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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
   «19» 02   2014                                                                    №   74 -п.

Об утверждении положения

об архиве администрации

города Сорска

Руководствуясь Федеральным законом от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», законом Республики Хакасия от 07.07.2005 № 45-ЗРХ «Об архивном деле в Республики Хакасия», на основании п.8 ст.24 Устава муниципального образования г. Сорск от 14 февраля 2006 года, администрация города Сорска Республики Хакасия,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить положение об архиве администрации города Сорска (далее – Положение) согласно приложению 1.

2.Настоящее постановление направить для опубликования в газету Сорский молибден и разместить на Официальном сайте администрации города Сорска. 
3.Контроль за исполнением Положения возложить на специалиста администрации (заведующую муниципальным архивом).

4.Контроль за исполнением постановления возложить на управляющего делами администрации города Сорска. 

Глава города                                                               А.А. Жуков 



Приложение
к постановлению администрации

города Сорска

от «19» 02  2014 № 74 -п.

ПОЛОЖЕНИЕ

об архиве администрации города Сорска
1. Общие положения

1.1.Администрация города Сорска (далее - Администрация) в целях эффективной организации архивного дела в городе Сорске реализует полномочия по организации и содержанию архива администрации города Сорска (далее - Архив): обеспечению хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, образовавшихся и образующихся в её деятельности, деятельности организаций, отнесенных к муниципальной собственности, а также архивных фондов и архивных документов юридических и физических лиц, переданных на законном основании в муниципальную собственность.
1.2.Для решения задач по реализации полномочий в области архивного дела Администрация образует в своем составе Архив.
1.3.Архив является структурным подразделением Администрации без статуса юридического лица, пользуется гербовой печатью Администрации в установленном порядке. Архив имеет свои печати (для справок, копия верна).
1.4.Архив в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Хакасия, законами Республики Хакасия, нормативно-методическими документами Министерства культуры Республики Хакасия, Уставом муниципального образования город Сорск и другими муниципальными правовыми актами, настоящим Положением.
             1.5.Положение об Архиве утверждается постановлением Администрации. В Положении закрепляются организационно - правовой статус архива, задачи и функции по руководству архивным делом, полномочия по их реализации, ответственность за состояние, развитие и совершенствование архивного дела.
               1.6.Штатная численность и номенклатура должностей муниципальных служащих-работников Архива устанавливается главой города Сорска.
1.7.Администрация обеспечивает Архив помещениями, отвечающими нормативным требованиям обеспечения сохранности документов, его содержание, оборудование, охрану, транспортное обслуживание и создание необходимых условий труда работника.
1.8.При передаче помещения, в котором размещен Архив, другим организациям, Администрация принимает решение о предварительном предоставлении равноценного или более подходящего для размещения документов помещения, соответствующего требованиям обеспечения сохранности архивных документов.
2. Структура


2.1.Состав и структура Архива утверждается правовым актом Администрации по предложению управляющего делами администрации. Штатная численность и 
номенклатура должностей – работников Архива устанавливается главой города Сорска.


2.2.Работники Архива назначаются на должности и освобождаются от должности главой города Сорска в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом о муниципальной службе в Российской Федерации.

3. Задачи и функции

Основными задачами и функциями Архива является:

 3.1.Организация архивного дела на территории города Сорска.

 3.2.Обеспечение   сохранности   и   учет   архивных   документов,   подлежащих постоянному и длительному хранению, в т. ч хранение и учет документов, принятых в Архив, предоставление в установленном порядке учетных данных в Министерство культуры Республики Хакасия:
-проведение   мероприятий   по   созданию   оптимальных   условий   хранения документов и обеспечению их физической сохранности;
-постоянное совершенствование списков - комплектования Архива - своевременное и качественное предоставление документов на запросы граждан - в случае незаконного уничтожения или порчи документов ставит вопрос перед Администрацией в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Хакасия о привлечении к ответственности виновных лиц;
           -разработка плана работы и качественное его выполнение;
            -проведение проверки наличия дел, внесение изменений о составе и объеме фонда в учетную документацию;

          -подготовка, представление и реализация предложений по обеспечению сохранности документов, хранящихся в Архиве.

           3.3.Организационно-методическое руководство организацией архивов и организацией документов в делопроизводстве органов местного самоуправления города, муниципальных учреждений и муниципальных унитарных предприятий, содействие организациям частной и иных форм собственности и гражданам, в процессе деятельности которых образуются документы Архивного фонда Республики Хакасия, другие архивные документы; содействие организациям других форм собственности в вопросах сохранения, комплектования и использования их архивов, включая:


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


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


-рассмотрение номенклатур дел организаций – источников комплектования муниципального архива и инструкций по делопроизводству;


-рассмотрение описей дел постоянного хранения и по личному составу организаций, документы которых подлежат приему в Архив и направление их для утверждения (согласования) экспертно-проверочной методической комиссией по делам архивов Министерства культуры Республики Хакасия;


-оказание организационно-методической помощи, проведение консультаций по вопросам организации и методики работы с документами.
3.4.Комплектование Архива документами, имеющими историческое, научное, 
социально- экономическое, политическое или культурное значение для города Сорска, в том числе:
-составление списков организаций - источников комплектования, которые  утверждаются Администрацией города Сорска, и согласовывается с Министерством культуры Республики Хакасия, систематическая работа по их уточнению;
· отбор и прием документов постоянного и (долговременного) сроков храпения в Архив;

· проведение в установленном порядке экспертизы ценности документов, хранящихся в Архиве.

3.5.Информационное обеспечение органов местного самоуправления, архивной информацией, в том числе:
-информирование органов местного самоуправления, иных организаций муниципального образования, о составе содержании документов архива по актуальной тематике, исполнение технических запросов юридических и физических лиц на документальную информацию в.т.ч.- организация работы пользователей документами, изготовление копий документов по их запросам;
-исполнение социально - правовых и иных запросов граждан, выдачи архивных справок, заверенных копий, и выписок из документов, рассмотрение заявлений, предложений, жалоб граждан;

-создание и совершенствование научно-справочного аппарата к документам Архива, автоматизированных информационно-поисковых систем, банков и баз данных, архивных справочников о составе и содержании документов.

3.6.Архив обеспечивает хранение:

-архивных фондов и архивных документов на различных видах носителей, являющихся муниципальной собственностью, входящих в состав Архивного фонда Республики Хакасия, в т.ч. образовавшихся в деятельности организаций, отнесенных к муниципальной собственности;

-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;

-документов на различных видах носителей по личному составу ликвидированных организаций (не имеющих правопреемника) действовавших на территории города Сорска;

-печатных, аудиовизуальных и других материалов дополняющих фонды Архива;

-учетных документов, архивных справочников и других материалов, необходимых для осуществления его практической деятельности.
3.7.Осуществление межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении муниципальных услуг в архиве:
-формирование и направление межведомственного запроса о предоставлении или
информации в органы и (или) организации участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в распоряжении которых находятся соответствующие документы
и информация;
-формирование и обработка запрашиваемых документов и информации, используемых в рамках муниципальной услуги в виде документа на бумажном носителе или в форме электронного документа.
3.8.Взаимодействие с территориальным отделом Автономного учреждения Республики Хакасия «Многофункциональный центр организации централизованного 
предоставления государственных и муниципальных услуг»,
3.9.Реализация отдельных государственных полномочий Администрации в сфере архивного дела, при наделении ими Правительством РХ в установленном порядке, в точности контроль за соблюдением юридическими и физическими лицами архивного законодательства Российской Федерации и Республики Хакасия.
4. Права
Архиву для выполнения возложенных на него задач и функций предоставляется право:
4.1.Представлять Администрацию по всем вопросам, входящим в компетенцию Архива.
4.2.Вносить на рассмотрение Администрации и Министерства культуры Республики Хакасия предложения по развитию архивного дела, улучшению обеспечения сохранности, комплектования и использования документов, хранящихся в архиве, участвовать в подготовке и рассмотрении органом местного самоуправления, вопросов архивного дела и делопроизводства.
4.3.3апрашивать и получать от организаций источников - комплектования, независимо от их ведомственной подчиненности, необходимые сведения о работе, о состоянии ведомственных архивов, организаций документов в делопроизводство.
4.4.Проверять исполнение организациями, расположенными на территории города Сорска, независимо от их ведомственной подчиненности и форм собственности, требований федерального и республиканского архивного законодательства.
           4.5.Давать в пределах своей компетенции организациям, находящимся на территории города Сорска, обязательные для исполнения указания по организации документов в делопроизводстве.
           4.6.Принимать участие в совещаниях, семинарах, проверках и мероприятиях, проводимых Администрацией и её структурными подразделениями, участвовать в работе экспертных комиссий организаций.
           4.7.Входить в состав ликвидированных комиссий организаций для участия в решение вопросов сохранности документов.
           4.8.Взаимодействовать в своей деятельности с организациями городского округа, Министерством культуры Республики Хакасия.
5. Взаимоотношения 

           5.1.Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренных настоящим положением, Архив взаимодействует:

           5.1.1.со специалистом по кадровой работе, и со всеми подразделениями администрации по вопросам:

          -ведения делопроизводства;

          -подготовки и представления документов на хранение в архив;

          -передачи документов и их копий, справок для использования в работе подразделений;

          -поиска необходимой информации;

          5.1.2.с управляющим делами администрации города Сорска по вопросам:

          -обеспечения оргтехникой, оборудованием, канцелярскими принадлежностями, 
бланками документов;

          -обеспечение ремонта оргтехники, копировально-множительного оборудования и пр.;

          -с отделом правового регулирования и управления муниципальным имуществом Администрации города Сорска по правовым вопросам, связанным с подготовкой документов;

          -с главным специалистом (Администратором) администрации по вопросам обеспечения работы оргтехники и сопровождения работы программных комплексов и СИР.
6. Организация работы. Ответственность

6.1.Архив возглавляет специалист второй категории (заведующая муниципальным архивом). Он является муниципальным служащим и входит в Реестр муниципальных должностей.
6.2.Специалист второй категории (заведующая муниципальным архивом) назначается и освобождается от должности главой города Сорска. Это решение может согласовываться с Министерством культуры Республики Хакасия.
          6.3.При смене специалиста второй категории (зав. муниципальным архивом) прием-передача проводится специальной комиссией, включающей представителей Администрации города Сорска.
          6.4.Специалист второй категории (заведующая муниципальным архивом):

          -организует деятельность Архива и несет персональную ответственность за выполнение  возложенных  па  Архив  задач   и   функций,   пожарную  безопасность Архива;

           -создает надлежащие условия для использования документов, находящихся в Архиве (оперативный поиск, подготовка помещений для работы с документами, изготовление копий и пр.);

           -обеспечивает сохранность принятых документов и выдаваемых для использования документов из Архива;

           -отвечает за сохранность имущества, находящегося в Архиве, и соблюдение правил пожарной безопасности;

           -отчитывается о работе Архива и состоянии архивного дела перед Администрацией города и, в установленном порядке, перед Министерством культуры при Правительстве Республики Хакасия;

          -дает разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию Архива;

          -заверяет копии архивных документов.
7. Реорганизация или ликвидация

             7.1.Реорганизация или ликвидация Архива осуществляется Администрацией в установленном порядке.

             7.2.Архивные фонды и архивные документы при реорганизации Архива передаются учреждению – правопреемнику. При ликвидации или отсутствии правопреемника документы передаются на постоянное хранение в Государственный архив Республики Хакасия в установленном порядке.

                   Управляющий делами
А.В. Журавлева
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