                                                                                   
УТВЕРЖДЕНО
                                                                                                    Постановлением главы

                                                                                                    Администрации МО

                                                                                                    «Киренский район»

                                                                                                    «28»августа 2008___ №___

                                               П О Л О Ж Е Н И Е

об архивном отделе администрации Киренского

муниципального района
                                           1.Общие положения.

        1.1. Архивный отдел  (далее – Отдел) администрации  Киренского муниципального района является структурным подразделением администрации Киренского муниципального района  не наделенным правами  юридического лица.
         В соответствии с Законом Иркутской области «Об Архивном деле Иркутской области и архивах» отдел входит в систему Архивного агентства Иркутской области, взаимодействует с ним по организационно-методическим вопросам и по его поручению осуществляет в установленном порядке отдельные полномочия в деле обеспечения сохранности, комплектования и использования документов Архивного фонда Иркутской области.

       1.2.Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, Федеральным Законом  «Об Архивном деле в  Российской Федерации»,  другими законодательными актами Российской Федерации, Законом Иркутской области «Об Архивном деле в Иркутской области и архивах», Уставом Иркутской области, Уставом МО «Киренский район», постановлениями, распоряжениями,    администрации района, приказами и инструкциями Федеральной Архивной службы России (Росархив), Архивного агентства Иркутской области и настоящим Положением.

        1.3. Положение об Архивном отделе утверждается постановлением Главы района по согласованию с Архивным агентством Иркутской области.

        1.4. Структура и штат Отдела  определяются и утверждаются главой администрации  Киренского муниципального  района. 

        1.5. Архивный отдел пользуется печатью администрации района в установленном порядке, в том числе для заверения архивных справок, копий и выписок из документов.

        1.6. Архивный отдел имеет угловой штамп и бланки со своим наименованием. 

                             2.  Задачи и функции отдела.
      2.1. Отдел обеспечивает комплектование, учет, хранение и использование архивных документов постоянного хранения и документов по личному
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 составу ликвидированных муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений; 

      руководство и контроль за деятельностью архивов муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений (далее муниципальные организации).

                  2. Основными функциями Отдела являются:

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

           2.2.1.  Хранение и учет документов, принятых в Отдел.

           2.2.2. Представление в установленном порядке учетных данных в Архивное агентство Иркутской области.

            2.2.3. Проведение мероприятий по   созданию оптимальных условий      хранения документов.

             2.3. Отдел обеспечивает хранение:

             2.3.1. Архивных фондов и архивных документов на различных видах носителей, являющихся муниципальной собственностью, входящих в состав архивного фонда Иркутской области, в т.ч. образовавшихся в результате деятельности органов местного самоуправления Киренского района, деятельности муниципальных организаций.

               2.3.2. Архивных фондов и архивных документов юридических и физических лиц на различных видах носителей, переданных на законном основании в муниципальную собственность, в т.ч. личного происхождения, входящих в негосударственную часть архивного фонда Иркутской области.

              2.3.3. Документов на различных видах носителей по личному составу ликвидированных муниципальных организаций.

             2.3.4. Печатных, аудиовизуальных и других материалов, дополняющих фонды Отдела.

             2.3.5. Учетных документов, архивных справочников и других материалов Отдела, необходимых для осуществления его практической деятельности.
             2.4. Комплектование Отдела документами, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое, политическое или культурное значение для Киренского района  в т. ч.

             2.4.1. Составление списков организаций- источников комплектования отдела, утверждаемых руководителем аппарата администрации  Киренского муниципального  района и согласованных с Архивным агентством Иркутской области.

            2.4.2. Отбор и прием документов постоянного (долговременного) хранения в Отдел.

            2.4.3. Проведение в установленном порядке экспертизы ценности документов, хранящихся в отделе.
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2.5. Организационно-методическое руководство деятельностью   

ведомственных архивов и организацией делопроизводства в структурных

подразделениях администрации Киренского района и муниципальных организациях – источниках комплектования Отдела, включая:

             2.5.1. Проведение проверок состояния делопроизводства ведомственного хранения документов, в т.ч. по личному составу, в структурных подразделениях администрации Киренского района и в муниципальных организациях. 

             2.5.2. Ведение в установленном порядке учета документов, хранящихся в организациях- источниках комплектования.

             2.5.3. Рассмотрение и согласование положений о ведомственных архивах, экспертных комиссиях, номенклатуры и инструкции по делопроизводству муниципальных организаций – источников комплектования Отдела.

              2.5.4. Рассмотрение и представление в Архивное агентство Иркутской области поступивших от муниципальных организаций описей дел постоянного хранения и описей дел по личному составу, которые подлежат приему в Отдел в установленном порядке.

              2.5.5. Изучение и обобщение практики работы ведомственных архивов и делопроизводственных служб, распространение их положительного опыта.

               2.5.6. Оказание организационно-методической помощи, проведение совещаний, семинаров, консультаций по вопросам организации и методики работы с документами.

               2.5.7. Разработка и реализация мероприятий по улучшению работы ведомственных архивов, организации документов в делопроизводстве, внедрению государственной системы делопроизводства и унифицированных систем документации; повышению квалификации работников ведомственных архивов  и делопроизводственных служб.

                2.6.  Информационное обеспечение структурных подразделений администрации района, муниципальных организаций, организация использования архивных документов, удовлетворение прав граждан на архивную информацию, в т .ч:

               2.6.1. Информирование структурных подразделений администрации Киренского района, муниципальных организаций о составе и содержании документов Отдела по актуальной тематике, исполнение запросов  юридических и физических лиц на документальную информацию.

                2.6.2. Организация работы пользователей с документами, изготовление копий документов по их запросам.

                2.6.3. Исполнение запросов граждан, выдача архивных справок, заверенных копий и  выписок из документов.
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                 2.6.4. Рассмотрение заявлений, предложений, жалоб, прием граждан по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

                 2.6.5. Создание и совершенствование автоматизированных информационно-поисковых систем, банков и баз данных архивных                                                   

 документов Отдела, архивных справочников о составе и содержании документов.

3. Права отдела для выполнения, возложенных на него задач и функций.

                             Архивному отделу предоставляется право:

          3.1. Представлять администрацию Киренского муниципального района по всем вопросам, входящим в компетенцию Архивного отдела.
         3.2. Получать от учреждений – источников комплектования, независимо от их ведомственной подчиненности, необходимые сведения о работе и состоянии ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве.
         3.3.Проверять выполнение учреждениями (независимо от их ведомственной подчиненности) требований законодательства Российской Федерации, законодательных и иных правовых актов Иркутской области, администрации района в области архивного дела и организации документов в делопроизводстве.
        3.4. Давать в пределах своей компетенции учреждениям, организациям обязательные для исполнения указания по устранению выявленных недостатков в работе ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве.                                                                                                                   
        3.5. Принимать участие в совещаниях, семинарах, проверках и других мероприятиях, проводимых администрацией района, её структурными подразделениями по вопросам работы ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве, участвовать в работе экспертных комиссий учреждений, организаций, предприятий.
       3.6. Иметь своего представителя в составе ликвидационных комиссий учреждений, организаций и предприятий для участия в решении вопросов сохранности документов Архивного фонда Иркутской области.
       3.7. Вносить на рассмотрение администрации Киренского муниципального района предложения по развитию архивного дела, улучшению обеспечения сохранности, комплектованию и использованию документов, хранящихся в хранилищах Архивного отдела, совершенствованию работы ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве учреждений, организаций, участвовать в подготовке и рассмотрению вопросов архивного дела и делопроизводства.

      3.8. Ставить вопросы перед органами государственной власти области, администрацией района и правоохранительными органами о привлечении руководителей, других должностных лиц учреждений, организаций и 
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предприятий независимо от их ведомственной подчиненности и формы собственности к ответственности за нарушение законодательства об Архивном деле Иркутской области и архивах.

                                     4. Организация работы
      4.1. Архивный отдел возглавляет заведующий, являющийся муниципальным служащим, исполняющим в порядке, определенном Уставом района, настоящим положением обязанности по должности муниципальной службы на постоянной профессиональной основе в сфере архивного дела.

       4.2. Заведующий назначается и освобождается от должности Главой района по согласованию с Архивным агентством Иркутской области.

        4.3. Заведующий  архивного отдела:

        4.3.1.Осуществляет руководство отделом, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Архивный отдел задач.
        4.3.2.Отчитывается о работе Архивного отдела и состоянии архивного дела в районе перед администрацией района и архивным агентством Иркутской области.
        4.3.3.Обеспечивает в установленном законодательством  порядке сроки исполнения  письменных обращений, поступивших в отдел. 
        4.4. Организует работу Отдела  в соответствии с Правилами и инструкциями, действующими в системе Росархива, на основе годового плана работы, утвержденного Главой района по согласованию с Архивным агентством области.                                                                                                                      

        4.5. Архивный отдел осуществляет свою работу во взаимодействии с Думой и администрацией района, учреждениями, организациями и предприятиями, общественными организациями.
        4.6. Обеспечение Архивного отдела помещениями, отвечающими требованиям постоянного хранения документов, техническое оснащение оборудованием, охрана, транспортное обслуживание, создание других необходимых для работы условий осуществляется администрацией района за счет районных бюджетных ассигнований.

      4.7. При смене заведующего  Архивного отдела прием-передача дел и материалов производится специально созданной комиссией, в состав которой входят представители администрации и Архивного агентства области. Акт приема-передачи утверждается Главой района и представляется в Архивное агентство области.

       4.8. Ликвидация и реорганизация Архивного отдела осуществляется Главой района по согласованию с Архивным агентством области.

               Архивные фонды и архивные документы, сосредоточенные в хранилищах ликвидируемого и реорганизуемого Архивного отдела, передаются его правопреемнику. При отсутствии такового архивные фонды и 
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архивные документы передаются на постоянное хранение в один из государственных архивов системы Архивного агентства области.

Исполнила: 
Заведующая архивным отделом                                                Н.А.Анкудинова
СОГЛАСОВАНО 

Начальник  архивного

агентства Иркутской области

___________Н.К.Шестакова

«_____»________2008г.

                            РОССИЙСКАЯ    ФЕДЕРАЦИЯ

                                ИРКУТСКАЯ  ОБЛАСТЬ

                                  КИРЕНСКИЙ  РАЙОН

                                   АДМИНИСТРАЦИЯ

                           МО «КИРЕНСКИЙ РАЙОН»

                                   ПОСТАНОВЛЕНИЕ   №_____

г.Киренск

«_____»_________2004 г.

    «Об утверждении положения об

Архивном отделе администрации

МО «Киренский район»

           В соответствии с Уставом муниципального образования  «Киренский

 район», принятого районной Думой 17 марта 2000 г.

                                П  О  С  Т  А  Н  О  В  Л  Я  Ю:

1. Утвердить положение об Архивном отделе  администрации

 муниципального образования  «Киренский район».

Глава администрации

МО «Киренский район»                                                  П.Н.Неупокоев

