                                                                                                                           УТВЕРЖДЕНО


Постановлением Главы

 Администрации 

муниципального района

«Газимуро-Заводский район»

от «____»  ___________20__ года

П О Л О Ж Е Н И Е

о муниципальном архиве  Администрации муниципального района

 «Газимуро-Заводский район»


Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральными законами 2Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «Об архивном деле в Российской Федерации».
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Муниципальный архив администрации муниципального района «Газимуро-Заводский район» (далее Архив) осуществляет реализацию полномочий органов местного самоуправления по формированию и содержанию архивных фондов. 

1.2.  Архив является структурным подразделением администрации муниципального района «Газимуро-Заводский район» и осуществляет свою деятельность под руководством Главы Администрации муниципального района «Газимуро-Заводский район». Архив подчиняется Управлению делами Администрации муниципального района «Газимуро-Заводский район».

1.3.  Архив в своей деятельности руководствуется нормативными правовыми актами Российской Федерации, Забайкальского края, муниципальными правовыми актами, документами Департамента по делам архивов Забайкальского края и Государственного архива Забайкальского края, настоящим Положением. 

1.4. Положение об архиве утверждается главой Администрации муниципального района «Газимуро-Заводский район».

1.5.   Архив может иметь бланки, штампы, печать со своим наименованием, пользоваться печатью Администрации муниципального района «Газимуро-Заводский район» в установленном порядке.
1.6.  Архив образуется Администрацией муниципального района «Газимуро-Заводский район» в соответствии со штатным расписанием, утверждённым Главой Администрации Муниципального района «Газимуро-Заводский район».    

1.7.     Архив осуществляет свою деятельность во взаимодействии с органами исполнительной власти Забайкальского края, органами местного самоуправления поселений и района, предприятиями, учреждениями, организациями независимо от их организационно-правовой формы и формы собственности. 
1.8. Финансирование и материально-техническое обеспечение Архива осуществляется за счёт бюджета муниципального образования в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.9.  Администрация обеспечивает Архив помещениями, отвечающим нормативным требованиям обеспечения сохранности архивных документов, его содержание, техническое оснащение, оборудование, охрану, транспортное обслуживание и создание необходимых условий труда.

2.ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ АРХИВА
Основными задачами и функциями  Архива являются:

 
2.1.  Обеспечение сохранности и учёт архивных документов, подлежащих постоянному и временному хранению, в том числе:


- хранение, учёт архивных документов, принятых в архивный отдел;


- проведение мероприятий по созданию оптимальных условий хранения документов и обеспечение их физической сохранности; обеспечение охранного и противопожарного режимов;


- представление в установленном порядке учётных данных в Департамент по делам архивов.


 Архив обеспечивает хранение:

             - документов  Архивного фонда и архивных документов на различных видах носителей, являющихся муниципальной собственностью муниципального образования .


- документов по личному составу и документов временного хранения, сроки хранения которых не истекли от ликвидированных организаций –источников комплектования;


-документов по личному составу ликвидированных организаций, не являющихся источниками комплектования.
-
документов частной формы собственности, архивных документов юридических и физических лиц, переданных на условии договора между собственником документов и Администрацией муниципального района «Газимуро-Заводский район»  в муниципальную собственность;

 
2.2 Архив хранит также:    

- печатные, иллюстрированные и другие материалы, дополняющие фонды архива;

- учетные документы, архивные справочники и другие материалы, необходимые для осуществления практической деятельности Архива.

2.3. Комплектование архива:

- составление списков организаций- источников комплектования, утверждаемых Главой Администрации муниципального образования  и согласованных с Департаментом по делам архивов, систематическая работа по их уточнению;

-проведение в установленном порядке экспертизы ценности документов в организациях – источниках комплектования;

- комплектование архива документами, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и культурное значение для муниципального образования.

2.4. Организационно-методическое руководство деятельностью ведомственных архивов и организация документов в делопроизводстве, включая:

-проведение проверок состояния делопроизводства и ведомственного хранения               документов, в т.ч. по личному составу;

             - ведение в установленном порядке учёта документов, хранящихся в организациях- источниках комплектования и других организациях, находящихся на территории муниципального образования;

             - рассмотрение и согласование Положений о ведомственных архивах, номенклатур дел, экспертных комиссиях организаций- источников комплектования Архива и инструкций по делопроизводству.

             - рассмотрение и представление в Департамент по делам архивов поступивших от организаций описей дел постоянного хранения;

- рассмотрение и согласование описей дел по личному составу организаций, документы которых подлежат приёму в Архив дел в порядке, установленном Департаментом по делам архивов;
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- оказание методической помощи, проведение совещаний, семинаров, консультаций по вопросам организации и методики работы с документами;

2.5. Использование архивных документов:

             -  информационное обеспечение органов местного самоуправления, организаций района о составе и содержании документов, хранящихся в Архиве. Исполнение запросов юридических и физических лиц на документную информацию;


 -организация работы пользователей с  документами, изготовление копий документов по их запросам, подготовка материалов для средств массовой информации, публикаторская деятельность;
 - исполнение социально-правовых и иных запросов граждан, выдача архивных справок, заверенных копий и выписок из документов, рассмотрение заявлений и жалоб, приём граждан

- создание и совершенствование научно-справочного аппарата к документам Архива, создание автоматизированных информационно-поисковых систем, банков и баз данных, архивных справочников о составе и содержании документов.
2.6. Осуществление контроля за соблюдением юридическими и физическими лицами архивного законодательства, подготовка проектов постановлений, распоряжений Главы Администрации муниципального района в области обеспечения сохранности документов и комплектования фондов.
3. ПРАВА АРХИВА
Архиву для выполнения возложенных на него задач и функций предоставляется право:

3.1. Представлять орган местного самоуправления по всем вопросам, входящим в компетенцию Архива.

3.2. Вносить на рассмотрение Администрации муниципального образования  предложения по развитию архивного дела, улучшению обеспечения сохранности, комплектования и использования документов, хранящихся в Архиве, совершенствованию работы ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве организаций; 
3.3. Запрашивать и получать от организаций-источников комплектования необходимые сведения о работе и состоянии ведомственного хранения;
3.4. Запрашивать и получать от организаций всех форм собственности, расположенных на территории муниципального района необходимые сведения о документах по личному составу для выполнения возложенных на Архив задач и функций; 
3.5. Проверять исполнение организациями, расположенными на территории муниципального образования, независимо от их ведомственной подчинённости и форм собственности, требований Федерального и регионального архивного законодательства., в том числе, запрашивать и получать необходимую информацию и информировать руководителей организаций о состоянии хранения документов;
3.6. Давать в пределах своей компетенции организациям, находящимся на территории муниципального образования, обязательные для исполнения указания по вопросам работы ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве.

3.7. Принимать участие в совещаниях, семинарах, проверках и мероприятиях, проводимых Администрацией и её структурными подразделениями; участвовать в работе экспертных комиссий организаций.

            3.8. Взаимодействовать в своей деятельности с органами местного самоуправления, организациями муниципального образования, Департаментом по делам архивов.

4
4.ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ

4.1. Делами  Архива занимается муниципальный служащий, который  назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы Администрации по согласованию с  Департаментом по делам архивов Забайкальского края. 
4.2. При смене руководителя Архива приём-передача дел проводится специально созданной комиссией. Акт приёма-передачи утверждается Главой Администрации муниципального района и представляется в Департамент по делам архивов Забайкальского края.
             4.3. Муниципальный служащий Архива:

-  Организует деятельность Архива и несёт персональную ответственность за выполнение возложенных на Архив задач и функций;

- представляет интересы Архива в отношениях с другими организациями;

-  отчитывается о работе Архива и состоянии архивного дела в муниципальном образовании перед Администрацией муниципального района и в установленном порядке перед Департаментом по делам архивов.

4.4. Деятельность Архива в области обеспечения сохранности, организации хранения, учёта, комплектования и использования архивных документов организуется в соответствии с правилами и инструкциями Федерального архивного Агенства,  методическими рекомендациями Департамента по делам архивов Забайкальского края, настоящим Положением.  

4.5. Реорганизация или ликвидация Архива осуществляется Главой Администрации муниципального района «Газимуро-Заводский район»  в установленном порядке по согласованию с Департаментом по делам архивов Забайкальского края.
- архивные фонды и архивные документы при реорганизации Архива передаются в упорядоченном состоянии  правоприемнику., а при его отсутствии  документы передаются на постоянное хранение в один из государственных архивов субъекта РФ в установленном порядке.
_______________________
Администрация муниципального района

«Газимуро-Заводский район»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«____»_________ 2012                                                                        №_____

село Газимурский Завод
Об утверждении положения о муниципальном архиве Администрации

муниципального района «Газимуро-Заводский район»


В соответствии с Федеральным законом «Об архивном деле» от 22.10.2004 № 125-ФЗ, Администрация муниципального района «Газимуро-Заводский район» постановляет:
1. Утвердить прилагаемое Положение о муниципальном архиве

Администрации муниципального района «Газимуро-Заводский район».

2. Считать утратившим силу постановление Главы Администрации

 № 350 от 27.12.2002 года «Об утверждении положения об архивном отделе Газимуро-Заводского муниципального образования»

Глава Администрации                                                          Р.В.Ларионов
