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АДМИНИСТРАЦИЯ КАРАБАШСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 28.11.2014г. № 417
                   г. Карабаш

       
Об утверждении Положения 
об архивном отделе админист-

рации Карабашского город-

ского округа

     В соответствии с федеральными законам от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 22.10.2004г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Законом Челябинской области от 07.10.2005г. № 405-ЗО «Об архивном деле в Челябинской области», руководствуясь Уставом Карабашского городского округа,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

     1. Утвердить Положение об архивном отделе администрации Карабашского городского округа (приложение).

     2. Постановление администрации Карабашского городского округа от 24.04.2012г. № 185 «Об утверждении Положения об архивном отделе Карабашского городского округа» признать утратившим силу.

     3. Отделу организационно-контрольной работы администрации Карабашского городского округа (Абдюшева Г.Р.) разместить настоящее постановление на официальном сайте  администрации Карабашского городского округа                    http: www.karabash-go.ru  и обнародовать на информационных стендах.

     4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Карабашского городского округа  по общим вопросам и внутренней политике  Ермолина Ф. Г.

Глава Карабашского 

городского  округа                                                                          В.Ф. Ягодинец

Приложение

Утверждено постановлением                                                                                    

главы Карабашского городского округа

от  _____________  № ______

ПОЛОЖЕНИЕ

об архивном отделе администрации  Карабашского  городского округа


I. Общие положения

     1. Архивный отдел администрации Карабашского  городского округа (далее -отдел) создан с целью реализации полномочий органов местного самоуправления в области архивного дела на территории Карабашского городского округа.

     2. Отдел является структурным подразделением администрации Карабашского  городского округа (далее-администрация) без статуса юридического лица и осуществляет свою деятельность под непосредственным руководством Главы Карабашского городского округа, заместителя главы Карабашского городского округа по общим вопросам и внутренней политике.

     3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Челябинской области, Уставом Карабашского городского округа, Положением об организации архивного дела на территории Карабашского городского округа, муниципальными правовыми актами Карабашского городского округа, указаниями и инструкциями Федерального архивного агентства и Государственного комитета по делам архивов Челябинской области, настоящим Положением.

     4. Положение об отделе, штат и штатное расписание отдела утверждаются правовыми актами администрации.

     5. Должности начальника и специалистов отдела относятся к должностям муниципальной службы. 

     6. Отдел имеет гербовую печать для заверения архивных справок, копий, выписок из документов, штампы и бланки с указанием своего наименования.

     7. Деятельность отдела организуется в соответствии с правилами и инструкциями, действующими в системе Федерального архивного агентства, на основе  муниципальных программ, планов работы, утверждаемых главой Карабашского городского округа, заместителем главы Карабашского городского округа по общим вопросам и внутренней политике с учетом рекомендаций Государственного комитета по делам архивов Челябинской области.

     8. Администрация обеспечивает отдел помещениями, отвечающими нормативным требованиям обеспечения сохранности документов; их содержание, техническое оснащение, оборудование, охрану, транспортное обслуживание и создание необходимых условий труда работников. При передаче помещений, в которых находится отдел, другим организациям, руководство администрации принимает решение о предварительном предоставлении равноценных или более подходящих для размещения документов помещений.

     9. Место нахождения отдела: ул. Комсомольская, 25, г. Карабаш, 456143.

     10. Реорганизация или ликвидация отдела осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

     Архивные фонды и архивные документы при реорганизации отдела передаются учреждению – правопреемнику. В исключительных случаях, при ликвидации отдела или отсутствии правопреемника документы передаются на постоянное хранение в Объединенный государственный архив Челябинской области в установленном порядке. Порядок и условия передачи документов на постоянное хранение, а также использование определяются соглашением (договором) между Государственным комитетом по делам архивов Челябинской области и администрацией.

II. Основные задачи отдела

     11. Основными задачами отдела являются:

      1) хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных фондов и архивных документов, отнесенных к муниципальной собственности Карабашского городского округа  законами Российской Федерации и Челябинской области, архивных фондов и архивных документов юридических и физических лиц, переданных на законном основании в муниципальную собственность Карабашского городского округа;

       2) осуществление государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления Карабашского городского округа  Законом Челябинской области от 27.10.2005г. № 416-ЗО «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по комплектованию, учету, использованию и хранению архивных документов, отнесенных к государственной собственности Челябинской области»;

     3) решение вопросов о передаче архивных документов, находящихся в муниципальной собственности Карабашского городского округа, в собственность Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, иных муниципальных образований в случаях и порядке, установленных действующим законодательством Российской Федерации.

III. Функции отдела

     12. Отдел в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие функции:

     1) проводит мероприятия по созданию оптимальных условий хранения документов и обеспечению их физической сохранности; 

     2) ведет учет архивных документов постоянного хранения, а также архивных документов временного хранения, принятых от ликвидированных организаций; представляет в установленном порядке учетные данные в Государственный комитет по делам архивов Челябинской области;

     3) обеспечивает хранение:

     - архивных фондов и архивных документов на различных видах носителей, являющихся муниципальной собственностью Карабашского городского округа, входящих в состав Архивного фонда Российской Федерации;

     - архивных фондов и архивных документов на различных видах носителей, являющихся государственной собственностью Челябинской области, входящих в состав Архивного фонда Российской Федерации и находящихся на хранении в отделе;

     - архивных фондов и архивных документов юридических и физических лиц, переданных на законном основании в муниципальную собственность, в том числе личного происхождения, входящих в негосударственную часть Архивного фонда Российской Федерации;

     - архивных документов, принятых от ликвидированных организаций;

     - учетных документов, архивных справочников и других материалов, необходимых для осуществления практической деятельности отдела;

     4) осуществляет отбор и прием документов постоянного (долговременного) хранения в отдел;

     5) принимает на хранение документы негосударственной части Архивного фонда Российской Федерации в случае заключения соответствующего договора между собственником документов и отделом; 

     6) составляет список организаций – источников комплектования отдела, утверждаемый правовым актом администрации и согласовываемый с экспертно-проверочной комиссией Государственного комитета по делам архивов Челябинской области; проводит систематическую работу по его уточнению;

     7) оказывает организационно-методическую помощь организациям – источникам комплектования отдела:

     - в организации документов в делопроизводстве и формировании дел;

     - по отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке их к передаче на постоянное хранение;

     - по упорядочению документов по личному составу;

     8) ведет в установленном порядке учет документов, хранящихся в организациях – источниках комплектования;

     9) рассматривает и согласовывает положения о ведомственных архивах и экспертных комиссиях, инструкции по делопроизводству организаций – источников комплектования;

     10) рассматривает и представляет в Государственный комитет по делам архивов Челябинской области поступившие от организаций номенклатуры дел, описи дел постоянного хранения и по личному составу;

     11) разрабатывает и реализует мероприятия по улучшению работы ведомственных архивов, организации документов в делопроизводстве, внедрению государственной системы делопроизводства и унифицированных систем документации; 

     12) проводит консультации по вопросам организации и методики работы с документами для организаций города;

     13) осуществляет информационное обеспечение граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе архивных документов в соответствии с их запросами, а также в инициативном порядке;

     14) предоставляет архивные документы пользователям в читальном зале, готовит копии архивных документов по их запросам;

     15)
проводит выставки архивных документов, готовит публикации по архивным документам в средствах массовой информации, проводит информационные мероприятия (экскурсии, презентации, дни открытых дверей, уроки для студентов и школьников).

IV. Права отдела

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

     1) представлять администрацию по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

     2) вносить на рассмотрение руководителей администрации и Государственного комитета по делам архивов Челябинской области предложения по развитию архивного дела, улучшению обеспечения сохранности, комплектования и использования документов, хранящихся в отделе, совершенствованию работы ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве организаций; участвовать в подготовке и рассмотрении администрацией вопросов архивного дела и делопроизводства, готовить по ним проекты муниципальных правовых актов и иных документов;

     3) запрашивать и получать от организаций – источников комплектования, независимо от их ведомственной подчиненности, необходимые сведения о работе и состоянии ведомственных архивов;

     4) давать в пределах своей компетенции организациям – источникам комплектования обязательные для исполнения указания по вопросам работы ведомственных архивов;

     5) принимать участие в совещаниях, семинарах и мероприятиях, проводимых администрацией и ее структурными подразделениями; участвовать в работе экспертных комиссий органов местного самоуправления, иных организаций;

     6) иметь своего представителя в составе ликвидационных комиссий органов местного самоуправления, иных организаций города для участия в решении вопросов сохранности документов;

     7) ставить перед органами местного самоуправления, государственной власти вопросы о привлечении к ответственности за нарушение архивного законодательства должностных лиц и лиц, выполняющих управленческие функции в организациях, а также физических лиц;

     8) осуществлять иные полномочия в соответствии с муниципальными правовыми актами.

V. Руководство отделом

     14. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый на эту должность и освобождаемый от нее правовым актом администрации по представлению заместителя главы Карабашского городского округа по общим вопросам и внутренней политике. 

     15. На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее законченное высшее профессиональное образование. Квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам лица, назначаемого на должность начальника отдела, устанавливаются в соответствии с законодательством Челябинской области и муниципальными правовыми актами Карабашского городского округа.
    16. Начальник отдела:

     1) организует и планирует деятельность отдела, осуществляет общее руководство отделом и несет персональную ответственность за результаты деятельности отдела, состояние трудовой дисциплины;

     2) утверждает должностные инструкции специалистов отдела;

     3) представляет на рассмотрение заместителю главы Карабашского городского округа по общим вопросам и внутренней политике кандидатуры для замещения должностей в отделе;

     4) представляет на утверждение заместителю главы Карабашского городского округа по общим вопросам и внутренней политике планы работы отдела;

     5) обеспечивает надлежащее исполнение поручений руководителей администрации города по вопросам, находящимся в компетенции отдела;

     6) отчитывается о работе отдела и состоянии архивного дела в Карабашском городском округе перед руководителями администрации города и в установленном порядке перед Государственным комитетом по делам архивов Челябинской области;

     7) участвует в совещаниях, проводимых руководителями органов местного самоуправления Карабашского городского округа, с повестками, касающимися деятельности отдела;

     8) подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции;

     9) использует материальные, финансовые и иные средства, предоставляемые отделу для обеспечения исполнения возложенных на него задач и функций. Запрашивает эти средства для тех же целей с соответствующим обоснованием;

     10) обеспечивает соблюдение законодательства  РФ  в сфере муниципального заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд в соответствии с полномочиями и функциями отдела;

     11) вносит заместителю главы Карабашского городского округа по общим вопросам и внутренней политике предложения по награждению и поощрению работников отдела, привлечению их к дисциплинарной ответственности;

     12) выполняет иные поручения заместителя главы Карабашского городского округа по общим вопросам и внутренней политике в пределах компетенции отдела.

VI. Ответственность

     17. Отдел (в лице начальника отдела) несет дисциплинарную и иную, предусмот-ренную действующим законодательством РФ, ответственность, за ненадлежащее исполнение возложенных на отдел задач и функций.
     18. Работники отдела несут ответственность за неисполнение и ненадлежащее исполнение возложенных на них трудовых обязанностей в соответствии с действующим законодательством РФ о муниципальной службе и Трудовым кодексом Российской Федерации.

     19. Проверка деятельности отдела осуществляется в установленном порядке.

VII. Взаимоотношения 

     20. Отдел для выполнения возложенных на него задач и функций взаимодействует со всеми структурными подразделениями аппарата администрации, отраслевыми (функциональными) и территориальными (районными) органами администрации, Собранием депутатов Карабашского городского округа, Государственным комитетом по делам архивов Челябинской области, с организациями - источниками комплектования архивного отдела, а также сторонними организациями, предприятиями и учреждениями, осуществляющими свою деятельность на территории Карабашского городского округа.

     При предоставлении государственных (муниципальных) услуг «Организация информационного обеспечения граждан, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на территории Челябинской области, и других архивных документов»;  «Информационное обеспечение юридических и физических лиц в соответствии с их обращениями (запросами)» отдел взаимодействует с учреждениями Пенсионного фонда Российской Федерации на территории Челябинской области и с Муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Карабашского городского округа». 

Начальник архивного отдела
администрации Карабашского

городского округа





И.А. Мавлютова


