	
	                 УТВЕРЖДЕНО
постановлением Администрации муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области от 11.01.2016 г. № 9


ПОЛОЖЕНИЕ

 об архивном отделе Администрации муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области 

1. Общие положения

1.1. Архивный отдел Администрации муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области (далее по тексту – отдел) является структурным подразделением Администрации муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области (далее по тексту – Администрация).
1.2. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией  Российской Федерации, федеральными законами, правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Уставом Смоленской области, областными законами и иными правовыми актами Смоленской области, Уставом муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области,  нормативными и методическими документами Федерального архивного агентства, Департамента Смоленской области по культуре и туризму (далее по тексту – Департамент), а также настоящим Положением.
1.3. Отдел подчиняется непосредственно заместителю Главы муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области - управляющему делами.
          1.4. Отдел не обладает правами юридического лица.
          1.5. Финансирование и материально-техническое обеспечение отдела осуществляется за счет средств местного бюджета.

          1.6. Администрация обеспечивает отдел помещениями, отвечающими нормативным требованиям обеспечения сохранности документов, их содержание, техническое оснащение, оборудование, охрану, транспортное обслуживание и создание необходимых условий труда работников.
1.7.  Отдел в пределах своей компетенции и в установленном порядке 
осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Администрации, органами местного самоуправления городского и сельских поселений Дорогобужского района Смоленской области, учреждениями и организациями всех форм собственности, действующими на территории муниципального образования. 
1.8.  Отдел имеет печать и угловой штамп со своим наименованием.
2. Задачи отдела
Основными  задачами отдела являются:

2.1. Обеспечение сохранности и учет архивных документов, подлежащих постоянному и длительному хранению, в т.ч.:

-  хранение и учет документов, принятых в архивный отдел;

-  представление в установленном порядке учетных данных в Департамент;
- проведение мероприятий по созданию оптимальных условий хранения документов и обеспечению их физической сохранности;

- подготовка и представление предложений Администрации по обеспечению сохранности документов, хранящихся в архивном отделе;
3. Функции отдела

В соответствии с возложенными на него задачами  осуществляет следующие функции: архивный отдел 
3.1. Отдел обеспечивает хранение:

- архивных фондов и архивных документов, являющихся муниципальной собственностью, входящих в состав Архивного фонда Смоленской области, в том числе образовавшихся в деятельности органов местного самоуправления с момента их образования, деятельности организаций, отнесенных к муниципальной собственности, а так же находящихся в совместном ведении муниципального образования и Смоленской области;

- архивных фондов и архивных документов, являющихся государственной собственностью, входящих в состав Архивного фонда Смоленской области, образовавшихся в процессе деятельности органа местного самоуправления по реализации отдельных государственных полномочий Администрации, которыми она наделена;

- документов по личному составу ликвидированных организаций (не имеющих правопреемника), действовавших на территории муниципального образования    «Дорогобужский район» Смоленской области;

- печатных и других материалов, дополняющих фонды отдела;

- учетных документов, архивных справочников и других материалов, необходимых для осуществления его практической деятельности.

3.2. Комплектование архивного отдела документами, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое, политическое или культурное значение для муниципального образования, в том числе: 

- составление и периодическое уточнение списка организаций-источников комплектования архивного отдела, которые утверждаются Администрацией и согласовываются Департаментом, систематическая работа по их уточнению;

 - отбор и прием документов постоянного (долговременного) хранения для комплектования  отдела;

 -  проведение в установленном порядке экспертизы ценности документов, хранящихся в отделе; 

 - контроль за проведением экспертизы ценности документов в организациях-источниках комплектования отдела.

- ведение в установленном порядке учета документов, хранящихся в организациях-источниках комплектования и других организациях, находящихся на территории муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области 

  - ведение в установленном порядке учета документов, хранящихся в организациях – источниках  комплектования архивного отдела;

- рассмотрение и согласование положений об  архивах организаций, экспертных комиссиях, номенклатур дел организаций-источников комплектования архивного отдела и инструкций по делопроизводству;

- методическая помощь в составлении описей дел постоянного хранения и по личному составу от организаций-источников комплектования, представление их на утверждение ЭПК  Департамента;

-оказание организационно-методической помощи,  консультаций по вопросам организации и методики работы с документами.
3.3. Информационное обеспечение органов управления муниципального образования, организация использования архивных документов, удовлетворение прав граждан на архивную информацию, в том числе:

- информирование органов местного самоуправления, иных организаций муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области о составе и содержании документов архивного отдела, исполнение запросов юридических и физических лиц на документную информацию;

- организация работы пользователей документами, изготовление копий по их запросам;

- исполнение социально-правовых и иных запросов граждан, выдача архивных справок, заверенных копий и выписок из документов;

- рассмотрение заявлений, предложений и жалоб, прием граждан;

- создание и совершенствование научно-справочного аппарата к документам архивного отдела.

4. Права отдела

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

4.1. Представлять Администрацию по всем вопросам, входящим в компетенцию архивного отдела.

4.2.   Вносить на рассмотрение  Администрации  предложения по развитию архивного дела, улучшению обеспечения сохранности, комплектования и использования документов, хранящихся в архивном отделе, совершенствованию работы  ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве организаций. 

4.3. Запрашивать и получать от организаций-источников комплектования, независимо от их подчиненности и форм собственности, необходимые сведения о работе и состоянии ведомственных архивов, организации документов в делопроизводстве.

4.4.   Давать в пределах своей компетенции организациям, находящимся на территории муниципального образования, обязательные для исполнения указания по вопросам работы  архивов организаций и организации документов в делопроизводстве.

4.5.   Принимать участие в совещаниях, семинарах, проверках и мероприятиях, проводимых Администрацией и её структурными подразделениями, участвовать в работе экспертных комиссий учреждений.

5. Организация деятельности отдела
5.1. Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением Администрации. Начальник отдела замещает главную должность муниципальной службы Смоленской области.

5.2. Численность и должности работников отдела определяются штатным расписанием, утверждаемым распоряжением Администрации.
5.3. Работники отдела назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением Администрации. 
5.4. Обязанности, права и ответственность работников отдела определяется федеральным и областным законодательством, настоящим Положением, должностными инструкциями, а также трудовыми договорами.
5.5. Начальник и работники отдела осуществляют свои функции по выполнению возложенных на отдел задач в соответствии с должностными инструкциями, утвержденными распоряжениями Администрации. 
5.6.  Начальник отдела: 

- организует деятельность отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций;

- руководит работниками отдела;

- отчитывается о работе отдела и состоянии архивного дела в муниципальном образовании «Дорогобужский район» Смоленской области перед Администрацией и в установленном порядке перед Департаментом;

- деятельность отдела организуется в соответствии с правилами и инструкциями, действующими в системе Федеральной архивной службы России, на основе целевых программ, планов работы, утверждаемых Администрацией с учетом рекомендаций Департамента.

   5.7. Материально-техническое, документационное, информационное, транспортное обеспечение деятельности отдела по выполнению предусмотренных настоящим Положением задач и функций осуществляется в установленном порядке.

