
АДМИНИСТРАЦИЯ УСТЬ-ПРИСТАНСКОГО РАЙОНА 
АЛТАЙСКОГО КРАЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

«23» ноября 2018 г.                                                                         №    336
    с. Усть-Чарышская Пристань
Об утверждении Положения 

об архивном отделе Администрации
Усть-Пристанского района 

Алтайского края
В соответствии со ст. 45 Устава муниципального образования Усть-Пристанский район Алтайского края
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Положение об архивном отделе Администрации Усть-Пристанского района Алтайского края (Положение прилагается);
2. Считать утратившим силу Положение об архивном отделе Администрации , района, утвержденное постановлением главы района от 26.08.2011 г. №344
Глава района                                                                                                С.А. Шипулина
Приложение 

к постановлению

Администрации района 

                                                                                        от «23» ноября 2018г. № 336                                                                                                                        

Положение 
об архивном отделе Администрации Усть-Пристанского района
I. Общие положения
1.1 Архивный отдел Администрации Усть-Пристанского района Алтайского края, является структурным подразделением Администрации Усть-Пристанского района без прав юридического лица, осуществляет хранение, комплектование, учет и использование документов постоянного срока хранения, в том числе по личному составу, образовавшихся в деятельности организаций, являющимися источниками комплектования, муниципального архива.
1.2. Методическое руководство отделом осуществляет Управление Алтайского края по культуре и архивному делу. Координирует работу отдела заместитель главы района по социальным вопросам.
1.3 Архивный отдел Администрации Усть-Пристанского района в своей деятельности руководствуется Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169; 2006, № 50, ст. 5280; 2007, № 49, ст. 6079; 2008, № 20, ст. 2253; 2010, № 19, ст. 2291, № 31, ст. 4196; 2013, № 7, ст. 611; 2014, № 40, ст. 5320; 2015, № 48, ст. 6723; 2016, № 10, ст. 1317, № 22, ст. 3097; 2017, № 25, ст. 3596; 2018, № 1, ст. 19), законами, нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации в сфере архивного дела и делопроизводства, правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления Усть-Пристанского района Алтайского края, локальными нормативными актами , инструкциями, приказами Управления Алтайского края по культуре и архивному делу, а также настоящим Положением. 
1.4 Положение об архивном отделе утверждается Главой района с учетом рекомендаций ( по согласованию) с Управлением Алтайского края по культуре и архивному делу.
1.5 Штатная численность отдела устанавливается и утверждается Главой района. Заведующий и специалист архивного отдела являются муниципальными служащими.
1.6 Отдел имеет печать для заверения архивных справок, копий и выписок из документов, а также штампы и бланки со своим наименованием.

1.7 Финансирование и материально-техническое обеспечение отдела осуществляется за счет средств бюджета Усть-Пристанского района Алтайского края.

1.8 Администрация Усть-Пристанского района Алтайского края обеспечивает архивный отдел Администрации Усть-Пристанского района Алтайского края помещениями, отвечающими нормативным требованиям обеспечения сохранности документов; их содержание, техническое оснащение, оборудование, охрану, транспортное обслуживание и создание необходимых условий труда работников.
II. Состав документов архивного отдела Администрации района
2.1 Архивный отдел Администрации Усть-Пристанского района Алтайского края хранит:

а) документы постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе документы по личному составу, образовавшиеся в деятельности организаций, являющимися источниками комплектования муниципального архива;

б) документы постоянного хранения и документы по личному составу фонда (ов) организаций – предшественников (при их наличии);

в) архивные фонды личного происхождения[ (при их наличии);

г) фонд пользования (архива) (при наличии);

д) справочно-поисковые средства к документам и учетные документы Архива организации (при наличии).
III. Задачи архивного отдела Администрации района
3.1 К задачам архивного отдела относятся:

 Комплектование архивного фонда Усть-Пристанского района документами, имеющими для него историческое, научное, социальное, экономическое, политическое или культурное значение

3.2 Организация хранения и учет архивных фондов и архивных документов, находящихся на территории района и являющихся муниципальной собственностью, а также других архивных фондов и архивных документов, принятых отделом на длительное постоянное, либо временное хранение. Архивные фонды и архивные документы, являющиеся муниципальной собственностью, входят в состав государственной части архивного фонда Алтайского края.

3.3 Организационно-методическое руководство деятельностью ведомственных архивов и организацией документов в делопроизводстве органов местного самоуправления, муниципальных предприятий и учреждений; содействие организациям других форм собственности в сохранении, комплектовании и использовании их архивов.
3.4 Информационное обеспечение органов местного самоуправления Усть-Пристанского района, организация использования архивных документов, хранящихся в отделе; удовлетворение прав граждан и организаций на архивную информацию.
3.5 Методическое руководство и контроль за формированием и оформлением дел в структурных подразделениях организации и своевременной передачей их в архивный отдел Администрации.
 

IV. Функции архивного отдела Администрации района
Архивный отдел осуществляет следующие функции:

4.1 Разрабатывает и по согласованию с Управлением Алтайского края по культуре и архивному делу представляет на утверждение Главе района список организаций, документы которых подлежат передаче на постоянное хранение в архивный отдел Администрации района; ведёт систематическую работу по уточнению этого списка, организует отбор и осуществляет прием документов на хранение

4.2. Организует прием документов постоянного срока хранения, в том числе по личному составу от ликвидированных муниципальных предприятий, организаций и учреждений, в соответствии с утвержденным графиком.

4.3. Ведет учет документов и фондов, находящихся на хранении в Архивном отделе.

4.4. Представляет в Управление Алтайского края по культуре и архивному делу по установленным формам сведения о хранящихся в отделе архивных документов; принимает меры по созданию оптимальных условий хранения документов и обеспечению их физической сохранности.
4.5. Систематизирует и размещает документы, поступающие на хранение в архивный отдел, от организаций, являющихся источниками комплектования архива

4.6 Проводит проверки состояния делопроизводства и ведомственного хранения документов, в том числе по личному составу, ведет в установленном порядке их учет в организациях-источниках комплектования муниципального архива .

4.7. а) Рассматривает и представляет на утверждение экспертно-проверочной комиссии Управления Алтайского края по культуре и архивному делу поступившие от организаций описи дел постоянного хранения, а также аудиовизуальную и электронную документацию.
б) Рассматривает и согласовывает положения о ведомственных экспертных комиссиях, номенклатуры дел, предоставляемые организациями- источниками комплектования архивного фонда, а также описи дел по личному составу организаций, документы которых подлежат приему в отдел в установленном порядке.
в) Оказывает организационно-методическую помощь ведомственным архивам и делопроизводственным службам, по просьбе создавших их предприятий, организаций и учреждений, проводит совещания, семинары, консультации по вопросам организации и методики работы с документами;

4.8. Проводит мероприятия по обеспечению сохранности документов, находящихся на хранении в архивном отделе.

4.9. Информирует органы местного самоуправления Усть- Пристанского района, другие заинтересованные организации о составе и содержании хранящихся в отделе архивных документов по актуальной тематике, исполняет запросы юридических лиц на архивную информацию, в том числе на договорной основе .
4.10. Организует работу пользователей с архивными документами в читальном (просмотровом) зале ,изготавливает копии архивных документов по их запросам, готовит материалы для документальных выставок и средств массовой информации, организует и проводит встречи с общественностью..

4.11. Исполняет социально – правовые и иные запросы граждан, юридических лиц, выдает архивные копии документов, архивные выписки и архивные справки, проводит прием граждан.

4.12 Информирует уполномоченные органы о фактах утраты, порчи, незаконного уничтожения документов в учреждениях, предприятиях и организациях района, других нарушениях законодательства об архивном фонде и архивах для привлечения виновных лиц к ответственности в установленном порядке.
4.13. Оказывает методическую помощь:

а) службе делопроизводства организаций в составлении номенклатуры дел, формировании и оформлении дел;

б) структурным подразделениям и работникам организаций в подготовке документов к передаче в архивный отдел Администрации района
 

V. Права архивного отдела Администрации района
1.Архивный отдел имеет право:

а) представлять руководству Администрации района предложения по совершенствованию организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов в отделе;

б) запрашивать и получать от организаций – источников комплектования архива, независимо от их ведомственной подчиненности, необходимые сведения о работе и состоянии ведомственных архивов организации документов в делопроизводстве
в) давать в пределах своей компетенции рекомендации структурным подразделениям организаций по вопросам работы ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве;

г) информировать структурные подразделения организаций о необходимости передачи документов в архивный отдел в соответствии с утвержденным графиком;

д) принимать участие в заседаниях по вопросам организации хранения, учета, комплектования архивов учреждений.

VI. Организация работы архивного отдела Администрации района

5.1 Архивный отдел возглавляет заведующий, назначаемый и освобождаемый от должности Главой района.

5.2 Заведующий архивным отделом руководит деятельностью отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на него должностных обязанностей, отчитывается перед руководителем аппарата Администрации Усть-Пристанского района и в установленном порядке перед Управлением Алтайского края по культуре и архивному делу. 

5.3 Деятельность отдела организуется в соответствии с основными направлениями развития архивного дела на основе годовых планов работы, утверждаемых Главой района.

5.4 При смене заведующего отделом прием и передача дел осуществляется специально созданной комиссией по акту.

5.5 Реорганизация или ликвидация архивного отдела Администрации района осуществляется главой Усть-Пристанского района в установленном порядке.

5.6 Архивные фонды и архивные документы при реорганизации архивного отдела Администрации Усть-Пристанского района передаются учреждению – правопреемнику. При его ликвидации или отсутствии правопреемника документы передаются на постоянное хранение в Управление Алтайского края по культуре и архивному делу. 
