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Положение

об архивном отделе Администрации города Элисты

1. Общие положения

1.1. Архивный отдел Администрации города Элисты (далее - Отдел) осуществляет реализацию полномочий органов местного самоуправления по формированию и содержанию архивных фондов. 
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется законодательными, нормативно-правовыми актами Российской Федерации и Республики Калмыкия; Уставом города Элисты, решениями Элистинского городского Собрания, постановлениями и распоряжениями Администрации города Элисты, а также нормативно-методическими документами Федерального архивного агентства России, уполномоченного органа исполнительной власти Республики Калмыкия в области архивного дела и настоящим Положением.
1.3. Архивный отдел Администрации города Элисты является структурным подразделением Администрации города Элисты без прав юридического лица, выполняющим функции муниципального архива (далее – архив).

1.4. Для осуществления возложенных полномочий Отдел имеет простую круглую печать, бланки и штампы установленного образца со своим наименованием.

1.5. Финансовое обеспечение деятельности Отдела осуществляется за счет средств бюджета города Элисты. Финансирование деятельности Отдела по исполнению отдельных государственных полномочий Республики Калмыкия осуществляется за счет и в пределах средств, передаваемых в виде субвенций из республиканского бюджета.
2. Основные задачи Отдела

Основными задачами Отдела является обеспечение сохранности, учет, комплектование и использование архивных фондов и архивных документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся в муниципальной собственности, а также других архивных документов.
3. Функции Отдела
Отдел в соответствии с возложенными на него задачами по обеспечению хранения, учету, комплектованию и использованию архивных документов осуществляет следующие основные функции:

3.1. В области обеспечения сохранности и учета архивных документов, подлежащих постоянному и временному хранению, в том числе:

- хранит и ведет учет архивных документов, принятых в Отдел;
- предоставляет в установленном порядке учетные данные в уполномоченный орган исполнительной власти Республики Калмыкия в области архивного дела;

- проводит мероприятия по созданию оптимальных условий хранения документов и обеспечению их физической сохранности; 
- представляет Главе Администрации города Элисты предложения по обеспечению сохранности архивных фондов, хранящихся в Отделе.

3.1.1 Отдел обеспечивает хранение:

- документов  Архивного фонда Российской Федерации, находящихся  в муниципальной собственности муниципального образования;

- документов  Архивного фонда Российской Федерации, относящихся к собственности Республики Калмыкия, в случае наделения органа местного самоуправления муниципального образования отдельными государственными полномочиями Республики Калмыкия по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов и находящихся на территории муниципального образования с передачей необходимых для осуществления данных полномочий материально-технических и финансовых средств (на основании законодательного акта Республики Калмыкия);

- документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся в государственной собственности, в случае наделения органа местного самоуправления муниципального образования отдельными государственными полномочиями по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности и находящихся на территории муниципального образования;
-  документов Архивного Фонда Российской Федерации, документов по личному составу и документов, сроки временного хранения которых не истекли ликвидированных органов и организаций – источников комплектования архива;

- документов по личному составу ликвидированных организаций, не являющихся источниками комплектования, действовавших на территории города Элисты.
3.1.2. Документы негосударственных организаций, находящиеся в частной собственности, могут быть переданы по договору на хранение в архив.
3.1.3. Обеспечение хранения архивных документов, дополняющих архивные фонды Отдела:

- печатных, иллюстративных и других материалов;

- учетных документов, методических материалов, архивных справочников и других материалов, необходимых Отделу в практической работе.

3.2. В области комплектования Отдела архивными документами:

3.2.1. Составляет и ведет список организаций - источников комплектования Отдела, передающих документы, относящиеся к муниципальной собственности, и другие документы в Отдел и по согласованию с уполномоченным органом  исполнительной власти Республики Калмыкия в области архивного дела представляет на утверждение курирующему заместителю Главы Администрации города Элисты, систематически проводить работу по их уточнению.

3.2.2. Проводит в установленном порядке отбор и прием в Отдел:

- документов, отнесенных к Архивному фонду Российской Федерации, организаций - источников комплектования архива;

- фото-, фоно- и видеодокументов, отображающих историю города;

- архивных документов по личному составу, а также архивных документов, сроки временного хранения которых не истекли, ликвидированных негосударственных организаций, в том числе в результате банкротства; 
3.3. В области организационно-методического руководства деятельностью ведомственных архивов и организацией документов в делопроизводстве:

3.3.1. Осуществляет организационно-методическое руководство и контроль за работой ведомственных архивов, в том числе по личному составу, и организацией документов в делопроизводстве организаций - источников комплектования, а также по поручению уполномоченного органа исполнительной власти Республики Калмыкия в области архивного дела - за работой ведомственных архивов и организацией документов в делопроизводстве учреждений, организаций и предприятий, отнесенных к федеральной собственности и собственности Республики Калмыкия, находящихся на территории города, ведет пофондовый и статистический учет документов организаций - источников комплектования.

3.3.2. Информирует Администрацию города Элисты, уполномоченный орган исполнительной власти Республики Калмыкия в области архивного дела о фактах утраты, порчи, незаконного уничтожения документов в учреждениях, других нарушениях законодательства об Архивном деле Российской Федерации.
3.3.3. Проводит мероприятия по улучшению работы архивов учреждений и организаций, а также организации документов в делопроизводстве, внедрению государственной системы делопроизводства и унифицированных систем документации.

3.3.4. Рассматривает и согласовывает положения о ведомственных архивах, экспертных комиссиях, номенклатур дел организаций – источников комплектования архива и инструкций по делопроизводству;

3.3.5. Рассматривает и представляет на утверждение в уполномоченный орган исполнительной власти Республики Калмыкия в области архивного дела описи постоянного хранения, долговременного хранения организаций – источников комплектования, рассматривает и согласовывает описи дел по личному составу учреждений, организаций, документы которых подлежат приему на хранение в архив.
3.3.6. Изучает и обобщает практику работы ведомственных архивов и организаций документов в делопроизводстве учреждений, организации и предприятий, распространяет их положительный опыт, проводит совещания, семинары, консультации и инструктажи по вопросам организации и методики работы ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве, а также деятельности ведомственных архивов.

3.4. В области организации использования архивных документов:

3.4.1. Информирует органы местного самоуправления, иные учреждения города о составе и содержании документов Отдела по актуальной тематике, выполняет их запросы.
3.4.2. Исполняет запросы физических и юридических лиц социально-правового и тематического характера.
3.4.3. Консультирует граждан и заинтересованные организации о местонахождении документов по личному составу, не принятых в Отдел.
3.4.4. Создает и совершенствует научно-справочного аппарат к документам, находящимся на хранении в Отделе, с целью оперативного использования содержащейся в них информации.

3.4.5. Организует:

- работу пользователей с архивными документами;

- подготовку материалов для средств массовой информации;

- документальные выставки, проводит экскурсии по архиву, лекции, встречи с учащимися;
- выдачу дел во временное пользование фондообразователям в установленном порядке.
3.5. Организация приема и рассмотрения запросов юридических и физических лиц:

3.5.1. Проводит прием и рассматривает запросы юридических и физических лиц по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

3.5.2. Выдает архивные справки, архивные выписки, архивные копии в установленные сроки в соответствии с законодательством.

3.6. Готовит проекты постановлений, распоряжений Администрации города Элисты по вопросам архивного дела.
3.7. Составляет планы работ и отчеты Отдела о проделанной работе.

4. Права и обязанности Отдела

4.1. Отделу для выполнения возложенных на него задач и функций предоставляется право:


4.1.1. Вносить на рассмотрение Главы Администрации города Элисты предложения по развитию архивного дела, улучшению обеспечения сохранности, комплектования и использования документов, хранящихся в Отделе, готовить проекты постановлений и распоряжений Администрации города Элисты по вопросам, отнесенным к ведению Отдела.

4.1.2. Запрашивать и получать в пределах своей компетенции от организаций, учреждений, предприятий, независимо от их ведомственной подчиненности, расположенных на территории города, необходимые материалы о работе и состоянии ведомственных архивов, организации документов в делопроизводстве, составе и объеме хранящихся у них документов, заслушивать их представителей по вопросам работы архивов и ведения делопроизводства.

4.1.3. Проверять исполнение организациями, расположенными на территории города Элисты, независимо от их ведомственной подчиненности и форм собственности, требований законодательства Российской Федерации и Республики Калмыкия в области архивного дела.


4.1.4. Давать в пределах своей компетенции организациям, находящимся на территории города Элисты, обязательные для исполнения указания по вопросам работы ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве.


4.1.5. Участвовать в совещаниях, семинарах, конференциях для рассмотрения вопросов, относящихся к компетенции Отдела, мероприятиях, проводимых Администрацией города Элисты, уполномоченным органом исполнительной власти Республики Калмыкия в области архивного дела.

4.1.6. Ставить перед органами государственной власти и местного самоуправления, 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. 


4.2. Отдел обязан:

4.2.1. Исполнять постановления и распоряжения Администрации города Элисты, соблюдать требования действующего законодательства.

4.2.2. Обеспечивать в пределах своей компетенции выполнение федеральных, республиканских программ развития архивного дела.

4.2.3. Выполнять задачи и осуществлять функции, предусмотренные настоящим Положением.

5. Взаимоотношения Отдела

5.1. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с федеральными территориальными органами исполнительной власти,  органами исполнительной власти и местного самоуправления Республики Калмыкия, с отраслевыми (функциональными) органами, структурными подразделениями Администрации города Элисты, муниципальными предприятиями и учреждениями, а также другими организациями города в пределах своей компетенции.

5.2. Отдел взаимодействует с уполномоченным органом исполнительной власти Республики Калмыкия в области архивного дела, государственными и муниципальными архивными учреждениями в целях соблюдения на территории города единых  правил  хранения,  комплектования,  учета  и  использования архивных документов.

6. Организация деятельности Отдела
6.1. Отдел возглавляет начальник.
6.2. Начальник отдела непосредственно подчиняется Главе Администрации города Элисты, курирует деятельность Отдела заместитель Главы Администрации города Элисты в соответствии со структурой Администрации города Элисты.

6.3. Начальник отдела:

6.3.1. Осуществляет непосредственное руководство деятельностью Отдела.

6.3.2. Организует деятельность Отдела в соответствии с правилами и инструкциями, действующими в системе Федерального архивного агентства России.
6.3.3. Вносит на рассмотрение Главы Администрации города Элисты проекты постановлений и распоряжений по вопросам, входящим в компетенцию Отдела. 

6.3.4. Взаимодействует с другими учреждениями системы архивных органов и учреждений, принимает участие в мероприятиях по вопросам архивного дела, проводимых уполномоченным органом исполнительной власти Республики Калмыкия в области архивного дела.
6.3.5. Обеспечивает выполнение задач и функций, возложенных на Отдел.

6.3.6. Устанавливает и распределяет функциональные обязанности специалистов Отдела.

6.3.7. Вносит предложения заместителю Главы Администрации города Элисты, осуществляющему координацию деятельности Отдела, о применении мер поощрения и взыскания к специалистам Отдела.

6.3.8. Осуществляет личный прием физических и юридических лиц по предметам ведения Отдела.
6.3.9. В пределах компетенции дает указания, обязательные для выполнения специалистами Отдела, организует и контролирует их выполнение.

6.3.10. Подписывает служебную документацию в пределах компетенции Отдела.

6.3.11. Несет персональную ответственность за результаты деятельности Отдела.

6.4. В период временного отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет специалист, назначаемый распоряжением Администрации города Элисты.
7. Работники Отдела

7.1. Специалистами Отдела являются муниципальные служащие, заключившие трудовой договор с Главой Администрации города Элисты.


7.2. Специалисты Отдела назначаются и освобождаются от должности Главой Администрации города Элисты.


7.3. Должностные инструкции начальника отдела и специалистов Отдела утверждаются Главой Администрации города Элисты.


7.4. Организация, условия, порядок приема на работу и увольнения, условия и порядок трудовой деятельности работников Отдела определяются в соответствии с трудовым законодательством, федеральными и республиканскими законами о муниципальной службе, решениями Элистинского городского Собрания.
8. Прекращение деятельности

Реорганизация или ликвидация архивного отдела Администрации города Элисты осуществляется Главой Администрации города Элисты в установленном законом порядке.


Архивные фонды и архивные документы при реорганизации Отдела передаются учреждению – правопреемнику. 
