МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

«ЖЕЛЕЗНОГОРСКИЙ РАЙОН» КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

АДМИНИСТРАЦИЯ

ЖЕЛЕЗНОГОРСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ  ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 29.03.2017 г. № 187
«Об утверждении Положения

об архивном отделе Администрации 
Железногорского района Курской 

области»
Руководствуясь Федеральным Законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального района «Железногорский район» Курской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

   1. Утвердить Положение об архивном отделе Администрации Железногорского района Курской области (прилагается).
2.     Постановление Главы района от 24.07.2009 года №303 «Об утверждении положения об архивном отделе Администрации Железногорского района» считать утратившим силу.
3.      Настоящее постановление опубликовать в газете «Жизнь района» и разместить на официальном сайте Администрации Железногорского района Курской области в сети «Интернет».
4.      Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Железногорского района Курской области Овчарову Т. И.
5.       Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава Железногорского района                                          А. Д. Фролков
Приложение
к постановлению

Администрации

Железногорского района

Курской области

от 29.03.2017 г. № 187
ПОЛОЖЕНИЕ

об архивном отделе Администрации Железногорского района 

 Курской области
      Настоящее Положение определяет правовой статус, основные задачи и функции архивного отдела Администрации Железногорского района  Курской области в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Архивный отдел Администрации Железногорского района  Курской области (далее по тексту - Отдел) создан для решения задач по реализации отдельных государственных полномочий муниципальным образованием «Железногорский район» Курской области  в сфере архивного дела, для обеспечения социальной и правовой защиты граждан, предотвращения утраты документов, улучшения их хранения и использования.
1.2. Отдел исполняет отдельные государственные полномочия, переданные на основании Закона Курской области от 21.12.2005 N 98-ЗКО "О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Курской области отдельными государственными полномочиями Курской области в сфере архивного дела» по хранению, учету и использованию архивных документов государственных органов и организаций, относящихся к государственной собственности Курской области и находящихся на территории Железногорского района, по хранению, комплектованию, учету и использованию документов Архивного фонда Курской области, относящихся к государственной собственности Курской области и находящихся на территории Железногорского района Курской области. Отдел выполняет функции муниципального архива.
1.3. Отдел в  своей деятельности подчиняется Главе Железногорского  района Курской области, заместителю Главы Администрации Железногорского района Курской области, курирующему Отдел. Отдел не является юридическим лицом, имеет необходимые для своей деятельности печать и штампы.

1.4. В своей деятельности Отдел руководствуется действующим законодательством Российской Федерации, законами Курской области, нормативными правовыми актами Администрации Железногорского района  Курской области, настоящим Положением.

1.5. В своей деятельности Отдел взаимодействует с органами местного самоуправления, муниципальными предприятиями, учреждениями и иными организациями и физическими лицами по передаче документов личного происхождения.
1.6. В своей работе Отдел использует: хранилища управленческой документации, документов по личному составу, научно-справочного аппарата, фондов личного происхождения и фотодокументов, кабинет приёма граждан, рабочий кабинет, читальный зал.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
      Основными задачами Отдела являются:

2.1. Осуществление на территории Железногорского района Курской области  отдельных государственных полномочий, переданных муниципальному району  «Железногорский район» Курской области  в сфере архивного дела, установленных действующим законодательством Российской Федерации.

2.2. Обеспечение сохранности и ведение государственного учёта архивных документов, подлежащих постоянному и длительному хранению, являющихся муниципальной собственностью и входящих в состав Архивного фонда Курской области, а также, иных архивных документов, принятых в Отдел.

2.3. Реализация отдельных государственных полномочий в сфере архивного дела по хранению, комплектованию, учёту и использованию документов государственных органов и организаций, относящихся к государственной собственности Курской области и находящихся на территории Железногорского района Курской области. 

2.4. Представление в установленном порядке учетных данных в уполномоченный орган исполнительной власти Курской области в сфере архивного дела.

2.5. Комплектование Отдела документами Архивного фонда Курской области, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое, политическое, культурное значение для населения Железногорского района Курской области.

2.6. Организационно-методическое руководство организацией документов в делопроизводстве органов местного самоуправления, муниципальных учреждений и предприятий. Оказание содействия в упорядочении документов и проведении их экспертизы ценности организациям частной и иных форм собственности, а также гражданам, в процессе деятельности которых образуются документы Архивного фонда Курской области и другие архивные документы
2.7. Информационное обеспечение органов местного самоуправления муниципального района, организация использования архивных документов, удовлетворение прав граждан на архивную информацию.

3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
      Отдел в соответствии с возложенными на него задачами:
3.1. Обеспечивает постоянное хранение:
- архивных фондов и архивных документов на различных видах носителей, образовавшихся в деятельности органов местного самоуправления, организаций, созданных для реализации полномочий муниципального района, муниципальных учреждений, предприятий и иных организаций;
- архивных фондов и архивных документов на различных видах носителей, образовавшихся в деятельности государственных учреждений, предприятий и организаций, действовавших на территории Железногорского района Курской области , образовавшихся в деятельности территориальных органов власти, в деятельности организаций, включенных в установленном порядке в состав Архивного фонда Курской области (в части реализации отдельных государственных полномочий по хранению документов государственных организаций до момента передачи в государственные архивы);
- архивных фондов и архивных документов на различных видах носителей негосударственных организаций, общественных организаций и граждан, в процессе деятельности которых образуются документы, отнесённые к Архивному фонду Курской области и другие архивные документы, передаваемые их собственниками или владельцами на постоянное хранение в Отдел на договорной основе;
- документов на различных видах носителей ликвидированных организаций, в том числе в связи с банкротством, действовавших на территории Железногорского района Курской области, передаваемых их собственниками или владельцами на постоянное хранение в Отдел на договорной основе;
- печатных, аудиовизуальных и других материалов, дополняющих фонды архива;

- отчётных документов, архивных справочников и других материалов, необходимых для осуществления деятельности Отдела.

3.2. Обеспечивает временное хранение:

- документов Архивного фонда Российской Федерации, образовавшихся в процессе деятельности территориальных органов федеральных органов государственной власти и федеральных организаций, иных государственных органов Российской Федерации, расположенных на территории Железногорского района Курской области, на основании соответствующего договора;
- документов на различных видах носителей, включенных в установленном порядке в состав Архивного фонда Курской области, и иных архивных документов, являющихся государственной собственностью Курской области, в том числе образовавшихся в деятельности органов государственной власти Курской области, учреждений, организаций и предприятий, отнесенных к государственной собственности Курской области, действующих на территории Железногорского района Курской области, в рамках реализации отдельных государственных полномочий Курской области в сфере архивного дела, предоставленных органу местного самоуправления муниципального образования;
- архивных документов, в том числе документов по личному составу ликвидированных органов местного самоуправления и муниципальных организаций, учреждений и предприятий;

- архивных документов, в том числе документов по личному составу ликвидированных организаций частной формы собственности, общественных объединений, действовавших на территории Железногорского района Курской области, на условиях и в порядке, определенных в договоре между Отделом и ликвидационной комиссией или конкурсным управляющим.

3.3. Осуществляет государственный учет документов, принятых в Отдел, представляя в установленном порядке учетные сведения в уполномоченный орган исполнительной власти Курской области в сфере архивного дела.

3.4. Планирует и реализует мероприятия по созданию оптимальных условий хранения документов и обеспечению их физической сохранности.

3.5. В установленном порядке проводит экспертизу ценности документов организаций и граждан с целью включения их в состав Архивного фонда Курской области, а также документов, хранящихся в Отделе.
3.6. Составляет списки организаций - источников комплектования Отдела и 

списки граждан собственников, а так же возможных граждан собственников (или владельцев архивных документов) - источников комплектования Отдела, представляет их в установленном порядке на согласование ЭПК архивного управления Курской области, на утверждение Главе Железногорского района Курской области, ведёт систематическую работу по уточнению списков.

3.7. Организует в соответствии с установленными сроками отбор архивных документов организаций - источников комплектования для постоянного и долговременного хранения и осуществляет их приём в архив.

3.8. Разрабатывает и реализует мероприятия по комплектованию Отдела документами, находящимися в собственности частных организаций и граждан, по выявлению и получению документов по истории Железногорского района Курской области, материалов фото и видеосъёмки районных  мероприятий, знаменательных событий и т.п.

3.9. Оказывает методическую помощь с выездом в организации-источники комплектования Отдела по вопросам состояния делопроизводства и сохранности архивных документов, в том числе по личному составу.

3.10. Обеспечивает в установленном порядке ведение учёта архивных документов, хранящихся в организациях - источниках комплектования и других организациях, находящихся на территории Железногорского района Курской области.

3.11. Осуществляет в установленном порядке рассмотрение и согласование положений об архивах, экспертных комиссиях, номенклатур дел организаций - источников комплектования Отдела и инструкций по делопроизводству. 

3.12. Обеспечивает в установленном порядке рассмотрение и представление на ЭПК архивного управления Курской области описей дел постоянного хранения, по личному составу, поступивших от организаций - источников комплектования Отдела и ликвидированных организаций, документы которых подлежат приёму в архив.
    Составляет описи на документы:

- личного происхождения граждан, передавших свои документы, на основании договора дарения в Отдел;

-на фотодокументы и видеодокументы по истории Железногорского района Курской области.     

     Представляет описи документов личного происхождения,  фотодокументов  и видеодокументов  на ЭПК архивного управления Курской области.
3.13. Оказывает организационно-методическое руководство организацией документов в делопроизводстве органов местного самоуправления, муниципальных организаций. 


Оказывает содействие организациям в сохранении, комплектовании и использовании архивных фондов и архивных документов, относящимся к государственной собственности Курской области, в порядке реализации отдельных государственных полномочий в сфере архивного дела, и иным организациям, действующим на территории Железногорского района Курской области, включая контроль состояния делопроизводства и обеспечения сохранности документов, включенных в состав Архивного фонда Курской области и находящихся на временном хранении в организациях - источниках комплектования Отдела, а так же, иных архивных документов, в том числе и документов по личному составу.

Оказывает научно-методическую и практическую помощь по вопросам архивного дела и организации документов в делопроизводстве организациям - источникам комплектования Отдела и другим юридическим лицам.

3.14. Обеспечивает исполнение запросов юридических и физических лиц на документную информацию путём выдачи в установленном порядке дел во временное пользование, подготовки заверенных копий архивных документов, выписок из них, архивных справок установленного образца и информационных писем.

3.15.Обеспечивает исполнение социально-правовых и тематических  запросов граждан (на основе принятых в Отдел документов по личному составу), поступивших через МФЦ, по электронной почте, через единый портал госуслуг, а так же от организаций, предприятий и учреждений. Отдел готовит  архивные справки, копии и выписки из документов.
3.16. Организует работу пользователей архивными документами непосредственно в Отделе, готовит копии документов по их запросам.

3.17. Обеспечивает подготовку документальных выставок, материалов для средств массовой информации, встреч с общественностью, тематических экскурсий, школьных уроков, круглых столов, ведёт публикацию архивных документов.

3.18. Осуществляет приём граждан, рассматривает их заявления и консультирует их по вопросам местонахождения и хранения документов предприятий, организаций и учреждений Железногорского района Курской области. Рассматривает в соответствии с действующим законодательством предложения, заявления и жалобы организаций и граждан, своевременно принимает по ним необходимые меры.

3.19. Создаёт и совершенствует НСА (научно-справочный аппарат) к документам, хранящимся в Отделе.

3.20. Принимает участие в решении вопросов о передаче хранящихся в Отделе документов, входящих в состав Архивного фонда Курской области и являющихся муниципальной собственностью, в другие муниципальные архивы области или областные государственные архивные учреждения.

3.21. Создает, с учетом потребностей использования, информационные базы данных, различные виды архивных справочников о составе и содержании документов Отдела.

3.22. Осуществляет подготовку к изданию и издание документальных  публикаций, справочно-информационной литературы.

3.23. Обеспечивает соблюдение организациями - источниками комплекто-вания Отдела, установленных законодательством об архивном деле и иными нормативными актами правил хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Курской области и иных архив-ных документов, своевременно информирует архивное управление Курской области о фактах нарушения правил хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Курской области и иных архивных документов, выявленных в ходе контроля состояния делопроизводства и условий хранения документов в организациях Железногорского района Курской области.  

3.24. Сотрудничает с государственными и муниципальными архивами Курской области, участвует в разработке и реализации, областных, муниципальных программ, изучает и распространяет передовой опыт архивной работы.
3.25. Принимает участие в научных конференциях, совещаниях, семинарах, в том числе, и с участием представителей других муниципальных архивов, областных государственных архивных и научных учреждений.

3.26. Реализует отдельные государственные полномочия Курской области в сфере архивного дела, переданные Законами Курской области органу местного самоуправления – Железногорскому  району Курской области,  в отношении государственной части документов,  по учету документов и комплектованию Отдела.

3.27.Представляет в архивное управление Курской области отчеты и статистическую информацию по установленной форме, в том числе и отчетность, связанную с реализацией отдельных государственных полномочий Курской области в сфере архивного дела.

3.28. Осуществляет методическое руководство за соблюдением установленного порядка работы с документами в структурных подразделениях Администрации Железногорского района Курской области.

3.29. Обеспечивает подготовку для внесения в установленном порядке в органы местного самоуправления проектов муниципальных правовых актов по вопросам развития архивного дела в Железногорском районе Курской области, совершенствования работы Отдела.
4. ПРАВА ОТДЕЛА
Отдел имеет право:

4.1. Представлять Администрацию Железногорского района Курской области по всем вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
4.2. Вносить на рассмотрение Администрации Железногорского района Курской области  и уполномоченного органа исполнительной власти Курской области в сфере архивного дела предложения по развитию архивного дела, улучшению обеспечения сохранности, комплектования и использования документов, хранящихся в Отделе, совершенствованию работы архивов организаций - источников комплектования Отдела, участвовать в подготовке и рассмотрении Администрацией Железногорского района Курской области вопросов архивного дела и делопроизводства, готовить по ним проекты распорядительных документов;
4.3. Давать в пределах своей компетенции организациям, находящимся на территории района, обязательные для исполнения указания по вопросам организации и хранения архивных документов, организации документов в делопроизводстве, устранению выявленных недостатков;
4.4. Запрашивать и получать от организаций - источников комплектования Отдела, независимо от их ведомственной принадлежности и форм собственности, необходимые сведения о работе и состоянии их архивов (делопроизводственных служб) и организации документов в делопроизводстве, использовании в делопроизводстве информационных технологий, участвовать в работе ЭК организаций;
4.5. Проверять соблюдение норм архивного законодательства и установленных правил работы с документами организаций – источников комплектования Отдела, информировать уполномоченный орган исполнительной власти Курской области в сфере архивного дела о выявленных фактах нарушения должностными лицами органов местного самоуправления, организациями и гражданами правил хранения, комплектования, учета и использования архивных документов с целью привлечения виновных лиц к ответственности, установленной действующим законодательством;
4.6. Принимать участие в совещаниях, заседаниях, семинарах, проверках и других мероприятиях, проводимых Администрацией Железногорского района Курской области и ее структурными подразделениями по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
4.7. Запрашивать и получать сведения, необходимые для работы по уточнению списков источников комплектования Отдела;
4.8. Взаимодействовать в своей деятельности с органами местного самоуправления, муниципальными и иными организациями, расположенными на территории Железногорского района Курской области, архивным управлением Курской области, с областными государственными архивными учреждениями и муниципальными архивами других муниципальных образований.

4.9. Давать, в пределах своей компетенции, юридическим и физическим лицам разъяснения по вопросам, отнесенным к сфере деятельности Отдела.

5. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА

5.1. Работа Отдела организуется на основе персональной ответственности каждого сотрудника Отдела за состояние дел на порученном участке работы и выполнение отдельных поручений, в соответствии с должностными обязанностями.

5.2. Отдел возглавляет начальник Отдела, который назначается и освобождается от должности Главой Железногорского района Курской области.

6. РЕОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ ОТДЕЛА
6.1. Реорганизация и ликвидация Отдела проводится в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
