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ПОЛОЖЕНИЕ
об архивном отделе Администрации муниципального района Камышлинский Самарской области

1. Общие положения
1.1. Настоящим Положением устанавливается порядок организации и ведения работы в архивном отделе Администрации муниципального района Камышлинский Самарской области (далее Администрация района).
1.2. Архивный отдел создается с целью обеспечения хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, образовавшихся и образующихся в деятельности органа местного самоуправления, его структурных подразделений, деятельности муниципальных организаций, а также архивных фондов и архивных документов юридических и физических лиц, переданных на законном основании в муниципальную собственность. Отдел осуществляет отдельные государственные полномочия по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к собственности Самарской области и находящихся на территории муниципального района Камышлинский.
1.3. Отдел является структурным подразделением Администрация района без статуса юридического лица, действует на основании положения.
1.4.  По организационно-методическим вопросам архивный отдел взаимодействует с Управлением государственной архивной службы Самарской области.
1.5. Архивный отдел в своей деятельности руководствуется:
- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
- Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральным законом от 02 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007г. № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;
- Приказом Федеральной архивной службы России от 23 октября 2000г. № 64 «Об утверждении Временного порядка автоматизированного государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, хранящихся в государственных и муниципальных архивах»;
- Уставом  муниципального района Камышлинский;
- Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих  муниципального района Камышлинский;
- настоящим положением об архивном отделе и иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Самарской области и органов местного самоуправления муниципального района Камышлинский
1.6. Архивный отдел имеет штампы, печать со своим наименованием для удостоверения создаваемых в архивном отделе документов, в том числе для удостоверения архивных копий, выписок и справок социально-правового характера, исполненных на основе архивных документов.
1.7. Администрация района обеспечивает архивный отдел помещениями, отвечающим нормативным требованиям обеспечения сохранности документов; его содержание, техническое  оснащение, оборудование, охрану, транспортное обслуживание и создание необходимых условий труда работников.
1.8. Юридический и фактический адрес отдела: 446970, Самарская область, Камышлинский район, с. Камышла, ул.  Победы, д. 80.

2. Полномочия отдела
2.1. Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов на территории муниципального района Камышлинский Самарской области:
2.1.1. органов местного самоуправления, муниципальных архивов;
2.1.2. муниципальных  предприятий и муниципальных учреждений;
2.2. Решение вопросов о передаче архивных документов, находящихся в муниципальной собственности, в собственность Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, иных муниципальных образований.

2. Задачи и функции отдела
Основными задачами Отдела являются:
3.1. Управление архивным делом на территории муниципального района Камышлинский Самарской области.
3.2. Организация комплектования, обеспечения сохранности, учета и использования документов архивного фонда Самарской области и иных архивных документов.
3.3. Осуществление государственного учета документов архивного фонда Самарской области и иных архивных документов.
3.4. Осуществление отдельных государственных полномочий Самарской области в области архивного дела, переданных муниципальному району Камышлинский Самарской области.
Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:
3.5. Участвует в разработке и реализации целевых программ в области архивного дела и отраслевых разделов программ социально-экономического развития на территории муниципального района Камышлинский Самарской области.
3.6. Анализирует состояние развития архивного дела на территории муниципального образования, осуществляет подготовку соответствующих отчетов.
3.7. В пределах своей компетенции разрабатывает проекты правовых актов Администрация района в области архивного дела.
3.8. Составляет перспективные и текущие планы.
3.9. Разрабатывает, представляет на согласование  экспертно-проверочной  комиссии (ЭПК) при управлении государственной архивной службы Самарской области и утверждение Администрация района списки учреждений, предприятий и организаций-источников комплектования Отдела, документы которых подлежат передаче на постоянное хранение в Отдел. Ведет систематическую работу по уточнению этих списков, составляет списки организаций и граждан – потенциальных источников комплектования отдела.
3.10. Осуществляет организационно-методическое руководство и контроль за деятельностью архивов и организаций документационного обеспечения управления в организациях, предприятиях, находящихся на территории муниципального района Камышлинский Самарской области, включая:
3.10.1. проведение проверок состояния документационного обеспечения управления, и сохранности документов в организациях-источниках комплектования и потенциальных источников комплектования отдела, в т.ч. особо ценных и уникальных документов.
3.10.2. ведение в установленном порядке учета документов, хранящихся в организациях-источниках комплектования отдела и других организациях, находящихся на территории муниципального образования.
3.10.3. представление на рассмотрение ЭПК при управлении государственной архивной службы Самарской области, номенклатуру дел, инструкций по делопроизводству, описей дел постоянного срока хранения и по личному составу организаций - источников комплектования отдела.
3.10.4. оказание методической помощи, проведение совещаний, семинаров консультаций по вопросам организации и методики работы с документами в организациях-источниках комплектования отдела.
3.11. По результатам проверок состояния документационного обеспечения управления и сохранности документов в архивах организаций на территории муниципального района Камышлинский Самарской области, в том числе особо ценных документов и уникальных документов, а также иных архивных документов в установленном порядке направляет предложения об устранении выявленных недостатков.
3.12. Организует отбор и осуществляет прием документов организаций-источников комплектования на постоянное хранение в отдел.
3.13. Осуществляет хранение и учет архивных документов, в т.ч.:
3.13.1. документов на различных видах носителей, образовавшихся в деятельности органов местного самоуправления, муниципальных организаций и предприятий;
3.13.2. документов на различных видах носителей, образовавшихся в деятельности государственных органов, организаций и предприятий, находящихся на территории муниципального района Камышлинский Самарской области в порядке, определенном законом Самарской области;
3.13.3. документов на различных видах носителей, образовавшихся в деятельности территориальных органов федеральных органов власти и федеральных организаций, действующих на территории муниципального района Камышлинский Самарской области, переданных в отдел в порядке, определенном законом Российской Федерации и соответствующим договором;
3.13.4. документов на различных видах носителей, поступивших на хранение в отдел от негосударственных организаций на основе договоров, заключенных между собственниками документов и Оотделом, действующим от имени Администрации района;
3.13.5. документов по личному составу ликвидированных учреждений, организаций и предприятий, не имеющих правопреемника, действовавших на территории муниципального района Камышлинский Самарской области, независимо от форм собственности;
3.13.6. документов физических лиц на различных видах носителей, в том числе документов личного происхождения, семейных архивов, документальных коллекций, воспоминаний лиц, деятельность которых связана с историей Камышлинского района, поступивших на законном основании в муниципальную собственность, в том числе из-за рубежа;
3.13.7. аудиовизуальных документов, отображающих прошлое и настоящее района, созданных в инициативном порядке;
3.13.8. печатных, иллюстративных и других материалов, дополняющих архивные фонды, хранящиеся в отделе;
3.14. Принимает меры по созданию оптимальных условий хранения документов и обеспечению их физической сохранности.
3.15. Проводит в установленном порядке экспертизу ценности документов и переработку описей фондов, находящихся на хранении в отделе.
3.16. Создает и совершенствует научно-справочный аппарат к документам, находящимся на хранении в отделе, автоматизированные информационно-поисковые системы, банки и базы данных, архивные справочники о составе и содержании архивных документов с целью оперативного использования содержащейся в них информации.
3.17. Информирует органы государственной власти и местного самоуправления, иные организации о составе и содержании документов, находящихся на хранении в отделе, по актуальной тематике, исполняет их запросы на документную информацию.
3.18. Использует документы в социально-экономических и культурно-просветительных целях на выставках, радио и телевидении, в периодической печати; в установленном порядке представляет документы, находящиеся на хранении в отделе, органам государственной власти и местного самоуправления, организациям и гражданам с целью их научного и практического использования; исполняет тематические и социально-правовые запросы организаций и граждан, выдает архивные справки, копии, выписки из документов; рассматривает заявления, предложения и жалобы, ведет прием граждан по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

4. Обязанности отдела
Отдел обязан:
4.1. Соблюдать требования нормативных правовых актов и стандартов в области архивного дела и документационного обеспечения управления, в соответствии с законодательством обеспечивать сохранность архивных документов, находящихся на хранении в отделе.
4.2. Выполнять установленные требования охраны труда, техники общей и пожарной безопасности, в соответствии с законодательством разрабатывать и осуществлять мероприятия, обеспечивающие безопасные условия труда работников отдела.
4.3. В установленные сроки представлять отчеты о результатах своей деятельности в Администрацию района и Управление государственной архивной службы Самарской области.
4.4. Исполнять иные обязанности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Самарской области.

5. Права отдела
Отдел вправе:
5.1. Представлять Администрацию района по всем вопросам, входящим в компетенцию отдела.
5.2. Вносить на рассмотрение Администрации района и Управление государственной архивной службы Самарской области предложения по развитию архивного дела, улучшению обеспечения сохранности, комплектования и использования документов, находящихся на хранении в отделе, совершенствованию работы архивов и служб документационного обеспечения управления организаций; участвовать в подготовке и рассмотрении органом местного самоуправления вопросов развития архивного дела и делопроизводства, готовить по ним проекты распорядительных документов.
5.3. Запрашивать и получать от организаций-источников комплектования отдела, находящихся на территории муниципального образования, независимо от их организационно-правовой формы, необходимые сведения о состоянии сохранности, учета и использования хранящихся у них документов на бумажных и электронных носителях.
5.4. Посещать архивы и службы документационного обеспечения управления организаций, находящихся на территории муниципального района Камышлинский Самарской области и получать информацию, необходимую для выполнения возложенных на отдел задач.
5.5. Давать юридическим и физическим лицам разъяснения по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
5.5. Проводить проверки состояния документационного обеспечения управления и сохранности документов в организациях-источниках комплектования и потенциальных источниках комплектования отдела.
5.7. Иметь своего представителя в составе ликвидационных комиссий организаций для участия в решении вопросов сохранности документов.
5.8. Принимать участие в совещаниях, семинарах, проверках и мероприятиях, проводимых Администрацией района и ее структурными подразделениями; организовывать и проводить семинары, конференции и совещания по вопросам, относящиеся к компетенции отдела; участвовать в работе экспертных комиссий организаций.
5.9. Реализовывать иные права в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Самарской области.

6. Ответственность работников
6.1. Сотрудники отдела несут ответственность за невыполнение возложенных на них обязанностей настоящим Положением  и должностными инструкциями.

7. Критерии оценки деятельности
7.1. Своевременное и качественное выполнение поставленных целей и задач.
7.2. Качественное выполнение функциональных обязанностей.
 
8.Структура
8.1. Архивный отдел возглавляет начальник отдела, который назначается на должность и освобождается от должности главой муниципального района.
Это решение может согласовываться с управлением государственной архивной службы Самарской области.
8.2. В случаях, когда начальник отдела находится в отпуске, командировке, временно нетрудоспособен или по иным причинам не может исполнять свои обязанности, их временно исполняет один из работников отдела.
8.3. Структура и штатное расписание отдела утверждается нормативно правовым актом Администрации муниципального района Камышлинский.
