела осуществляет иные полномочия в соответствии с задачами и функциями отдела, предусмотренные законодательством Российской Федерации, законодательством Приморского края, муниципальными нормативно-правовыми актами, настоящим Положением и Едиными правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, утвержденными уполномоченным органом исполнительной власти Российской Федерации в сфере архивного дела.

5.12. При смене начальника архивного отдела прием-передача дел производится специально созданной комиссией, включающей представителей Администрации, а также министерства культуры и архивного дела Приморского края. Акт приема-передачи составляется в двух экземплярах, утверждается главой администрации Чугуевского муниципального округа, первый экземпляр хранится в архивном отделе администрации Чугуевского муниципального округа, второй – в министерстве культуры и архивного дела Приморского края.
6. Ответственность
         6.1. Начальник отдела несет персональную ответственность за:

         -  своевременное и качественное выполнение задач и функций, возложенных на отдел;

         - обеспечение конфиденциальности служебной информации в соответствии с установленными требованиями; 

         -  соблюдением специалистами своих должностных обязанностей;

         -  состоянием трудовой дисциплины;

         - не использование в необходимых случаях прав, предоставленных ему настоящим Положением, в соответствии с законодательством Российской Федерации о труде с особенностями прохождения муниципальной службы. 

         6.2. Меры дисциплинарной, административной, уголовной ответственности применяются к начальнику отдела в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Приморского края.

         6.3. Работники отдела несут персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на них обязанностей и поручений, установленных их должностными инструкциями, а также не использование в необходимых случаях предоставленных им прав.
7.
Взаимоотношения

С целью надлежащего исполнения возложенных обязанностей отдел взаимодействует со всеми органами администрации Чугуевского муниципального округа, органами государственной власти и органами местного самоуправления, муниципальными организациями и учреждениями, а также другими предприятиями, организациями и учреждениями округа в пределах своей компетенции, совместно с ними действует от имени администрации, пользуется в установленном порядке архивными и иными материалами.
8. Ликвидация, реорганизация
8.1. Реорганизация или ликвидация архивного отдела осуществляется главой Чугуевского муниципального округа в установленном порядке при согласовании с министерством культуры и архивного дела Приморского края.
8.2. При реорганизации архивного отдела Архивные фонды и архивные документы передаются учреждению-правопреемнику.

8.3. При ликвидации архивного отдела место хранения Архивных фондов и архивных документов определяется главой Чугуевского муниципального округа по согласованию с министерством культуры и архивного дела Приморского края.
