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Приложение 

      к постановлению администрации

                  города Мурманска

    от 18.06.2013 № 1512 
(в ред.постановления от 04.09.2013 № 2271)
Положение
об архивном отделе

администрации города Мурманска

1. Общие положения

1.1. Архивный отдел администрации города Мурманска (далее – Отдел) является структурным подразделением администрации города Мурманска (далее – Администрация) без права юридического лица, созданным для осуществления функции по управлению архивным делом и решения вопросов местного значения в области архивного дела на территории муниципального образования город Мурманск, обеспечения деятельности органов местного самоуправления, а также обслуживания учреждений, организаций, предприятий и граждан.

В соответствии с законодательными и иными правовыми актами Мурманской области Отдел взаимодействует с уполномоченным органом исполнительной власти Мурманской области в сфере архивного дела и руководствуется его указаниями по организационно-методическим вопросам. 

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется нормативными правовыми актами Российской Федерации, Мурманской области,  Федерального архивного агентства России (Росархива), приказами и решениями коллегиальных органов уполномоченного органа исполнительной власти Мурманской области в сфере архивного дела, Уставом муниципального образования город Мурманск, решениями Совета депутатов города Мурманска,  постановлениями и распоряжениями администрации города Мурманска, а также настоящим положением.
1.3. Финансирование и материально-техническое обеспечение Отдела осуществляется за счет бюджета муниципального образования город Мурманск. Штатная численность Отдела устанавливается главой администрации города Мурманска.


1.4. Отдел имеет простую печать и бланк с указанием своего наименования. 


1.5. Отдел осуществляет руководство архивным делом, несет ответственность за состояние, развитие и совершенствование архивного дела на территории города Мурманска; организует комплектование, учет, хранение и использование документов Архивного фонда Мурманской области, отражающих историю города Мурманска (далее – Архивный фонд). 

1.6. Документы Архивного фонда являются особой составной частью информационных ресурсов. Отношения, возникающие при формировании, использовании и защите Архивного фонда, как информационного ресурса, регулируются Законами Мурманской области «Об информационном обеспечении органов государственной власти Мурманской области» и «Об архивном деле в Мурманской области». 

1.7. Отдел взаимодействует с архивным сектором Мурманского муниципального бюджетного учреждения «Управление по обеспечению деятельности органов местного самоуправления города Мурманска»   (далее – Архив). 

1.8. Указания Отдела по вопросам архивного дела обязательны для рассмотрения органами местного самоуправления, муниципальными учреждениями и предприятиями, расположенными на территории муниципального образования город Мурманск.

2. Цели деятельности

Целями деятельности Отдела  являются:

2.1. Ведение централизованного учета документов Архивного фонда и организация обеспечения их сохранности. 

2.2. Комплектование Архива документами Архивного фонда, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и культурное значение, отражающими материальную и духовную жизнь населения города Мурманска.  

2.3. Организационно-методическое руководство организацией документов в делопроизводстве и работой с архивными документами органов местного самоуправления и муниципальных учреждений и предприятий  до передачи на хранение в Архив, содействие организациям других форм собственности в сохранении, комплектовании и использовании их архивных документов. 

2.4. Контроль за соблюдением правил ведения делопроизводства и работы с архивными документами органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями и предприятиями, а также другими организациями – источниками комплектования Архива, расположенными на территории муниципального образования город Мурманск.
3. Функции

Отдел  в соответствии с целями деятельности: 

3.1. Вносит в установленном порядке на рассмотрение Администрации:
- проекты нормативных актов по вопросам развития и совершенствования архивного дела и организации документов в делопроизводстве организаций на территории муниципального образования город Мурманск; 
- вопросы о привлечении руководителей организаций к ответственности за необеспечение сохранности, нарушение правил хранения, учета и использования  архивных документов.

3.2. Готовит предложения к проектам долгосрочных целевых программ, основных направлений развития архивного дела на территории муниципального образования город Мурманск; перспективным и текущим планам работы, обеспечивает их реализацию, составляет отчеты об их выполнении.

3.3. Организует хранение архивных документов и обеспечение их физико-химической и технической  сохранности.

3.4. Осуществляет централизованный учет архивных документов. Ежегодно, в установленные сроки и по установленной форме, представляет в уполномоченный орган исполнительной власти Мурманской области в сфере архивного дела сведения о составе и объеме документов, хранящихся в Архиве, для включения в единую отраслевую систему централизованного государственного учета документов, хранящихся в государственных и муниципальных архивах, в соответствии с Регламентом государственного учета документов Архивного фонда РФ, утвержденным приказом Росархива от 11.03.1997 № 11 и зарегистрированным Минюстом России 08.07.1997 № 1344.

3.5. Разрабатывает и по согласованию с уполномоченным органом исполнительной власти Мурманской области в сфере архивного дела представляет на утверждение Администрации списки юридических и физических лиц, являющихся источниками комплектования Архива; ведет систематическую работу по уточнению этих списков; организует отбор и прием их документов на хранение.

3.6. Осуществляет организационно-методическое руководство и контроль за работой архивных служб и организацией документов в делопроизводстве  организаций – источников комплектования Архива.

3.7. Ведет учет архивных документов, хранящихся в  организациях – источниках комплектования Архива. Ежегодно, в установленные сроки и по установленной форме, представляет в уполномоченный орган исполнительной власти Мурманской области в сфере архивного дела сведения о составе и объеме документов, хранящихся в организациях – источниках комплектования Муниципального архива для включения в единую отраслевую систему централизованного государственного учета документов, хранящихся в государственных и муниципальных архивах, в соответствии с Регламентом государственного учета документов Архивного фонда РФ, утвержденным приказом Росархива от 11.03.1997 № 11 и зарегистрированным Минюстом России 08.07.1997 № 1344.

3.8. Проводит мероприятия по улучшению работы архивов организаций и их делопроизводственных служб, внедрению наиболее рациональных систем и методов хранения, научно-технической обработки и использования документов, повышению квалификации работников архивных и делопроизводственных служб.    

3.9. Организует работу Центральной экспертной комиссии (ЦЭК) Администрации в соответствии с положением о ней.

3.10. Составляет графики представления описей дел организаций – источников комплектования Архива на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии (ЭПК) уполномоченного органа исполнительной власти Мурманской области в сфере архивного дела и ЦЭК Администрации; планы-графики приема-передачи документов на архивное хранение, контролирует их выполнение. 

3.11.  Рассматривает и представляет на рассмотрение ЭПК и ЦЭК описи дел постоянного и долговременного (свыше 10 лет) хранения организаций, документы которых подлежат приему в Архив; положения об экспертных комиссиях, инструкции по ведению делопроизводства, номенклатуры дел организаций – источников комплектования Муниципального архива.

3.12. Обеспечивает контроль за соблюдением организациями – источниками комплектования Архива правил ведения делопроизводства и работы архивов организаций. Проводит комплексные, тематические и контрольные проверки состояния документационного обеспечения управления и обеспечения сохранности документов в организациях – источниках комплектования Архива. Информирует Администрацию, уполномоченный орган исполнительной власти Мурманской области в сфере архивного дела о фактах утраты, порчи, незаконного уничтожения документов в организациях – источниках комплектования Архива, других нарушениях законодательства об Архивном деле в Российской Федерации.

3.13. Изучает и обобщает практику работы архивных и делопроизводственных служб организаций, проводит совещания, семинары, консультации и инструктажи по вопросам организации и методики их работы, а также деятельности экспертных комиссий.

3.14. Рассматривает заявления, обращения и жалобы, проводит прием граждан по вопросам, относящимся к компетенции Отдела и Архива.

3.15. Внедряет в практику работы Отдела и Архива нормативно-методические документы по архивному делу и делопроизводству, прогрессивные методы труда, автоматизированные технологии обработки и поиска документной информации, передовой опыт работы.

3.16. Участвует в работе контакт-центра предоставления государственных и муниципальных услуг на территории города Мурманска, созданного на базе архивного сектора Мурманского муниципального бюджетного учреждения «Управление по обеспечению деятельности органов местного самоуправления города Мурманска».   
4. Права
Отдел имеет право:
4.1. Представлять Администрацию по всем вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

4.2. Контролировать выполнение организациями – источниками комплектования Архива требований правил ведения делопроизводства и работы архивов организаций, а также нормативных документов органов местного самоуправления по вопросам архивного дела.  

4.3. Получать от организаций – источников комплектования Архива необходимые сведения о работе по обеспечению сохранности и учету документов, организации их в делопроизводстве.

4.4. Запрашивать и получать от органов статистики и налоговых органов города Мурманска сведения о названиях зарегистрированных и действующих на территории города юридических лиц, необходимые для работы по уточнению списков источников комплектования Архива. 

4.5. Входить в состав ликвидационных комиссий организаций для участия в решении вопросов сохранности документов.

4.6. Координировать деятельность Архива, готовить предложения руководству Мурманского муниципального бюджетного учреждения «Управление по обеспечению деятельности органов местного самоуправления города Мурманска» о назначении, переводе, освобождении от должности работников Архива.


5. Организация работы Отдела

5.1. Отдел возглавляет начальник, назначаемый и освобождаемый от должности главой администрации города Мурманска.


5.2. Начальник Отдела:


5.2.1. Отчитывается о работе Отдела и состоянии архивного дела на территории города Мурманска перед Администрацией, уполномоченным органом исполнительной власти Мурманской области в сфере архивного дела.
5.2.2. Распределяет обязанности между работниками Отдела, вносит предложения об их поощрении, наложении взысканий.


5.2.3. Определяет потребность Отдела в оборудовании и материалах.


5.2.4. Решает вопросы выдачи документов учреждениям во временное пользование, для работы исследователям в читальном зале Отдела.


5.2.5. Возглавляет работу ЦЭК Администрации  для рассмотрения вопросов, связанных с определением состава документов Архивного фонда, экспертизой ценности документов, хранящихся в муниципальных организациях,  отбором  их на хранение в Архив.


5.3. Отдел осуществляет свою деятельность в соответствии с правилами и инструкциями, действующими в системе Росархива, на основе годового плана работы Отдела, утверждаемого Администрацией по согласованию с уполномоченным органом исполнительной власти Мурманской области в сфере архивного дела. 


5.4.
Отдел организует выполнение возложенных на него задач как непосредственно, так и во взаимодействии с другими органами местного самоуправления, архивными, научными и другими учреждениями, общественными организациями.


5.5. Обязанности работников Отдела определяются должностными инструкциями.
6. Трудовые отношения

6.1. Работники Отдела, замещающие муниципальные должности муниципальной службы в соответствии с Реестром муниципальных должностей муниципальной службы в Мурманской области, являются муниципальными служащими.


6.2. На работников Отдела распространяются все права, обязанности, ограничения и социальные гарантии, предусмотренные для муниципальных служащих действующим законодательством, Уставом муниципального образования город Мурманск, другими правовыми актами. 

7. Ответственность

7.1. Отдел организует обеспечение сохранности документов, поступивших в установленном порядке на хранение в Архив, обеспечивает их централизованный учет.


7.2. Начальник Отдела руководит деятельностью Отдела, несет персональную ответственность за достижение целей деятельности и выполнение возложенных на Отдел функций, состояние трудовой и производственной дисциплины в соответствии с действующим законодательством и с учетом прав, предоставляемых настоящим Положением.


7.3. Работники Отдела осуществляют свои полномочия в соответствии с должностными инструкциями, за ненадлежащее исполнение своих обязанностей несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.




_____________________________
